LICEO SCIENTIFICO STATALE “Galileo Galilei”
LANCIANO

Prot.n. 6900/C5
Al Dirigente Scolastico

SEDE

Oggetio: Piano annuale delle attivitd di lavoro del personale ATA AS. 2016/2017, inerente le prestazioni
dall'orario di lavoro, 'attribuzione degll incarichi di natura organizzativa e di quelli specifici, lintensificazione delle
prestazioni lavorative e di quelle eccedent I'erario d'obbligo e alle attivita di formazione.

IL DIRETTORE DEI| SERVIZI GENERALI| ED AMMINISTRATIVI

VISTO il CCNL del 29/11/2007, art. 46, 47, 50, 51, 53, 54, 62, 66, 88;
VISTO il D.L.vo 81/2008;
VISTO il C.C.N.l.- Formazione personale docente ed ATA del 04/07/2008;
VISTO |a sequenza Contrativale ATA del 25/7/2008;

VISTO I'Accordo MIUR — D0O.8S. del 20/10/2008, nonché guello sulla seconda posizione economica del 12/03/2009;
VISTO Il C.C.NLL. /Compario Scucla Z3/01/2009 — biennio economice 2008/2009;

VISTO I'Accorde MIUR — O0. S8. del 12/03/2008 (accordo sulla seconda posizione economica;

VISTO il nuevo regolamento organici del personale ATA anno 20162017,

VISTO D. L gs. n. 150 del 27 ottobre 2009;

CONSIDERATO l'organico di diritte A.S. 2016/2017 relativo al personale ATA;
VISTA la Diretliva di massima del Dingente Scolastico;

COMSIDERATO che I'art. 53 del CCNL / scucla del 29-11-2007 al comma 1 prevede la predisposizione da parte del
Diretiore SGA di un piano delle attivita del personale ATA;

VISTO lart. 47 del CCNL / scuola del 29-11-2007 che stabilisce | compiti del personale ATA previsti dall'area di
appartenenza;

VISTO l'art. 53 del CCNL / scuola del 28-11-2007 che disciplina 'erario di lavoro del personale ATA;

WVISTO l'arl, 54 del CCNL { scuola del 29-11-2007 che regola i ritardi, i recuperi e i riposi compensativi del personale
ATA;

TENUTO CONTO della tabella A - Profili di area del personale ATA: area B e area A;

TENUTO CONTO degli artt. 84 e 88 del CCNL / scuocla del 29-11-2007 che Individua le attivitd aggluntive da retribuire
con il fondo d'istituto per il personale ATA;

TENUTO CONTO dell'esperienza e delle competenze spacifiche del personale in servizio;
TENUTO CONTO del Piano dell'Offerta Formativa dell'lstitutos;

CONSIDERATO che il Liceo Scientifico "3. Galilei " di Lancianc & formato da un unico edificio situalo in v. Don
Minzoni, n. 11:

TENUTO CONTO che nell'lstituto dovra operare per I'a, 5. 2016/17 il seguente personale ATA:

- Agsistenti Amministrativi n® 7,

- Collaborator Scolastici n® 11;

- Personale exL.5.U. n"2,

SENTITO il personale A. T. A interessato AA e C5 nell' assemblea del 01/09/2016;

SENTITO il Dirigente Scolastico circa I'assegnazione dei collaboratori scolastici al vari reparti;

VISTO il D.L.vo 297/84;

CONEIDERATC che nel corrente anno scolastico si dara continuita ed impulse alla organizzazione ed all
adeguamento dei servizi amministrativi ed ausiliar] secondo gli obiettivi del raggiungimenta della migliore qualitd del
servizio reso;

Tenuto conto dell'esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio,

FROPONE



Il Fiano annuale delle attivita di lavoro del personale ATA per I'AS. 2016/2017.
Il Piano & arlicolato secondo i sottoelencati segmenti organizzativo-gestionall:

1) prestazione dell'orario dif lavoro;

2) attribuzione degli incarichi di natura organizzativa;

3) proposta per I'attribuzione degli incarichi specifici;

4) intensificazione delle prestazioni lavorative e di quelle eccedenti 'orario d'obbligo

Premessa
Il Codice Deontologico del CCNL del 29/11/2007, all' art. 11 {rapporti con il pubblico) comma 5 del Codice di
comporamento dei dipendenti della Pubblica Amministrazione, stabilisce:

Il Dipendente che svolge la sua attivita lavorativa in un' amministrazione che fornisce servizi al pubblico si
preoccupa del rispetto degli standard di qualitd e di guantita fissati dall'amministrazione nelle apposite
carte dei servizi; egli si preoccupa di assicurare la continuita del servizio ......... (omissis)";

Moi rapporti relazionall interni Il personale deve inleragire avendo presenie la struttura dell' Amministrazione di
appartenenza e |l coretlo rapporto di dipendenza,

RAPPORTI CON IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Il Dirigente Scolastico e il Capo dell'lstituto dal quale tuito it personale docente e ATA dipende gerarchicamente
ed & il responsabile del servizia, percid tulli sono tenuti ad ademplere, come di norma, alle disposizioni da questi

impartite, sia scritte sia verbali, e nella relazione il comportamento ed il linguaggio ulilizzalo devono essere
rispettosi delle diverse funzioni;

RAPPORTI CON | COLLABORATORI] DEL DIRIGENTE SCOLASTICO

| callaboraton del Dingente Scolastico svolgono il proprio servizio in tale ruclo sinergicamente con esso, percio il
personale & lenuto ad uniformarsi alle disposizioni imparlite, purché non in confrasto con quanto richiesto dal
Dirigente Scolastico, cosi come nella relazione Il comportamento ed 1l linguaggio utilizzato deveno essere
adeguati e rispetios!;

RAPPORTI CON IL D.5.G.A.
Il Direttore dei servizi Generall @ Amministrativo & il coordinatore dell'atlivita del personale ATA ed é la figura di

riferimanto par delto personale; anche con il DSGA il personale e tenulo a rispsettare le disposizioni impartite,

benché, in considerazione dei rapporti pill frequenti 1 rapporo relazionale possa essere meno formale rispetio al
dirigente scolaslico ed ai suoi collaboratori.

RAPPORTI TRA COLLEGHI
Le relazioni tra colleghi devono essere impronlale alla corlesia e massimo rispetlo reciproco, sia sul piano del
lavaro sia su quelle personale, al fine di evitare l'insorgere di situazioni confliftuali e disgreganti; diligenza e spirito
collaborativi nel lavero e lealth nelle relazioni sono valor primari che ognuno & tenuto a Tar propri.

RAPPORTI CON | DOCENTI
Le relazioni con | docenti, come con | colleghi, devono essere improntati alla cortesia & massimo rispetio
reciproco; anche se il personale ATA non é subalterno al docenti, pur tuttavia, il personale ATA & di supparto
all'attivita didattica, percié deve dare il proprio contributo affinché tale attivita possa essere svolta nel migliore dei
modi e non vanga intralclata da atteggiament non profassionali.
Si ritiens opportunoc rimarcare, quindi, uno dei principi cardine del Codice di Comportamento dei dipendenti
pubblici: il dovere di segretezza e riservatezza; infatli, per la delicatezza del ruclo e la posizione cccupata il
perscnale ATA deve avere coscienza dell'importanza di non diffondere nolizie di alcun lipe che possano recare
pregiudizio sia allistituto sia agli utentl, sia al personale della Scuola e in proposito sl richismano e norme
disciplinari contenute nel CONL del 28/11/2007, in parlicolare I'arl.92.

La dotazione organica del personale ATA, disponibile per 'a.s. 2016-17 & |a seguenta:

M. 1 Dirgtlore dei Servizi Generali e Amm.yvia Tl

M. 6 Assistenti amm.via T.1. in organico di diritio
M. 1 Assistente amm.ve a T.Lin organico di fatlo
MN.11 Collaboratori Scolastici a T.l,

M, 2 unila di Persle ex LSU (adibili al servizi genarali)



PRESTAZIONE DELL'ORARIO di LAVORO

Al fini di un preciso e correlta svolgimento delia funzioni isfituzionali, per consentire la puntuale realizzazione del POF e
garanlire le necessarie relazioni con l'utenza interma ed esterna, l'orario dovrebbe prevedere le seguenti modalita i
prestazione dells attivita lavorative che dovranno essere rese dal personale ATA in ragione di 36 ore seftimanali, su
cingue giomi , funzionall all'oraro defla scuola.

Laperura delledificio scofasfico, da pare dei caollaboratorf scolastici, non deve essere anferiore alle ore 7.50, Ia

chiusura alle ore 17,30 dal lunedi al venerd| considerato che si effeftuerd l'orario settimanale di 36 ore su cinque giomi
lavorativi ,

Si pracisa quanto seque:

L'orario di nonma del Personale Assistente Amminisirative antimendiano & dalle ore 8.00 alle ore 14.00:

Considerala l'opportunitd di poler garantire la presenza degli Assistenti Amministrativi nelluificio del Personale per
accogliere tempestivamente le comunicazioni di assenza del personale, si propone ['aperura anficipata alle 7.50,

menlre il servizio pomeridiano sard garaniito allutenza intema ed estema dal lunedi al venerd| dalle 15.30 alle ore
17.00.

Modalita di prestazione del servizio

Orano di servizio, orario di lavoro, chiusure prefestive, rifardi, turmazioni e parfecipazione alle aftivita
programmate,

Premessa

Al fini di un preciso e corretto svolgimento delle funzioni istituzionall, per consentire la puntuale realizzazione del POF @
garantire le necessarie relazioni con |'utenza interna ed esterna, l'orario dovrebbe prevedere le seguenti modalita di

prestaziong delle attivita lavoralive che dovranno essere rese dal personale ATA in ragione di 36 ore settimanali,
funzionali all'orario di funzionamento dalla scucla.

L'aperura dell'edificio scolastico, da parte dei collaboratori scolastici, non deve essere anleriore alle ore 7.50, la

chiusura alle ore 17,30 dal lunedi al venerd] consideralo che si effeltusrd I'orario settimanale di 36 ore su cingue giorni
setlimanall .

Si precisa quanto segue:

L'erario di norma del Personale Assistente Amministrative antimeridiano & dalle ore 8.00 alle ore 14.00;

Considerata l'opporiunita di poter garantire la presenza degli Assistenti Amministrativi nellufficio del Personale per
accogliere tempestivamente le comunicazioni di assenza del personale, si propone l'aperura anticipata alle 7.50,

meantre | sarvizio pomeridiano sara garantito all'ulenza interna ed esterna  dal lunedi al venerdi dalle 15.00 alle ore
17.00.

In coerenza con le disposizioni di cui al art.33 del C.C.N.L., per il soddisfacimento delle esigenze e delle specifiche
necessita dell'istituzione possono essere adollate le sotto indicate tipologie di orarie di lavoro che possono
coesistere fra di lora:

*  Orario di lavoro ordinario
L'articolazione dell'orario di lavero ordinario integrato dall'estensione oraria utile alla fruizione delle

giornate di chiusura prefestive viene disciplinata con apposito ordine di servizio, che vara per lintera
anno scolastico.

*  Orario di lavoro flessibile (giornaliera)
Su specifica richiesta del personale ATA o per disposizione di servizio da parte dell'Amministrazione, nel

rispetio dell'ammontare giornaliero delle ore di servizio pud essera atlivalo listitulo della flessibilita
oraria.

+  DOrario plurisettimanale



In caso di necessita 'Amministrazione puod disporre di eccedere fino a 6 ora il limite massimo dell'orario di
lavaro ordinario settimanale, | recupere delle arefgiorni andra effetiuato in periedi di minare
concentrazione dell'orario.

. Orario straordinario

Premesso che |'estensione oraria eventualmente disposta dal Direttore sga per la
sostifuzione dei colleghi assenti o per altre necessita viene gestita con I'attivazione

dellistituto della programmaziane plurisettimanale,

In caso non sia obiettivaments possibile attivare per qualche prestaziona craria l'istituto della programmazione
plurisettimanale, e ore di lavoro straordinario nsultanti alla fine dell'anno scolastico saranno retribuile agll aventi diritto

mediante accesso all'apposito fondo allo scopo accantonato nelle disponibilith del personale ATA riferite al Fondo
istituto

Oraric di servizio del personale supplente

In casp di suppienze brevi I'orario settimanale di servizio del supplente sara di 38 ore escludendo pertanto

I'effettuazione di prestazioni aggiuntive a recupero dei prefestivi (in tali occasioni il personale supplente verrd posto

in terie d'ufficic),

Turnazioni

Le turnazien, laddove possibile, saranno organizzale a richlesta dei C.5, Interessali. L'orario di servizio della giomala
& indicato nei prospetl sia individuali che di sede ed sempre consullabile anche dalla propria scheda del Reaistro
prasenze.

Non & possibile cambiare il proprio tumo di lavoro, In caso di particolari necessita personall, & necessario avera
l'auterizzazione del Direttore sga, da richiedere anticipatamente.

Chiusure prefestive

Assistenti amministrativi e Collaboratori scolastici

| recuperi del credili necassari alla fruizione delle giernate prefestive saranno compresi nella programmazione
annuale del servizio ordinario.



Al fine di completars il recupero dal debilo residuo saranno contabilizzate le prestazioni straordinarle rese a fronte d

DISPOSIZIONI COMUNI A TUTTO IL PERSONALE ATA

Per eventuall, eccezionall esigenze che richiedano prestazioni in orario festivo si seguono i criter delle disponibilits e
delia rotazione,

Per eventuali eccezionall esigenze che richiedano prestazioni in orario aggluntive si seguiranno | criter della
disponibilita e della rotazione; ogni prestazione di orario aggiuntivo dovré essere praventivamenle aulorizzala dal dsga;
Il ricevimento del pubblico si effettua, da parte degli Uffici di Segretera in orario antimeridiano dalle ore 11,00 alle ore

13,00 ed in orario pomeridiano dal lunedi al venerdi dalle ore 16,00 alle ore 17,00,
Per esigenze particaolari gli uffici sono tenuti a ricevere le utenze fuori dall’orario prestabilito,

FERIE

Per venire Incontro alle esigenze del personale e, nello slesso tempo, assicurare comunque il servizio, la

presentazione delle richiesie di ferie estive da parte del personale deve avyenire tagsativamente entro il 20 dal mesa di
Maggio 2017.

Le ferie (di norma gg. 32 + 4 gg di festivita soppresse | le ferie si calcolano per anno scolastico & vanno godute di
norma entro il 31 agoslo. Tale data potrebbe slittare per esigenze di servizio. || personale ATA poltrd fruire delle ferie
infrasettimanali per non pid di diecl gioml previa sostituzione del collega di ufficio. Il pians di ferie estive, entro il 1
giugno 2017, verra predisposto dal Direttore SGA, assegnando d'ufficio il periodo di ferie a celore che non ne avessero
fatto richiesta entro il termine fissato. Per 'amministrazione sara criterlo priorilaro la necessita di garantire la copertura
di tutti | settori di servizio. Nel caso di pid richieste per lo stesso periodo si terra conto delle ferle usufruite negll anni
precedanti, avendo riguarde al criteri della disponibilith & della rotazione. Elaborato il piano ferie, gli interessati possono
chiedere di modificare il periodo richiestn, ma |'accoglimento della richiesta & subordinato alla disponibilita dei colleghi
allo scambio dei periodi &, comunque, sanza che 1l piano stesso abbia a subime modifiche nells struttura portante. Nel
corso dell'annc scolastico le istanze scritte di ferle dovranno essere indirizzate dal personale richiedente, con almeno
due giorni di anlicipo rispetto a quello di fruizione al Dirigente Scolastico e DSGA.

RITARDI

Il ritardo all'ingresso comporta |'obbligo del recupero, entro l'ullimo giorno del mese successivo a quello in cui si &
verlficato il ritardo. In caso di mancato recupero, per inademplenza del dipendente, si opera la proporzionate decur-
{azione della retribuzione cumulando le frazioni di ritardo fino a un'ora di lavoro o frazione non inferiori alla mezza ora

RECUPFERI E RIPOS| COMPENSATIVI

Qualora per esigenze di servizio (e previe disposizien! impartite), un dipendente presti attivitd oltre 'orario ordinario
glornaliero pud richiedere la retribuzione dell'erario eccedente l'ordinario o il recupero di tali ore,

Le ore di servizio effeltuate olire l'orario d'obbligo e preventivamente autorizzate dal DSGA saranno retribuite o
potranno essere richieste a riposi compensativi.

ORARIO DI LAVORO DEL DIRETTORE SGA

L'arario del Direttore del Servizl Generali @ Amministrativi, tenuto conto della complessa articolazione, della
quantita e della diversificazione degli impegni inerenti e collegati alla gestione ed al coordinamento della
generale organizzazione tecnica, amministrativa, contabile, nonchs della tenuta e dello svolgimento dei rapporti,
con gif Enti Local, con gh Organismi Termitoriali periferici del MEF, delllNFDAP, dellINPS, dellINAIL, con i
sogoelli Pubblici @ Privati interni ed esternl, & ogastto di apposita intesa con il Dingente Scolastico.

L'orario suddetlo, sempre nel rispetlo assoluto dell'orario d'obbligo, 36 ORE SETTIMANALI, di norma dalle ore
8,30 alle ore 14,30 con rientrl settli nelle giomate del lunedi e mercoledi, sara imprentate alla necessaria
flessibilita onde consentire la fatliva e sinergica azione di supporto al Dirgente Scolastico, l'oltimale
adempimento degli impegni, la massima disponibilithd e professionale collaborazione per un'azione tecnico —
niundico — amministrativa improntata ai criteri della efficacia, dell'efficienza e dell'sconomicita.

ORARIO DI LAVORO

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI



VALERIO GIOVANNA

ore 8.00/14.00

Lunedi - mercoledi -venerdi = ORE
18

ore 8.00M14.00 - 14.30M17.30

Marted! -Giovedi =0RE 18

TOT. ORE 36 SETTIMANALI

CAMPITELLI ANTONIETTA

ore B.00/M4.00-15.00M17.30

Lunedi —Martedi
17

= 0ORE

ore 8.00/14.20

Mercoledi -Giovedi-Venerdi = ORE
18

TOT. ORE 36 SETTIMANALI

Martedi — Giovedi —Venerdi' = 0ORE
ZENNA LUCIA ore 8.00/14.00 18
Lunedi - Mercoledi = 0RE
ore 8.00/14.00 - 14.30/17.30 i8
TOT. ORE 36 o
SETTIMANALI

SACCONE MARILENA

ore B.00/14.00

Lunedi - Mercoledi — Giovedi = ORE
18

|; CAMPL! NATALLA

ore B.00M14.00 - 14.30M17.30

Martedl - Venerdi
18

=DRE

TOT. ORE 36 SETTIMANALI

Lunedi-Mercoledi =Venerdi =0RE
ore 8.00/14.00 18
~ Martedi- Glovedi = ORE
ore B.00/M4.00—-14.30M17.30 18
TOT. ORE 36
SETTIMANALI

LANNUTTI ANNA

ore £.00/14.00

Martedi - mercoledi -Giovedi = ORE
18

ore 8.00/14.00 - 14.30/17.30

Lunedi -Venerdi
18

=O0RE

T0T7. ORE 38
SETTIMANALLI

GIANGRECO MARIA

ore 8.00/14.00

Lunedi - Martedi - Venerdi' = ORE
18

Ore 8.00114.00 — 14.30117.30

Mercoledi — Giovedi
18

=0RE

TOT. ORE 36 SETTIMANALI

RIENTRI POMERIDIANI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI




|ZENNA ORE 14.30/17.30
LUNEDP e

| CAMPITELLI ORE 15.00/17.30|
| LANNUTTI ORE 14.30/17.30
| VALERIO ORE 14.30/17.30|
MARTEDI

| CAMPITELLI ORE 15.00/17.30)|

'SACCONE |/ DI CAMPLI ORE 14.30/17.30,

/ | ZENNA ORE 14.30/17.30)

——

MERCOLEDI'

GIANGRECO ORE 14.30/17.30)

TEFEENEEEEEERENEE AN AN EE NS A AN FE RGN AN FEE R R E R R RN NN E RN S FREEE

/ [vALERIO ORE 14.30/17.30)
GIOVEDY'

\ [Pl CAMPLI/GIANGRECO ORE 14.30/17.30)

I AR NN EN A LSS EE N AN AN E N AN A SR AT AR AN AN E N RN RN R E R AR R RN EE N E PR DN

I ~ ORE 15.00/17.30|

VENERDI'

> | SACCONE/LANNUTTI  ORE 14.30/17.30

ORARIO DI LAVORO

COLLABORATORI SCOLASTICI




ABBONIZIO

Lunedi — mercoledi -

ROBERTO ore 7.50/14.10 giovedl =ORE 18

Postazione di

servizio:
Martedi

1 PIANO ore 7.50/13.20 - 14.20/17.10 =0RE 8,20
Venerdi’

ore 7.50/12.20 - 13,20/117.30 =0DRE 8,40

TOT. ORE 36
SETTIMANALI
Lunedi-Martedi —

ABBONIZIO RITA

ore 7.50M14.10

Mercoledi = ORE 19

Postazione di

ore 7.50/14.10 — 14.40/17.00

Gioved|'
servizio: ore 7.50/13.40 - 14.50/17.30 = 0ORE 8,30
Venerdi'
PIANO TERRA ore 7.50M3.00 - 14.00/17.20 = ORE 8,30
TOT. ORE 36
SETTIMANALI
ANGELUCCI Lunedi -Martedi-
ERSILIA ore 7.50/114.10 Giovedi =0ORE 18
Postazione di
servizio:
PIANO TERRA Mercoledi
LATO UFFICI ore 7.50/13.20 - 14.10/17.30 =0RE 8.50
' o o Venerdi'
ore 7.50/12.10 — 13.30417.00 = 0ORE £.10
~ TOT. ORE 36
SETTIMANALI
CANDELORO Lunedi- marted|-
ROSAMARIA ore 7.50/14.10 giovedi =0RE 19
Postazione di
servizio:
PIANO TERRA Mercoledi- venerdi
LATO UFFICI ore 7.50/13.50 — 14.30-17.00 = ore 17
TOT. ORE 386
SETTIMANALI
Lunedi- martedi-
mercoledi = ORE
COCCQ ROSA ore 7.50/14.10 19
"Postazione di
servizio:
giovedi
PIANO PRIMO ore 7.50/13.30 — 14 10/16.50 = CORE8.20
- venerdi

= QRE 8.40




TOT. ORE 36

SETTIMANALI

COLACIOPPO
NICOLA

ore 7.50M14.10

martedi- mercoledi
giovedi =0ORE 19

Postazione di

servizio:
PIANO TERRA
Lunedi'
ATRIO PALESTRA |ore 7.50/13.30 - 14.10/17.30 = 0ORE 9,00
Venerdi'
ore 7.50/12.50 - 13.30/16.30 = ORE 8,00
TOT. ORE 36
SETTIMANALI
DI MECO Lunedi- Martedi —
LEONARDO ore 7.50/14.10 Mercoledi = ORE 19

Postazione di

servizio:
PIANO TERRA
Giovedi'
ore 7.50/14.10 - 15.10/17.30 =0ORE 8,30
Venerdi'
ore 7.50/14.10 = 15.10/17.20 =0RE 8,30
TOT. ORE 36
SETTIMANALI
Lunedi -mercoledi-
DI TORO NADIA ore 7.50/14.10 giovedi =0RE 18
Postazione di
servizio:
PIANO PRIMO

ore 7.50M2.30 - 14.10/17.30

Martedi'
= 0Ore 8,00

Ore 7.50/12.50 - 13.30M17.30

Venerdi'
= Ore 9,00

_ TOT. ORE 36
SETTIMANALI

LUCIANI ROSA

ore T7.50M14.10

Mercoledi- martedi —
glovedi = ORE 19




Postazione di
servizio:

PIANO TERRA

Lunedi

ore 7.50/12.50 - 14.30/17.30 =0DRE 8,00
Venerdi'

ore 7.50/12.50 —13.30/17.30 =0RE 9,00

TOT. ORE 36 SETTIMANALI

Lunedi -mercoledi- giovedi =O0ORE
PAVIA LUCIA ANNA ore 7.50M14.10 19
Postazione di servizio:
PIANO TERRA
Martedi’ =Q0re
ore 7.50M12.30 - 14.10117.30 8,00
Venerdi' = QOre
Ore 7.50/112,50 - 13,301 7.30 9,00

TOT. CRE 38 SETTIMANALI

Lunedi-Martedi- Giovedi = 0RE
ROSSI ANGELINA ore 7.50/14.10 18
Postazione di servizio:
PIANO PRIMO
Mercoledi’ =0RE
ore 7.50/12.30 - 14.10/17.30 8.00
T Venerdi’ = ORE
ore 7.50/13.30 — 14.00/17.20 8,00

PERSONALE ex L.S.U.

Sig.ra DI NELLA CONCETTA

Sig.ra RAPINO NADIA

TOT. ORE 36 SETTIMANALI

Si propone la assegnazione al reparti per Ja pulizia come da tabulato allegato.
Il personale ex LSU effettuerd anche il seguente servizio di ausiliariato:

Centralino /Portineria

Fotocopie /Portineria



SERVIZIO DI AUSILIARIATO Alternandosi mensilments

Searvizio di Centralino/Portineria Servizio di Folocopie/Portineria

Unita utilizzate n® 1 (Piano terra) Unita utilizzate n* 1 (Piano Terra)
Lunedi dalle ore 12.30 alle ore 14.00 Lunedi dalle ore 10.00 alle ora 11,30
Martedi  dalle ore 12.30 alle ore 14.30 Martedi  dalle ore 10.00 alle ore 11.30
Mercoledi dalle ore 12.30 alle ore 14.30 Mercoledi  dalle ore 10.00 alle ore 11.30
Giovedi  dalle ore 12.20 alle ore 14.30 Giovedi  dalle ore 10.00 alle ore 11.30
Venerdl  dalle ore 12.30 alle ore 14.30 Venerdli dalle ore 10.00 alle ore 11.30

ll servizio di pulizia sara effettuata: dal Lunedi al Gioved] dalle ore 14.00 alle ore 16.20 Rapino e Di Nella dalle
ore 14,00 alle ore 17,00.

Il Venerdi dalle ore 14.00 alle 18.00

RIENTRI POMERIDIANI COLLABORATORI SCOLASTIC

LLUCIANI ORE 14.30/17.30

[COLACIOPFD ORE 14.10/17.30]

LUNEDY

isEsE e s e s nE s EEEEEEN FEEENEEESESEE S SRS S AN AR EEEEE NN MRS TR ERE N

[ABBEONIZIO ROBERTO ORE 14.20/17.10
MARTEDI

DITOROD ORE 14.10/17.30)

PAVIA ORE 14.10/17.30
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[CANDELORO ORE 14.30/17.04
MERCOLEDI

IANGELUCCI ORE 14.10/17.30

[ROSSI ORE 14.1017.30

IABEONIZIO RITA = ORE 14.50/17.30]
GlovED! __— "
icocco ORE 14.10/16.50)
i [BI MECO ORE 15.10/17.30




|ABBONIZIO RITA * (13.00) ORE 14.00/17.20f
IABBONIZIO ROBERTO _ (12.20) ORE 13.20/17.30)

IANGELUCCI {(12.10)  ORE 13.3 0/17.00
[CANDELORG (13.50) ORE 14.30/17.00|
[COCCO ROSA {14.10) ORE 14.40/17.00
|COLACIOFPPQ {12.50) ORE 13.30/16.30
VENERDI' =
DI MECO {14.10) ORE 15.10/17.20
DI TORO (12.50) ORE 13.30/17.30
LUCIANI (12.50) _ ORE 13.30/17.30)
PAVIA {12.50)  ORE 13.30/17.30}
ROSS| * (13.30)  ORE 14.00/17.20)

Attribuzione degli incarichi di natura organizzativa
Individuazione e Articolazions dei Servizi Amminisirativi e Generali

Direzione dei servizi generali e amministrativi: Il direttore sga

Sovrintende ai servizi generali e ammevi nell'ambito delle direllive impartite dal D.S,

Cura con funzioni di coordinamento, 'organizzazione del personale A T.A., poste alle sue dirette
dipendenze

Provvede alla esecuzione delle delibere dei C.d.l.

Fimma, congiuntamente al 0.5, tutti | documenti contabill concementi la gestione aulonoma dallistituzions
E segretario della Giunta Esecutiva

Firma tuttl | certificali che non comportino vantazioni discrazionali @ ne rilascia copia

Cura l'attivita istrutloria diretta alla stipulazione di accordi, convenzioni, contratti con soggetli estemi
E consegnatario dei beni mobili

Collabora con il D.S, alla redazione del Pregramma Annuale

Firma mandati e reversali

Cura le variazionl al Programma

Predispona il Conto Consuntivo

Gestisce il fondo per le minule spesa

Cura l'atfivita istruttoria relativa agli acquisti

Tiene i registri contabili & il Registro dei contratti

Mansionario Assistenti Amministrativi

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

SEZIONE: ALUNNI
Adderti: ZENNA LUCIA  4.4.1

Funzioni: (festione alunmi

Assistente Amininistraliva sostilufo | sig.ra Saecone Manlena

L'Assistente Amm. va Sig.ra ZENNA LUCIA & responsabile dei seguenti procedimenti:

Geslione Prolocollo con software informatico della comrispondenza in uscita dal proprio settore. La posta in partenza, di
cui agli atli si conserveranno le copie e gli allegati, va sempre protocollata, portata a_conoscenza del DSGA e
sotloscrilla dal DS prima di essere trasmessa ai deslinatarl per posta eletirenica ovvero all'ufficio postale a cura del
collaboratore scolastico incaricate del servizio. La posta in parfenza non sottoscrila dal dirigente scolastico ma




soltoscritta da allro docente incaricato, va sempre porlata a conoscenza del DSGA e DS seguends |la stessa
procedura della posta in arrivo.

Adempimenti relativi agli infortuni degli alunni, del personale docente e ata:

Geslione anagrafe alunni con programma informatico:

Gestione candidati privatistilesami di stato; Tenula e conservazione dei registi dei canditati ammessi all'esame di
stato, esami di idoneita; Registro perpetuo dei diplomi; Registro di carico e scarice dei diplomi; Compilazione, con
software, diplomi di maturits dell’ anne in corso e degli annl pregressi: Verifica delle giacenze dei diplomi e sollecito per
il ritire dei diplomi giacenti;

Esonera dalle lezioni di educazione fisica e religione; Informazioni varie agli alunni, al docenti ed alle famiglie;
Convocazioni consigli di classe (relativamente agli alunni e genitori). Utilizzo del SID per lnserimento dei dati richiest]
dagli ufficl centrali riguardanti la didattica; richiesta e invio documenti scolasticl: verifica tasse e contdbuli scolastici,
richieste di esonero e rimborsi; archiviazione e ricarche di archivio inerenti gli alunni: Tenuta fascicoll alunni: gestione e
compilazione diplomi alunni, predisposizione attestati e certificazioni varie alunni adempimenti previsti per gli esami di
stato, esami integrativi e di idoneita. Redazione di qualsiasi certificato riguardante gli alunni con mezzi informatici;
compilazione e slampa schede, attestati, pagelle, gestione tabelioni, gestione ritardi e gestione on-line assenze degli
alunni; gestione statistiche relative agli alunni; rilascio nulla osta, registrazione tasse scolastiche; circolari e avvisi agli
alunni, Registro delle richieste di accesso alla documentazione L. 241/80 e ricerca praliche degli alunni;
comunicazione alle famiglie degli esitl degli serutini, supporto alle attivita di recupero, debitl scolaslicl e monitoraggio.
Pubblicazione atti all’Albo Pretorio on-line,

Trattamento dei dati personali sensibili e giudiziari, secondo le regole previste dal Decreta Lvo n. 196/2003, e del
D.P.5. delllstituto; Sostituzione delia collega in caso di assenza e di necessita: relazion! con il pubblico; collaborazione
con | colleghi; collaborazione diretta con il DS e DSGA,

Gestione Amministrazione Trasparente (dlgs 33/2013)

a) Atti generall

b) Oneri informativi per cittadini e imprese

c) Tassi d'assenza

d) Dotazione crganica

e) Tipolegie di procedimento

fi  Monitoraggio tempi procedimentall

0y Dichiarazioni sostitutive e acquisizione d'ufficio dej dati
h}y Templ medi di orogazione dei servizi

i} Altri contenuti

L’Assistente Amm.va Sig.ra SACCONE MARILENA é responsabile dei seguenti procediment! :

Assistente Amministrativa soshiuto - sig.ra Zenna Lucia

Gestione Protocollo con software informatico della corrispondenza in uscita dal proprio settore La posta in partenza, di
cul agli alti si conserveranno le copie e ali allegatl, va sempre protocoliata, portata a conoscenza del DSCGA &
sottoscrilta dal DS prima di essere trasmessa ai destinatari per posta_eletironica ovvero allufficio postale a cura del
collaboratore scolaslico incaricalo del servizio. La posta In parenza non soMoscritta dal dirigente scolastico ma
sottoscrilla da altro docente incaricato, va sempre portata a conoscenza del DSGA e DS sequendo la stessa
procedura della posta in arrivo.

Iscrizionl degli alunni (supperto e sostituzione ai genitorl per |'iscrizione on<ine nonché nelle iscrizion generali delle
prime classi); geslione dei controllo delle procedure on-line e registri relativi, predisposizione attestati e cerificazioni
varie, adempimenti previsti per gli esami di stato, esami integrativi e di idoneita: richigsta e trasmissione documenti,
verifica lasse & coniribuli scolastici, richieste di esonero e rimborsi: archiviazione e ricerche di archivio inerenti gli
alunni; Tenuta fascicoli alunni e compilazione foglio notizie; Redazione di qualsiasi certificato riguardante gli alunni con
mezzi informatici; compilazione e stampa schede, attestati, pagelle, gestione tabelloni, gestione ritardi e gestione on-
line assenze degll alunni; rilascio nullaosta; registrazione tasse scolastiche: circolar] e avvisi agli alunni.

Organico alunni; supporto nella gestione dei registri elettronicl del docenti e scrutini glettronicl, predisposizions
Password, (a fine anno scolastico archiviazione in formalo PDF sul PC e su COROM), Wilizzo del SIDI per
lnserimento dei dali richiesti dagli uffici centrali riguardanti |a didatica: Pratiche di lrasferimento dalla scuola;
Archiviazione documenti alunni; Collaborazione per |a formazione delle classi: Documentazione alunni stranior;
Predisposizione e gestione di tulli gli atti relativi all'adoziona dai libri di testo:

Pratiche di accesso agli atti amministrativifcontrollo autocertificazioni: Registro delle richiesle di accesso alla
documentazione L. 241/90 , ricerca pratiche degli alunni; comunicazione alle famiglie degli esili degli scrutini, gestione
altivith di recupero, debili scolastici e moniloraggio, Pubblicazione atti all'Albo Pretorio on-line, Amministrazione
trasparente . Traltamento dei dali personali sensibili e giudiziar, secondo le regole previste dal Decreto L.vo n.
19672003, e del D.P.8, dell'lstiluto; Sosiituzione della collega in caso di assenza e di necessild; relazioni con |
pubblico; collaboraziona con i colleghi; collaborazione diretta con il DS e DSGA,




SEZIONE: SETTORE PERSONALE E AFFARI GENERALI

Addetti : GIANGRECO MARIA - A4
Funzioni: Gestione personale Docente e ATA — Gestione Affan generali

Assistente Amministrativa sostifuto ! sig.ra Lannutli Anna

L'Assistente Amm.va Sig.ra Giangreco Maria & responsabile dei seguent] procedimenti;

Gestione Protocollo con software informatico della corrispondenza in usclta dal proprie settore La posta in partenza, di

cul_agl atti si conserveranno le cople e gli allegati, va sempre protocollata, pordata a conoscenza del DSGA @
sottoscritta dal DS prima di essere trasmessa ai destina 1 posta eleflronica_ovvero all'ufficio posiale a cura del
collahoratore scolastico incaricato del servizio. La posta in partenza non soltoscritta dal dirigente scolastico ma
sottoscritta da altro docente ingaricate, va sempre portata a conoscen OSGA & DB uendo la 55

procedura della posta in amrivo, Invie e richiesta notizie e fascicoli del personale docente e ala alle altre scudle;
gestione pratiche docenti neo immess| in ruclo, gestione assenze del personale, collaborazione con i collaborator! dol
DS per la sostituzione dei docenti assenti, decreti di assenze e permessi vari del personale, richieste visite fiscali,
rilevazioni mensili on-line delle assenze del personale docente & ala e statistiche varle del personale docente e ata,
compilazione e invio decreti e tabulati ferie docentl supplenti; inserimento dichiarazione del servizi e assenze del pers.
docente e ATA, al programma ARGO e SIDI; adempimenti relativi allo sciopero e assemblee sindacali del personale e
collaborazione con il DSGA per individuazione del contingente minimo per la funzionalita dei servizi e degli uffici;
Geslione lirocinanti: nomine, certificazionl elc.; Organico personale docente; Convocazioni consigh di classe
(relativamente al pers. docente), collegio docentl, dipartimenti ed altri organi relativi al POF.

Gestione della documentazione relativa alle relazionl sindacali; informativa preventiva, successiva, contratto di
istilulo, convocazioni RSU; predisposizione atlll @ materiale per lo svolgimento dal rinnove degli ormani collegiali:
predisposizione Incarichi figure sensibill.
Geslione amministrativa viaggl d'istruzione: collaborazione con i docenti per le aulorizzazioni dei genitori, per le
nomine ai docenti accompagnatori, per la predisposizione degli elenchi degli alunni parecipanti e per la
predisposizione delle procedure amministrative necessarie per la realizzazione dei progetti, uscile didaltiche e viaggi di
istruziong, atfivitd sportiva scolasfica, orientamento, concorsi & manifestazioni.  Attivild di raccordo con Enti e
Istituzione.
Gestiona corsi di aggioramento e formazione personale docenta (CLIL, , corsi neo immessi in ruolo, etc.); decreti di
conferimento ore eccedenti personale docente, circolari e ordini di servizio personale docente, gestione corsl di
aggiomamento e formazione del personale ATA (posizioni economiche ete.); circolari e ordini di servizio al personale
ATA, predisposizione e stesura piano ferie ATA per | perodi di sospensione attivitd didatliche in collaborazione col
DEGA,; turnazioni, sosliluzion! e disposizioni di servizio al Personale ATA, piano dei servizi e variazioni orarl di servizio
del personale ATA. Organico personale ATA. Convocazione Consiglio distilulo e Giunta esecutiva.
Geslione del programma del personale: inserimento assenze, orarn di servizio, tumazieni, giustificazioni, variazioni orari
, stampa e distribuzione mensile del resoconto presenze al personale ATA.
+  Inquadramenti economict contrattual.
+  Tir di compelenza;
= Geslione e controllo badge

Regislrazione utenti sul sito web dell'lstituto e rilasecio badge
«  Corsi di formazione (gestione organizzazione del corsa)
«  PAO4 perla parte di competenza;
*  Organico del personale (diritto e fatto)
*  Riconoscimento dei servizi di carriera pre-ruolo e ricongiunzione dei servizi prestati.
*  Soslituzioni del personale (contratti itd, gestione banca ore e intensificazione)
= Procedimenti pensionistici (collocamento a riposo, dimissioni e proroga della permanenza in servizio),
= Adempimenti per rasferimenti, assegnazion| e ulilizzazioni prowvisorie del personale,
= Pratiche per la concessione del piceolo prestito & cessione del quinto dello stipendio,
= Adempimenti relativi alla gestione amministrativa degli insegnanti di religione.
*  Faseicolo personale (analogico e digitale)

Liquidazione compensi per ferie non godute dipendent! pagati dal tesoro

Identificazione al Polis ulenti ssterni ed interni che ne fanno richiesta. Altivita di raccordo con Enti e Istituzions,
Gestione esami di Stato relative ai docenti, adempimenti per accesso ai documenti amministrativi, adempimenti
connessi all' organizzazione delle allivila previste nel POF. Relazioni con il pubblico,

Trattamento dei dati personali sensibili e giudiziari, seconde le regole previste dal Decreto L.ve n. 196/2003, o del
D.F.5. dell'lstituto. Collaborazione con i colleghi e collaborazione diretta con il DS & DSGA

Albo pretorio

»  Graduatorie

= Atli di nomina ITD

= Modulistica
Convenzioni



Gestione Amministrazione Trasparente (dlgs 33/2013

Atti generali
oneri informativi per cittadini e imprese

Tassi d'assenza

Dotazione organica

Tipologie di procedimento

Monitoraggio tempi procedimentall

Dichiarazion sostitutive e acquisizione d'ufficio dei dati
Tempi medi di ercgazione dei senviz

Altri contenuti

L'Assistente Amm.va Sig.na DI CAMPLI NATALIA AE & responsabile del seguenti procedimenti:

Gastione Protocollo con seftware informatice della corrispondenza in uscita dal proprio settore La posta in partenza, di
cul_agli_atti si conserveranno le copie € gli allegati, va sempre protocollata, portata a conoscenza del DSGA &
sotloscrita dal DS prima di essere frasmessa ai destinzstan per posta elettronica ovvero all'ufficio postale ra del
collaboratore scolastico incaricato del servizio. La posta in parlenze non sotloscritta dal dirgente
sotloscritta_da_allrn_docente incarcato, va sempre portats a conoscenza del DSGA e DS seguendo la stessa
procedura della posta in arrive. Tenuta dei fascicoli e dei registri del personale docenle 8 ATA; predisposiziene elenchi
del personale docenle e ATA, adempimenti Inerenti la mobilita del personale, gestione corsi di aggiornamento e
formazione del personale ATA; circolari & ordini di servizio al personale ATA, predisposizions e stesura piano ferie ATA
per i periodi di sospensione allivitd didatliche in collaborazione col DSGA; Organico personale ATA. Gestione esami d
Stato relative ai docentl, adempimentl per accesso ai documenti amministrativi, adempimenli connessi
all'organizzaziona delle attivita previste nel POF. Relazioni con Il pubblice.

Identilicazione al Polis utenll estemni ed Interni che ne fanno richiesta. Attlvita di raccordo con Entl e Istituzione,
adempimenti connessi al'organizzazione delle attivita previste nel POF,
Pubblicazione atti all'Albo Pretorio on-line
Trattamento dei dali personall sensiblll e giudiziar, secondo le regole previste dal Decreto Lvo n. 196/2003, ¢ del

D.P.S. dell'istituto. Relazion! con il pubblico. Collaborazione con | colleghi; Collaborazione direlta con il DS e DSGA.

Albo pretorio

Organi Collegiali
Maodulistica
*  Regolamenti
. Convenzion|
« RS
Modulistica
. Sicurezza

Gestione Amminisirazione Trasparente (dlgs 33/2013)

Atti generali

Cner informativi per cittadini @ impress

Tipologie di procedimento

Maonitoraggio tempi procedimentali

Dichiarazioni soslitutive e acquisizione d'ufficio dei dati
Informazionl amblentall

Interventi straordinari e di emergenza

. Altri contenuti

+  Programma triennale per la trasparenza e 'integrita
+«  Afti generali
«  Oneri informativi per cittadini e impresa
+  Dirigenti
»  Piano della Performance
+  Relazione sulla Pefformance
- Benessere organizzativo
+  Tipologie di procedimenio
*  Monitoraggio tempi procedimentali
+  Dichiarazioni sostitutive e acquisizione d'ufficio dei dati
*  Prowedimenti Dirigenti
Carta dei servizi & standard di qualita
Temm medi di erogazione dei servizi



SEZIONE: UFFICIO CONTABILE E GESTIONE BENI PATRIMONIALI

Addetta : CAMPITELLI ANTONIETTA A5

Funzioni: Gestione Finanziana, Conlabile e Pairimoniale,
Assistente Amminisirativa sostituto © sig.ra VALERIO GIOVANNA

L'Assistente Amm.va Sigra, CAMPITELLI ANTONIETTA la quale & responsabile del seguenti procedimenti:
Gestione Protocollo con software informatico della corrispondenza in uscita dal proprio settore La posta in partenza, di
cul agl atli si conserveranne e copie e gli allegatl, va sempre protocollata, porata a conoscenza del DSGA &
sotioscrtta dal DS prima di essere lrasmessa ai destinatar per posta elettronica ovvers all' ufficio postale 8 cura deal
collaboralore scolastico incaricato del servizio. La posta in partenza non sottoseritta dal dirigente scolastico ma
sollpscrilta da allro deocente incaricato, va sempre poriata @ conoscenza dal OSGA e DS sequendo la stessa
procadura della posta in arrivo,

Gestione personale ex L3U, Predisposizione programma annuale , con consuntive | variazioni di bilancio |, storni al
P.A. | radiazionl residui in collaborazione con it DSGA, programmazicne, gestione e rendicontazione finanziaria,
liquidazione e pagamento dei trattamenti economici (fondamentali e accessori), liguidazione e pagamento delle fatture
relative alle visite guidate, viaggi di istruzioni, slages, progetli eslerni di provenienza UE, MIUR, Regione, Pravincia,
Comune, Enti Pubblici & Prival; Liguidazione competlenze alle commissioni degli esami di stato; Rendicontazioni spese
amministrazione provinciale , progettt PON e POR Liguidazione e versamento dei contribuli e ritenute previdenziali,
assistenziali e fiscali dovuli per legge redazione ed inoliro F24EF;

Cura, organizzazione @ liguidazione delle competenze con rendiconti finali delle atlivita di aggiomamento e formazione,
sia dell'lstitulo che per conto del Ministero della Pubblica istruzione, in collaborazione con la Presidenza ed il Direllore
Amministrativo; tenuta del registro dei conti correntl postali relativi alle lasse scolastiche

Gestione de! Programma annuale delle variazioni, del conto consuntive, degli impegni, liquidazione e pagamento delle
spese, degli accertament], riscossion! e versamenti.; gestione delle precadure per le minule spese, Predisposizione de
contrattl al personale docente e ata per l'attribuzione degli Incarichi relativi alle attivita previste nel piano dell'offerta
formativa; Liquidazione compensi ad esperti estranai alla scuola per la realizzazione del plano dell'Offerla Formativa;
Aggiornamento dati contabill del personale al programma ARGO e al 81D, Rapporli con Enll { provincia) per richiesle,
utanze e rendicontazioni di nature contabili, Pubblicazione atti all'Albo Pretorio en-line e Amministrazione
trasparente.

Trattamento dei dati personali sensibili e giudiziar, secondo le regale previste dal Decreto Lvo n. 196/2003, o dal
0.P.5. dell'lstituto. Relazioni con it pubblica. Collaborazione con | colleghi; Collaborazione diretta con i DS ¢ D.5.G.A,

Albo pretorio

Bilanci

Modulistica
Contratiazione integrativa
Convenzioni

Bandi di gara

Contratti

Assicuraziona

Benl patrimoniall

Gestione Amministrazione Trasparente (dlgs 33/2013)

« At generali
= Oneri informativi per citladin e imprese
= Contrattazione integrativa
Contrattazione caollettiva
*  Ammontare complessivo dei premi
Dati relativi sui premi
+  Benessere organizzativo
»  Tipologie di procedimento
= Monitoraggio tempi procedimentali
= Dichiarazioni sostitutive & acquisizione d'ufficio dei dati
«  [Dati aggregsti aftivita amministrativa
+  Controli sulle imprese
= Piano degli indicatori e risultati attesi di bitancio
+«  Controlli e rlievi sull'amministrazione
«  Costi contabilizzati
Tempi medi di ercgazione dei servizi
Indicatare di lempestivita dei pagamenli
IBAM & pagamenti infarmatic
Elenco fornitori



* Incarichi al propri
= Incarichi a soggetti estemni
«  Autorizzazioni incarichi propri dipendenti

L’Assistente Amm.va Sig.ra VALERIO GIOVANNA A6
& responsabile dei seguenti procedimenti :
Assistente amministrativo sostitulo sig.ra Campitellil Antonietla

Gestione Protocollo con software informatico della corrispondenza in uscita dal proprio settore La posta in parenza, di
cul agl alli si conserveranno le copie & gl allegati, va sempre protocollata, portata a conoscenza del DSCGA &
sottoscritta dal DS prima di essere trasmessa al destinatan per posta elettronica ovvero all'ufficio postale a cura de
coll ico_ incaricalo del servizio, La posla in parlenza non soltoscritta dal dirigente scolastico ma
sottoscrita da altro docente incaricato, va sempre porlata a conoscenza del DSGA e DS seguendo |a siessa
procedura della posta in arrive;

gestione rilevazione ;

Adempimenti fiscall & previdenziall { 770, IRAP} e con seguente invio telematico al Minlstero dell Economia e delie
Finanze;

Digitazione all'anagrafe tributaria dei contratti relativi agli esperti esternl &  dei dipendenti interni alla Pubblica
Amministrazione. ai quali il Dirigente Scolastico, in virtl dell'arl. 53 del D.lgs. 1652001 ha rlasclato formale
autorizzazione) ;

Trasmissione telemalica mensile sul S10 dei flussi di bilanclo e gestionali:

Gestione modd. PAD4 per la parte di competenza; predispasizions TFR ai supplenti, statistiche.

Redige gli ordini di acquisti di materiale e attrezzature didattiche, dalla richiesta di preventivi fino alla liguidazione con
procedura ordinaria e con procedura  Mepa; predisposizione prospetti comparativi; Richiesta CIG, DURC ed
adempimenti AVCP;

Esecuzione e inoltro degll ordinl di acqulsto, nonché impegni di spesa su disposiziong del DS e DSGA;

Gestione dei benl patrimoniali: discarico del materiale dichiarato obsoleto, fuori uso o mancante per allre cause,
secondo quanto previsto dall'art. 52 del decreto 44/2001; chiusura annuale del registri di inventario con i refativ]
movimenti di entrate e di uscita, passaggio di consegne, tenuta dei registr dell’ inventario, registro della biblioleca
dell'istituto e degli alunni, registro inventario beni della Provincia, contabilita del materiale di facile consumo, ordinativi
acouisti, distribuzione interna dei beni e dei matenali, compilazione bolle di consegna matenale, tenuta dei registri di
facile consumo e di facile consumo prolungato, discarichi inventariali, rapporti con | sub consegnatar; gestione
magazzino & patrimonio e messa in atto degli attl relativi; adempimenti connessi all'organizzazione delle attivita
previste nal POF; Collaborazione diretta conild.s. E DS.G A

= Gestione del Programma Annuale in collaborazione con Diretlore SGA
«  Tenuta dei verbali dei revisori dei contl e adempimenti relativi compresi quelli riferiti alla verifica di cassa.
= Adempimenti inerenti I'attivita negoziale dellistituzicne scolastica (AVCP per CIG, acquisti diretti, bandi di gara,
contratll e gare d'appalto anche tramite Congip, MeFa),
«  Adempimenti connessi ai progetti previsti dal POF,
+  Adempimenti connessi ai corsi/progetli comunitari (IFTS, PON, FSE, FESR).
= Assicurazione (gara per polizza € incassofpagamento premi)
Gestione Fondo Minule Spese
= Viaggi & visile diistruzione {non a coslo zero)
= Rilascio dei certificati di regolare prestazions per la fornitura di servizi
periodici risultanti da appositi contratti,

+  Geslione istruttorie e liguidazione degli incarichi affidati agll esperli esterni e pagamento delle Tatture ai
fornitori,
Corsi di formarione (pagamanti)
Controlli sulle imprase (DURC su Sporello unico previdenziale)

= Contribuli da & persoggetti vari.

+  Emissione dei mandati di pagamenti e delle reversall d'incasso.

+  Liguidazione delle competenze mensili, dei compeansi riferiti al FIS (ATA e DOCENTI) e cre eccedenti spettanti ai
docenti (MoiPA).

* Liguidazione delle indennita varie da corrispondere al personale.

+  Liguidazione compensi per ferie non godute itd pagali dalla scuola

. Adempimenti fiscali, erariali e previdenziali (compresa compilazione F24 on-line)

«  Stesura delle certificazioni fiscali,

=  Comuricazioni riferite al Pre199i
*  TFR (in collaborazione con Settori ATA e DOCENTI)
+  Rilevazlone dell'anagrafe delle prestazioni dei dipendenti della Pubblica Amministrazione (PerlaPA).
«  Gesltione dei beni patrimoniali,
Discarico inventanale.
«  Adempimenti inerenti il passaggio di consegne tra consegnalar dei beni.
*  Tenuta della contabilitd di magazzine.



Albo pretorio

«  Bilanci

= Modulislica

= Contraltazions integrativa
«  Convenzioni
Bandi di gara

Contratti
Assicuraziona

Beni patrimaoniali

Gestione Amministrazione Trasparente (dlgs 33/2013)

«  Atli generali

= Oneri informalivi per cilladini e imprese

- Contratiazione inlegrativa

= Confrattazione collettiva

+  Ammontare complessivo dai premi

«  Datl relativi sui premi

* Benessere organizzativo

+  Tipolegle di procedimento

*  Monitoraggio tempi procedimentall
Dichiarazioni sostilulive e acquisizione d'ufficio dei dati

= Dali aggregati attivita amministrativa
Controlli sulle imprese
Piano degli indicatori e risultati attesi di bilancio

= Controlli e rilievi sull'amministrazione

+  Costi contabllizzati

+  Tempi medl di erogazione dei servizi

»  Indicatore di lempeslivita del pagament]

*  |BAN e pagamenli informatici

«  Elenco fomitori

*  Incarichi ai propri

«  Incarichi a soggetti esterni

+ Autorizzazioni incarichi propri dipendentl

Sezione: Ufficio PROTOCOLLO E RELAZIONI CON L’'UTENZA A3
Addefto:  LANNUTTI ANNA sostituto del dsga

nzioni; Gestione protocolio e Relazioni con I'Utenza e sicurezza
Assistente amministrativo sostituto sig.ra Giangreco Maria

L'Assistente Amm.va Sig.ra LANNUTTI ANNA & responsabile dei seguenti procedimenti :

= Seftore Affari generali, gestione della corrispondenza e dellinformazions

= Gaestione email (ENTRATA) e PEC (IMPORTANTE: tutte le domande di assenza ricevule nella casella
principale devono essere annunclate immediatamente al responsabile di settore ATA e DOCENTI)

. Gestione Protocollo con software informatico della corrispondenza in entrata e usgita | protocollazions,
smistamento e archiviazione di tutti gl atti della scucla in entrata e uscita. Scarico della posta da  Intranet M.LU.R.
Internetl e posta elettronica, tenuta e stampa periodica del registro pratocollo. Sicurezza

Tenuta del protocollo informatico con riferimento agli atti rcevuti sulle caselle di posta istituzionali ;

= Tenuta della documentazione relativa al Contratto di Istituto

» Al e registri relativi alle RSU

= Accesso atli (Legge 07.08.1990, n. 241 e Accesso Civico digs 33/2013)
*  Gestione caselle di posta degli utenti registrati sul sito

«  Gestione e protocollazione di documenti (ENTRATA)

*+  Responsabile pubblicazione sull'Albo Sindacale
*+  Formulazione elo adattamenfo, seguendo | criteri di accessibilitd e regole di costruzione del documento

informalica, di Regolamenti, verbali ed allri importanti documenti istituzionali,

*  Tenuta aggiomamenio documentazione sul sito ed eliminazione di conienuti obsoleti

+  Gestione rapporli con | Comuni: sequire le richieste di Manulenzione avanzate dai fiduciari dej plessi e
invio praspatt mensili relativi al riscaldamento



«  Tenuta aggiomata del calendaric impegni e delle atiivita del silo
+  Gestione Organi Collegiali: membri {surroghe, registro assenze, ecc.) Convocazioni (rasmissione atli preparatori,

verbali ¢ altr documenti) e Stesura stralci delibere e pubblicazione all'albo - Monitoraggio esecutivita delle
delibere.

*  Elezioni Organi Collegiali: coordinamente, gestione calendario, adempimenti e emanazione atli (comprese
stampe relative alle schede  degli eletiori, registi e documenti.
*  Emanazione di Circolar per scioper e altri eventi Albo on line

Albo pretorio

*  Organi Collegiali

Madulistica
Regolamenti
*  Convenzioni
R.5.U.
Modulistica
. Sicurezza
Gestione Amministrazione Trasparente (dlgs 33/2013)
. Atti generall
Onerl Informativi per cittadini e Imprese
. Tipelogie di procedimanto
¥ Monitoraggio tempi procedimentali
J Dichiarazioni soslitutive e acquisizione d'ufficio dei dali

Informazionl amblentall
Interventi straordinari e di emergenza
Allri conlanuti

Programma lriennale per 1a trasparenza e l'integritd
At generali
«  Onetl informativi per citladini e imprese
«  Dirigenti
«  Piano della Performance
Relazione sulla Performance
Benessere organizzativo
Tipologie di procedimento
Moniloraggic lempi procedimentali
Dichiarazioni sostitutive & acquisizione d'ufficio dei dali
Provvedimenti Dirigenti
»  Carla del servizi e standard di gualita
»  Tempi medi di erogazione dej servizi

Indicatori area amministrativa

Tutli | documenti amministrativi devono contenare le sigle di chi li ha redatti , ai sensi della L 241/90.
Tutti i documenti devono essere gestiti nel rispetto del D. Lgs n. 196 del 30 giugno 2003 (cedice privacy) sia
nel formato digitale che in quello cartaceo, in particolare, si raccomanda di mantenere una gestione
riservata delle password di accesso e di conservare i documenti cartacei negil appositi armadi dotati di
chiusura.

*  Lescadenze amministrative e fiscall devono essere rispettate a seconda dell'area di appartenenza.

+  modello DURC deve essere richiesto on-line prima della all'emissione del buono d'ordine (verificare la data
di scadenza ed eventualmente richiederne un altro prima della liquidazione).

* | CIG deve essere riportato nel buono-d'ordine o contratto e nel mandato di pagamento

Sicurezza sul luogo di lavoro.

Tulto il personale & lenulo ad osservare le norme di sicurezza e di llela della salule sui luoghi di lavara,
stabilite dal D.L.ve 81/2008 mediante l'applicarzione di ogni caulela, prevenzione ad eventuale uso df
attrezzalure antinfortunistiche utili ad evitare danni a sé o a terzi durante lo svolgimento delle proprie
mansioni.

Gli assislentl amministrativi ulilizzeranno le attrezzature munite di videoterminali in modo non sistematico e



comungue non eccedendo n. 20 ore sett.li dedotte le interruzioni di 15 min. ogni 120 minuti.

Attivita di formazione

In ossequio alla normativa prevista dalla direttiva M.P.1. sulla formazione e tenuto conto sia dell'art. 14 del
D.P.R. 275/2000 che degli artt. 62 e 63 del C.C.N.L. 24/7/2003, si procedera con successiva comunicazione
al Dirigente a formalizzare un progetto di formazione di tutto Il personale AT.A.

DISPOSIZIONI COMUNI AGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

In caso di assenza o altro impedimento di unita di personale le competenze loro assegnate saranno assunte dagli
assistenti amministralivi presenti che si impegnano a sostitulre | colleghi assenti nelle loro mansioni. La sostituzione
avverra prioritariamente con il collega dello stesso ufficio.

Il personale di segreleria assumerd la responsabilitd diretta del procedimenti amministrativi di rispettiva competenza e
provvedera a predisporre gli atti necessari entro i tempi previsti tenende conto delle direttive di massima imparlite dal
Dirigente Scolaslico & delle indicazionl fornite dal 0.5.G.A. Gli Assistenti Amministrativl - come sopra individuati - sono
responsabili dei procedimenti loro assegnati con il presente piano e di quelli assegnati per specifico incarico. Tutti gli
atli prodotti dovranno recare la sigla dell'assistente che |i ha realizzati. Gli assistenti amministrativi. inoltre. previa
aulorizzazione da parte D.S. sentilo i| D.5.G.A, potranno effettuare rientri pomeridiani oltre I'orario d'obblige per meglio
organizzare | settori loro assegnati (archivio alunni, archivio personale, verifica stati di servizio, archivio bilanclo e
contabilila, archivio dell'istituto, patrimonio inventariale, nuovi compiti infrodotti dall'autonomia delle Istituzioni
scolastiche, ecc.).

| rientri pomeridiani oltre 'orario d'obbligo saranno effeltuali dal personale di segreteria In rapporto alla realizzazione
delle attivita connesse con le mansioni lore assegnate oppure a quelle assegnate ai colleghi assenli da sostituire.

Le attivita di cui sopra saranno incentivate con 1l fonde dell'istituzione scolastica per il lavoro straordinario oppure con
recuper compensativi.

ISTRUZION! di CARATTERE GENERALE

* In caso di impedimento temporaneo da parte di un destinatario del presente ordine (assenza per malattia
breve, permessi, ecc.) | colleghi presenti dovranno assolvere alle funzioni del dipendente assente in
collaborazione tra addetii dello stesso servizio. Per periodi pid lunghi di assenza saranno impartite direttive
specifiche dal DSGA o dal suo soslituto; in caso di particolare necessita é possibile anche il temporanec spo-
stamanto all'interno della sede dell'istitute.

* Non & consentito allontanarsi dal posto assegnato ed ocecupato, se non previa richiesta scritta di
autorizzazione.

+  Eventuali permessi vanno richiesti per iscritto almeno un giorno prima al DS o al DSGA.

* La presenza in servizio delle SS.LL. sarad atlestata mediante timbratura con orologio marcatempa, la
timbratura non preclude da parte del D.S. e del DSGA la possibilitd di verificare I' effettiva prasenza in
sarvizio.

* Eventuali prestazioni di ore eccedenti I'vrario d'obbligo (da recuperare o da remunerare) dovianno essarg
preventivamente autorizzate dal D.5. e dal DSGA.

« Tutto il personale ATA & lenuto ad assolvere ai propri compili ed alle mansioni specifiche dal praprio profilo di
apparienenza con solerzia, applicazione e spirito di collaborazione con i colleghi, | superiorl ed personale
degente In relazione al presente piano che potré prevedere eventuali variazioni che saranno tempestivamente
comunicate al personale inleressato.

. I collaboratori scolastici assolveranno inoltre, necessari, tutti | servizi di pulizia dei locali, deglf spazi
. scolastici e degli arredi previsti dalla Tabella “A” Profili di Area del personale ATA allegata al CCNL
. Comparto Scuola 29.11.2007 “area A" profilo professionale “Collaberatore Scolastico”.



COLLABORATORI SCOLASTICI

ASSEGNAZIONE Al REFARTI

Sipropone I' assegnazione della postazione di servizio, dei reparti assegnali per la vigilanza e pulizia
compresi gli spazi esterni come da tabulato allegato.

Si precisa altresi che i collaborator] scolastici presteranno vigilanza oltre che negli spazi assegnati perla
pulizia anche nelle classi, bagni e relativi corridoi di pertinenza.
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SERVIZ] E COMPITI

Si richiamanao i principali servizi @ compiti che i collaboratori scolastici devano applicare correttamente per il buon
funzionamento della scucla:

RAPPORTI CON GLI ALUNNI

In caso di momenlanea assenza dellinsegnanie, funzione primaria del collaboratore & quella della vigilanza sugli

allizvi. A tale proposilo devono essere segnalati allUfficio di Presidenza (utll i casi di indisciplina, pericolo, mancato
rispetto degli oran e classi scoperie.

Messun allievo deve sostare nei corridoi durante |'orario di lezione e neppure sedere sui davanzali per i pericolo di
infortunio.

I servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la sarveglianza nel locall contigui e visibill dallo stesso posto di
lavoro ollre ad eventuali incarichi accessori quali controllo chiavi, apertura & chiusura delle aule e dei laboratari

La vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici che, se tempestiva, pud permettere di individuare |
respansabili.

3i deve faverire un clima adatto al lavoro scolastico, mantenendo il silenzio e parlando a voce bassa.

In presenza di alunni disabill st presteranne loro 'aiuto e le cure dovule: ausilio nell'accesso alle aree interne ed
esleme, nel'uso dell'ascensore e del servizi Igienicl.

SORVEGLIANTA GENERICA DEILOCALI

Apertura e chiusura dei locall seolastici,
Tenula delle chiavi dell'edificio scolastico.
Accesso e movimenio Interne alunni e pubblico ~portineria

Allinizio e temine del servizio verificare che non siano presenti anomalie agl  arredi efo attrezzature informatiche dei
local assegnati -

Segnalare tempaslivamente le anomali riscontrate efo atti vandalici agli uffici e all'edificio, allo scopo di eliminare
disagi e di individuare evenluall responsabili,

Mettere particolare cura nellinserimento del sislema di allarme effettuando tutte le operazioni del caso. (s'é presente e
funzionante)

SANIFICAZIONE DE! LOCAL|

Pulizia locali scolastici, spazi scoperti o arredi. Spostamento suppellettiii.

Le operazioni di pulizia comprendono anche il lavaggio dei locali scolastici, |l lavaggio dei pavimenti deve avvenire
almeno 1-2 volte alla settimana, mentre banchi, sedie, calledre, lavagne vanno pullli quatidianamente.

| servizi igienici vanno pulii nell'arco della mattina due volte: dopo la ricreazione e all'uscita degli alunni.
Per [veln, porte, termosifoni la pulizia avverrd pericdicamente.

Nel periodi di sospensione dell'attivita didattica si dovra procedere alla pulizia straordinaria delle attrezzature

suppelletlili, porte, finestre, pareti lavabill, materiall e strumenti didattici, attrezzature informatiche, scaffalature,
armadietti, librere.

Utilizzare i normali criteri per quanto riguarda il icambio d'acqua di lavagaio e uso del prodotti di pulizia e
sanificazione.

Utilizzare solo ed esclusivamente | delergenti e | disinfettanti consegnati e secondo le indicazioni rcevute.

5i provvedera alla raccolla differenziata dei rifiuli sagondo 1l fipo; plastica, carla, vetro, indifferenziala ..



Si richiede la disponibllita per la duplicazione di att], la fascicolazione, la collaborazione con | servizl d| segreleria.

La collaborazione con gli insegnant! si eanfigura con 'approntamento del sussidl didattici: Televisione, computer,
videoproiettore, ...

Tali benl devono essera rimessi al loro posto dai collaborator scolastici,

SUPFORTO POSTAZIONE ENTRATA PRINCIPALE

| collaboratori scolasticl sono tenuti a sestituire a turno, |a collega che svolge 1| servizio alla postaziona d'entrata del
Liceo, in caso di spostamenli momentanei .

SUPPORTO AMMINISTRATIVC E DIDATTICO

Segnalare al Diretlore 5.G.A, dli interventi urgenti di piccola manutenzione, seguendo la procedura gia in atto.
Il Lavoratore che ha dato la propria disponibilitd provvedera a riparare | piceoli guasti .

COMUNICAZIONI

Per la salvaguardia della salute propria e degli altri collaborator] scolastici dovranno operare nelle modalita correfte di
lavoro e di compertamento. secondo le indicazioni del R.S.P.P. e le informazion| apprese nei corsi di formaziona
Trequentati sul Primo Soccorso, Antincendio & Privacy.

RISPETTO DELLA NORMATIVA IN MATERIA DI SICUREZZA NEI LUOGHI DI LAVORO E SULLA PRIVACY

A titolo esemplificativo & importante:

1. agire secondo le istruzioni ricevute, nel rispetto delle norme igieniche ed antinfortunistiche praoviste dalle lego: 626
196 — B1/048;

2. non chludere e non ostruire le uscite di sicurezze e e porle entipanice:;
3. non distribuire farmaci;

4. non fumare;

&. rispettare le indicazioni previste dalle legge per quanto concerne prove di comportamento, in caso dl emergenza e di
pvacuazione:

&, rispetlare | carlelli posti nel corridoi e le indicazion! fornitl dal Responsabile sulla Sicurezza in caso di emergenza;
7. proteggere i display ed ogni parte eleftrica o sensibile ai getti d'acqualumidita;

B. utilizzare solo ed esclusivamente i detergenti e disinfettanti consegnati e secondo |e indicazioni ricevite:

9. non lasciare il materiale di pulizia & portata degli alunni:

10. nel sollevamento del carichi (non pii di 20 Kg) alzarsi sulle gambe tenendo le braccia tese:

11, rispettare le norme previste dalla legge sulla privacy D.Lgs 196/03 e le indicazioni ricevute dal Responsabile sulla
privacy,

Sl raccomanda di utilizzare il cellulare solo in caso di necessita e per il tempo streftamente indispensabile.,

Eventuali cambi temporanei di lurnazione potranno essere concordati direlttamente tra il personale ausiiiario e
comunicall prevenlivamente al Direttore dei 5,64,

In caso di riunioni che finiranno oltre le ore 17.30, saranno svolte delle ore o fraziani di ora in eccedenza al proprio
orario di servizio.

Il recupero delle ore eccedenti avverra con riposi compensativi, su richiesta degli interessali nei alomni di chiusura
prefestiva della scuola,

In casa di necessita le ore eccedent] saranno effettuate prioritariamente dal parsenale che si é resa disponibile
utilizzando il criterio della rotazione.,

In casa di intensificazione delle prestazioni a seguito della sostiluzione di un'unité di personale collaboratore scolastico
efo assistente amm.vo, l'entita oraria da riconoscere & di 30' al giorno di sostituzione.




Tenuta registri obbligatori

Nelle more della definizione relativa alla forma che un registro digitale deve assumere, si considerano registri | documenti
creati mediante interrogazione delle banche dati che gestiscono & conservano | provwedimenli amministrativi del Liceo
Seientifico "Galilel”.

Tali registri presenti in forma carlacea, con il processo di dematerializzazione saranno trattali come documenti (files pdf)

opporlunamente firmati con la firma digitale del |l servizio amministrativo e verranno conservati negli archivi digitali del Liceo
Scientifico “Galilel”,

Registro responsabile
Protocollo corrispondenza riservala Dirigants
Registro del protocollo informatico AA 3
Registro delle circolari interne (di durata annuale) Ady 4
Frogramma annualz DSGA
Conto consuntivo DSGA
Giornale di cassa AA S
Farlitari delle entraie delle uscite AA 5
Registro residui attivi e passivi AL 5
Registro Inventano Ab B
Registro di magazzing Ab_DG
Registro c/c/postale AA S
Regisiro del fondo per le minute spess DEGA
Registro dei contratl] DSGA
Registro dei decrati AR 4
Registro dello stato di servizio del personale ATA Al 4
Registro dello stato di servizio del personale DOCENTE AR 4
Registro delie assenze del personale ATA AL 4
Registro delie assenze del personale DOCENTE AR 4
Registro perpetun dei cerdificati Al 1
Registro dei contratti per supplenze itd AA_3
Registro delle matricole di carriera scolastica degli alunni Al
Reaqistro dei varbali del consiglio distitute AB 3
Registro dei verbali della giunta esecutiva AR 3

Ragistro dei verbali del collegio docenti ns



Registro del verball dei revisori dei conti DSGA

Registro dei verbali RSU Caoll. del DS
Registro degli infortuni Al A
Registro delle presenze del personale (badge) software argo ARG
Registro dei controlli sulle aulocertificazioni Al
Registra consegna chiavi AA_B

Incarichi specifici ATA

La complessita della scucla dell'autonomia - relativamenta alla gestione amministrativa, contabile e dej servizl tecnici e
ausiliari - richiede:

*  u particolare impegno
«  specifiche esparienze e competenze professionall,

Tall Incarichl specifici, nell'ambito det profili professionall, compoitano 'assunzione oi responsabilité witeron, Saranne paranto
allribuile al Collaboratori Scolastici che prestano servizio presso le scucle dellinfanzia ed ai Collaborator scolastici incaricat|
all'assistenza di alunni con disabilita certificate, Per la quantificazione dei compensi si rimanda alle tabelie che saranng allegate al
contratio infegrativo dell'anno scolastico in corsn,

Mel caso detll incarichi siano attribuiti a collaboraton scolastici cha hanno frequentato e superato | corsi di formazione ex-art, 7 non
sara altribuito il riconoscimento economico a carice del Fondo di Istituto in quanto gia retribuito nella retribuzione mensile.

|PROPOSTA PER L’ATTRIBUZIONE DEGLIINCARICHI |
SPECIFICI

Si formulano le sequenti proposte per il corrente A.S. 2016/2017, ai fini dell'attribuzione dei sottoindicati
Incarichi  Specifici per il personale amministrative ed ausiliario.

Nella proposta di atlribuzione degli incarichi specifici & stato tenuto conto che n. 5 unita di personale
ASSISTENTE AMMINISTRATIVO, beneficia giuridicamente ed economicamente della 2% posizione
economica, mentre n. 2 assistenti amministrativi beneficiano giuridicamente ed economicamente della
progressione orizzontale ex arl. 7

AREE INCARICHI SPECIFICI BUDGET
AREA1 COORDINAMENTO AREA CONTABILE Ex Art.47
VALERIO GIOVANNA -ATTIVITA' DI DIRETTA
COLLABORAZIONE CON IL D.S.G.A -
Ds.

+  Predisposizione e aggiomamente del
Manuale di gestione dei flussi
documentali e de! protocolle informatico
e della conservazione
Conservazione sostilutiva




farchivio di  deposito) del
documenti giacenti nell'archivio
digitale corrente

Predisposizione e aggiomamento del
Fiano triennale sulla Trasparenza
{Dlgs 33/2013)

Pradisposizione e pubblicazione nel
sito web del liceo Scient."galllei” del
Modello B "Obiettivi di accessibilita”
antro il 31 marzo di ogni anno
Monitoraggio sullo tato di attuazione del
processo di digitalizzazione della nosira
Istituzione scolastica

AREA 2
ZENNA LUCIA

COORDINAMENTO AREA DIDATTICA

ATTIVITA DI DIRETTA

COLLABORAZIONE CON IL D.5.G.A -

DS

Fredisposizione e aggiornamento del
Manuale di gestione dei flussi
documentali e del protocallo informatico
& della conservazione

Conservazione soslitutiva
{archivio di  deposito) dei
documenti giacenti nell'archivio
digitale corrente

Fredisposizione e aggiomameanto del
Pianc lriennale sulla Trasparenza
(Dlgs 33/2013)

Fredisposizione e pubblicazione nel
sito web del lices scientifico “Galilel”
del  Modelln B "Obietlivi  di
accessibility" entro il 31 marzo di
ogni anno

Monitoraggio sullo stato di attuazione
del processa di digitalizzazione della
nostra Isliluzione scolastica

ExAre47

AREA 3
CAMPITELLI ANTONIETTA

COORDINAMENTO AREA CONTABILE
- ATTIVITA' DI DIRETTA
COLLABORAZIONE CONIL D.S.G.A -

D§.

Predispesizions & aggiormamento del
Manuale di gestione dei flussl
documentall e del prelocolio informatico
e della consarvaziona

Conservazione sostilutiva
(archivio di deposito) del
documenti giacenti nell'archivio
digitale corrente

Predisposizione & aggiornamento del
Piano trennale sulla Trasparenza
(Dlgs 33/2013)

Predisposiziona e pubblicazione nel
sito web dal liceo scientifico "Galilei”
del Modelle B "Obiettivi di
accessibilitd" entro il 31 marzo di
ogni anno

Monitoraggio sullo stato di attuazione
del processo di digilalizzazione della
nostra Istituzione scolastica

Ex Art.47




COORDINAMENTOQ AREA del Ex Art.47

AREA 4 PERSONALE
GIANGRECO MARIA -ATTIVITA’ DI DIRETTA
COLLABORAZIONE CONIL D.5.G.A -
DS .

«  Predisposizione e aggiormamantio del
Manuale di geslione dei flussi
documentall e dal protocollo informatico
o della conservazione
Consarvazione sostitutiva
(archivio di depositc) dei
documenti giacenti nell'archivio
digitale correnle

+  Predisposizione e aggiornamento del
Plano triennale sulla Trasparenza
{Dlgs 33/2013)

*  Predisposizione & pubblicazione nel
sito web dal liceo scientifico “Galilai”
del Modello B "Obiettivi  di
accessibilita" entro 1l 31 marzo di
ogni anno

+  Monitoraggio sullo stato di attuazione
del processo di digilalizzazione della
nostra Istituzione scolastica

« Predisposizione e aggiornamento del
Manuale di gestione dei flussi
documentali e del protocollo informatico
e della consenvazione
Conservazione sostitutiva
(archivio di deposito) dei
documenti giacenti nell'archivio
digitale corrents

*  Pradisposizione e aggiornamento del
Piano triennale sulla Tresparenza
{Dlgs 33/2013)

»  Predisposizione e pubblicazione nal
sito web del lices sclentifico "Galilel”
del Modella B "Obieltivi di
accessibilitd" entro | 31 marzo di
ogni anno

= Monitoragglo sullo stato di slluazione
del processo di digltalizzazions della
nostra [stituzione scolastica

ATTRIBUZIONI INCARICHI SPEFIC| COLLABORATORI SCOLASTICI
(Art. ¥ CONL 7/12/2005, Sequenza Contrattuale ATA del 25.06.2008) Nel rispetto delia vigenle nonmativa, si formulano le seguenti

proposte peril corrente A8, 2016/2017, al finl dell'attibuzione degli Incarichi Specifici per fl personale collaborafore scolastico:

ABBONIZIO RITA Organizzazione degll interventi di 14 posizione economica
primo soccorso e assistenza alunnf
disabili,  pulizia, riordino e
sistemazione archivio remoto.

ABBONIZIO ROBERTO Organizzazione degli interventi di 1* posizione economica
primo soccorse; pulizia, riordine e
sistemazione archivio remoto;,

COCCO ROSA Organizzazione degli interventi of i* posizione economica
prime  soccorso e  supporto
assistenza alunni disabili;

comunicazione circolari interne al
prime  piano, pulizia, riordino e
sistemazione archivio remoto




COLACIOPPO NICOLA Organizzazione degli inferventi di 1% posizione economica
primo soccorso; pulizia, riordino e
sistemazione  archivio  remoto;

servizio esterno, piccola
manutenzione
DI MECO LEONARDO Organizzazione degli interventi di 1" posizione economica

primo  soccorso; supporto  ai
docenti per il funzionamento dei
laboratori di chimica e scienze;
piccola manutenzione.

DI TORO NADIA Organizzazione degli interventi di 1% posizione economica
primo  soccorse; supporfo  ai
docenti per il funzionamento dei
laboratori informatici e linguistico;
servizio centralino al primo piano,
fotocopie

FAVIA LUCIA ANNA Organizzazione degii interventi di 1* pasizione economica
primo soccorso e assistenza alunni
disabili; servizio di portineria,
pulizia, riordino e sistemazione
archivio remaoto

ROSSI ANGELINA Organizzazione degli interventi di
primo  soccorso;  supporto  ai
docenti per il funzionamento dei 1" posizione economica
faboratorio  di  fisica e delle
strumentaziomni tecnologiche,
riordinc e sistemazione archivio
remoto

ANGELUCCI ERSILIA Supporto e fotocopie alla Segrateria Arl.47
e Presidenza - Sistemazione e
consegna materiale di pulizia.

LUCIANI ROSA Servizio centralino e 'fofompfe. Artd7

CANDELORO ROSAMARIA Pulizia, riordino e sistemazione ' Arld7

archivio remoto, comunicazione
circolari interne al piano terra.

Fondo d'istituto del personale ATA

Il fondo di Istituto e comunque ogni altro stanziamento destinato alla retribuzione di prestazioni (non necessariamente
oltre l'orario di lavors, ma richiedenti maggior impeano professionale), sono finalizzati a:

*  valorizzare e sviluppare le molteplici risorse umane

»  migliorare l'organizzazione complessiva del servizi amm.vi, e generali

Gli obiettivi sono:

. promuovere |'alaborazione e l'altuazione di progetti volli a migliorare il livello di funzionalita organizzativa,
amministrativa, lecnica e dei servizi generali;

garantire prestazion| aggiuntive per l'ordinario funzionamento dei servizi scolastici ovvero per fronteggiare esigenze
streordinaris;

. incentivare atlivita inlese, secondo il tipo e il livello di responsabilita connesse al profilo, ad assicurare il coordinamento
operativo & la collaborazione alla gestione per il funzionamento degli ufficl, e dei servizi;
- retribuire prestazioni conseguenti alle assenze del personale In altesa della sostituzione del titolare;

-

realizzazione di forme flessibili di svolgimente dell'orario di lavoro (lurnazioni, orario plurisetiimanale, etc.) al fine di
carrispondere alle esigenze didattiche ed organizzative previste dal POF,



INTENSIFICAZIONE DELLE PRESTAZIONI ECCEDENTI L'ORARIO D'OBBLIGO (art. 88)

Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali & per il necessario supporto alle attivita Extracurricolari, nonché alla realizzazione del

POF, si prevede in linea di massima quanto segue in termini di intensificazione e di prestazioni eccedenti 'oraric d'obblige. | criter]

per la distribuzione del Fondo d'lstituto, relativamente al compensi per le sofloslencate attivita, saranno stabiliti in sede di

Contrattazione d'Istituto.

7. ATTIVITA' AGGIUNTIVE

L"assegnazione e Il riconoscimento delle attivit aggiuntive da liquidare con Fondo di istituto al personale ATA avviene
secondo le seqguenti procadure:

Esigenze individuate dal Piano dell'offerta formativa elaborato dal Collegio def docenti e dal Piano delle attivita
predisposto dal Dirigente Scolastico;

Richiesta della disponibilita a prestazione aggiuntive oltre I'orario d'obbligo, attraverso un'adeguata informazione
preventiva che si avvale di rapide riunioni di lavoro e comunicazione diretla del Direttore dei 5.G.A.;

Anzianita di servizio;

Esperienza lavorativa nel sallore specifico;

Rotazione del personale disponibile;

Tutle le attivila riconosciute come maggior onere in orario di servizio (attivitd aggiuntive intensive) oltre il normale
carico di lavoro;

Possibilita di chiedere recupero compensativo,

Liquidazione a fine anno sulla base delle effettive prestazioni aggiuntive,

Visfi gli arit. 88 e B9 del CCNL 2006/2009 e la sequenza contratiuale del 25/7/2008:
Vista la tabella 6 allegata al CCNL guadriennio 2006-2008, per quanto riguarda l'aspetto retributivo: Viste il DPR 8
marzg 1898, n. 275;

Vengono considerate per il personale ATA le seguenti atfivitd per l'accesso al fondo di istituto:

Assistenti Amministrativi

Sostituzione colleghi assent

Assistenza al Revisori dei Conti

Responsabilith connesse al patrimonio inventariale

Collaborazions con il 0.3. ¢ il D.5.G.A.

Elaborazione pragetti miglloramento uffici e laborator

Prestazioni straordinarie

Collaborazione reafizzazione progetti del P.O.F.

Complessila delle procedure connesse all'attivita negoziale con
parlicolare riferimento alla verifica del possesso dei requisit
degli operalori economici arl. 32, c.7 d.1.18/4/2018, n. 50

Tempesliva e regolare atlivita di pubblicazione nella sezione
del sito denominata albo on-line & amministrazione trasparente

Collaboratori Scolastici

Sostituzione colleghi assentl

Centro copie

Caollaborazione realizzazione progetti del P.O.F.

Prastazionl stracrdinarie

Servizi estemni

Collaborazione con |l D.5. e il D,.8.G.A,

Prestazionl diverse dalle proprie mansioni (Piceola manut,,
gestione attrezzature specifiche, ass.diversabili)

Intensificazlone pulizia palestra & piccola manutenzione allrezzi
ginnicl.




Funzioni aggiuntive del Direttore sga

Coordina e partecipa alla attivita progettuale relativa all'ampliamento dell'offerta formativa, curando la parte amministrativa |
contabile e dei servizi generali assicurando il coordinamento del personale AA e CS e gestione dei servizi |
amministrativo/contabili EX LSU e scuole belle.

Complessita delle procedure connesse all'attivitd negoziale con particolare riferimento alla verifica

del possesso dei requisiti degli operatori economicl art. 32, c.7 d.1.18/4/2016, n. 50.
Viaggl d'istruzione.

Tempesliva e regolare attivita di pubblicazione nella sezione del sito denominata albo-on line & amministrazione

trasparenle , monitoraggio sullo slato di altuazione del processo di digitalizzazione della istituzione scolastica.

Svolge allivita di formazione e aggiormamento nel confronti del personale AA e CS:

progetto sicurezza e ricognizione , discarico beni inventariali inservibill.

Eventuali prestazioni aggiuntive e straordinarie conseguentemente potranno essere retribuite unicamente facendo ricarso a

risorse economiche non facenti parte del FIS salvo che il DSGA non chieda il riposo compensativo (art. 54, comma 4 CCNL
28/11/2007).

METODOLOGIA DI VALUTAZIONE ED INCENTIVAZIONE

Tutlo il personale amministrativo sara coinvoito nello svolgimento dei compili istituzionali e specifici delineati nel
presente Piano con il "Progelto di riorganizzazione dei servizi amministrativi", previsto per I'a.s. 2016/2017, attraverso

la creazione di gruppl di lavoro per |a realizzazione di specifici obietlivi; sulla qualitd del servizio sara effettuata una
periodica valulazione da parte del Direttore SGA,

Par tutto il personale ATA lo svolgimento di mansioni particolarments impegnative, la sostituzione delle unita di
personale assentl naturalmente per motivi di salute e I'orario aggiuntive eventualmente prestato saranno compensati
con l'aceesso al fondo dellistituzione scolastica, consistente nell'attribuzione di mezza ora glornaliera aggiuntiva
fatle salve esigenze straordinarie che si dovesserg presentare nel corso dell'anno

PIANO SOSTITUZIONE COLLEGH| ASSENTI

REPARTI COLLABORATORE SCOLASTICO SOSTITUZIONE PER LA SOSTITUZIONE PER
ASSEGNATI | ASSENTE VIGILANZA NELL'ORDINE IN | LA PULIZIA
CASO DI ASSENZA DEL
S - PRECEDENTE
PIANO PRIMO | ABBONIZIO ROBERTO | COLLEGHI DEL
1- COCCO ROSA RIENTRO
2- DI TORO NADIA POMERIDIANG

“PIANO PRIMO

COCCO ROSA

1- ABBONIZIO ROBERTO

{ COLLEGH! DEL

2 - PAVIA LUCIA ANNA

2- ROSSI ANGELINA RIENTRO
3-DI TORO NADIA POMERIDIANG
PIANO PRIMO | DI TORO NADIA 1- COCCO ROSA | COLLEGHI DEL
2-ROSS|I ANGELINA RIENTRO
3- FPOMERIDIAND
PIANO PRIMO ROSSI ANGELINA 1- DI TORC NADIA | COLLEGH! DEL
2-COCCO ROSA RIENTRO
3- ABBONIZIO ROBERTO POMERIDIANO
PIANO TERRA | DI MECO LEONARDO 1- ABBONIZIO RITA - | COLLEGHI DEL
2~ PAVIA LUCIA ANNA RIENTRO
B | POMERIDIANO
PIANO TERRA | ABBONIZIO RITA 1-DIMECO LEONARDO | COLLEGHI DEL

RIENTRO




POMERIDIANO

PIANO TERRA

PAVIA LUCIA ANNA

1- ABBONIZIO RITA

| COLLEGHI DEL

2-CANDELORO ROSAMARIA RIENTRO
POMERIDIAND
PIAND TERRA COLACIOPPC NICOLA 1 -LUCIANI ROSA { COLLEGHI DEL
2-PAVIA LUCIA ANNA RIENTRO
2- ABBONIZIO RITA POMERIDIANO
PIANO TERRA LUCIANI ROSA Per la vigilanza: { COLLEGH!I DEL
1-COLACIOPPO NICOLA RIENTRO
2-PAVIA LUCIA ANNA FPOMERIDIANO
Per il centralino:
1.CANDELORO R.
T 2.PAVIA LA,
FPIANDO TERRA CANDELORO ROSAMARIA 1- ANGELUCCI ERSILIA | COLLEGH! DEL
2-PAVIA LUCIA ANNA RIENTRO
~ POMERIDIANO
PIANO TERRA ANGELUCCI ERSILIA T- CANDELORO ROSAMARIA | COLLEGH!I DEL
2 - PAVIA LUCIA ANNA RIENTRO
POMERIDIANO

Lanciano, 12 OTTOBRE 2016




