LICEO SCIENTIFICO STATALE “Galileo Galilei”
LANCIANO

Al Dirigente Scolastico

SEDE

Oggefto: Proposta Piano annuaie delle attivith di lavoro del personale ATA A5, 2017/2018, inerente la
prestazioni dell'orario di lavoro, l'atiribuzione degli incarichi di natura organizzativa e di quelli specifici, l'intensificazione
delle presiazicni lavoralive e di quelle eccedenti l'orario 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 DL vo 81/2008;
VISTO Il C.C.N |- Formazione personale docente ad ATA del 04/07/2008;
WVISTO la sequanza Contrattuale ATA del 25/7/2008;
WVISTO I'Accorde MIUR - 00.55. dal 20/10/2008, nonché quello sulla seconda posizione economica del 12/03/2009:
VISTO Il C.C.N.L. /Comparto Scuola 23/01/2009 — biennio economico 2008/2009:
VISTO I'Accardo MIUR - OO, 3. del 12/03/200% (accorde sulla seconda posiziona economica:
VISTO il nuove regolamento organici del personale ATA anno 2017/2018;
VISTO D. L gs. n. 150 del 27 ottobre 20083
CONSIDERATO I'organico di diritto A5, 2017/2018 relativo al personale ATA:
VISTA la Direttiva di massima del Dirigente Scolastico;
CONSIDERATO ehe l'art. 53 del CCNL / scuola del 29-11-2007 al comma 1 prevede la predisposizione da parte dal
Direttore SGA di un piano delle attivita del personale ATA;
VISTO lart. 47 del CCML / scucla del 29-11-2007 che stabilisce i compiti del personale ATA previsti dall'area di
appartenanza,
VISTO I'art. 53 del CCNL [ scuola del 29-11-2007 che disciplina I'orario di lavoro del personale ATA;
VISTO I'art. 54 del CCNL / scuola del 28-11-2007 che regola | ritardi, | recuperi € | 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 / scuola del 29-11-2007 che individua le aftivitd aggiuntive da retribuira
con |l fonde distituto per il personale ATA;
TENUTO CONTO dell'esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio:
TENUTO CONTO del Piano dell'Cfferta Formativa dell'lstituta;
COMSIDERATO che il Liceo Scientifico “G. Galilel " di Lanciano @ farmato da un unico edificio situato in Via Don
Minzoni, n. 11;
TENUTO CONTO che nell'lstituto dovra operare per I'a. 5. 2017/18 il seguente personals ATA:
- Assistenti Amminisfrativi n® 8;
Collaboraton Scolastici n® 11;
2 Personale ex L .5.U. n°2,
SENTITO Il personale A, T, A intaressato AA e CS nell' assemblea del 01/09/2017;
SENTITQ Il Dirigente Scolastico circa 'assegnazicns dei collaboratori scolastici ai vari reparti;
VISTO il D.L.vo 287/84:
COMSIDERATO che nel corrente anno scolastico si dara continuitd ed impulso alla organizzazione ed all’
adeguamento dei servizi amministrativi ed ausiliari secondo gli obiettivi del raggiungimento della migliore qualita del
servizio reso;
TENUTO CONTO dell'esperienza & delle competenze specifiche del personale in servizio,



FROPONE

Il Piane annuale delle attivita di lavoro del personale ATA per I'A.S. 2017/2018.

Il Piano & articolato secondo i sottoelencati segmenti organizzativo-gestionali:

1) prestazione dell’orario di lavoro;

2) attribuzione degli incarichi di natura organizzativa;

3) proposta per ['attribuzione degli incarichi specifici:

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

Premessa
Il Codice Deontolagico del CONL del 29/11/2007, all' art. 11 (rapporti con il pubblico) comma 5 del Codice di
compeoriameanto del dipendenti della Pubblica Amministrazione, stabilisce:

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

Nei rapporti relazionali intemi il personale deve interagire avendo presente la struttura dell Amministrazione di
appartenenza e il corretto rapporto di dipendenza.

RAPPORTI| CON IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Il Dirigente Scolastico & il Capo dellistituto dal quale tutto il personale docente e ATA dipende gerarchicamente
ed & il responsabile del servizio, percit tutii sono tenut| ad adempiere, come di norma, alle disposizioni da questi
impartite, sia scritte sia verbali, e nella relazione il comportamento ed il linguaggio utilizzate devono essere
rispettosi delle diverse funzioni;

RAPPORTI CON | COLLABORATORI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO

I collaborateri del Dirigente Scolastico svolgono il proprio servizio in tale ruolo sinergicamente con esso, percid ||
personale & tenuto ad uniformarsi alle disposizioni impartite, purché non in contrasto con quanto nchieste dal
Dirigente Scolastico, cosi come nella relazione il comportamento ed il linguaggio ulilizzate devono essere
adeguati e rispettos|;

RAPPORTI CON IL D.5.G.A.

Il Direttore det Servizi Generali @ Amministrativo & il coordinatore dell'attivita del personale ATA ed @ |a figura di
riferimento per detto personale: anche con il DSGA il personale & lenuto a rispettare le disposizioni impartite,
benche, in considerazione dei rapporti pil frequenti il rapporte relazicnale possa essere meno formale rispatto al
dirigente scolastico ed al suoi collabarator.

RAPFPORTI TRA COLLEGHI
Le relazioni tra colleghi devono essere improntate alla cortesia e massimo rispetto reciproco, sia sul piano del
lavoro sia su quello personale, al fine di evitare linsorgere: di situazioni conflittuali e disgreganti; diligenza e spirito
collaborativi nel lavoro = lealta nelle relazioni sono valorl primari che ognuno & tenuto a far propri.
RAPPORTI CON | DOCENTI

Le relazioni con i docentl, come con i colleghi, devono essere improntati alla cortesia e massimo rispetto
recipraco; anche se il personale ATA non & subalterno ai docenti, pur tuttavia, il personale ATA & di supporio
all'attivita didattica, percio deve dare il proprio contributo affinché tale attivita possa essere svolta nel migliors dei
modi e non venga intraiciata da atteggiamenti non professionali.
Si ritiene opportuno rimarcare, quindi, uno dei principi cardine del Codice di Comportamentc dei dipendenti
pubblici: il dovere di segretezza e riservatezza; infatti, per la delicatezza del ruclo & la posizione occupata |
personale ATA deve avere coscienza dellimportanza di non diffondere notizie di alcun tipo che possano recare
pregiudizio sia alistituto sia agli utenti, sia al personale della Scucla e in proposito sl richiamane le nome
disciplinari contenute nel CCNL del 29/11/2007, in particolare I'art.92.

La dotazione organica del personale ATA, disponibile per I'a,s. 2017-18 & la seguante;

M. 1 Direttore dei Servizi Generali e Ammovi a T.L

N. 6 Assistentiamm.vi a T.!in organice di diritte, di cui un assistente amministrativo in aspettativa dal 1/9/2017 al

31/8/2018
M. 1 Assistente Amm.vo a T.l. in organico di fatto
N.11 Collaboraton Scolasticia T.I,

N. 2 unita di Pers.le ex LSU (adibiti ai servizi generali)



PRESTAZIONE DELL'ORARIC di LAVORO

Modalita di prestazione del servizio

Orario of servizio, oraro df lavoro, chivsure prefestive, rtardi, turmazioni e partecipaziona alle attivita
programmale.

Premessa

Al fini di un praciso @ comretto svolgimenta delle funzioni istituzionall, per consentire la puntuale realizzazione del PTOF
e garantire le necessarie relazioni cen |'utenza interna ed esterna, I'orario dovrebbe preveders le seguenti modalita di
prestazione delle atiivitd lavorative che dovranno essere rese dal personale ATA in ragione di 36 ore settimanali,
funzionali all'orario di funzionamento della scuola.

L'apertura dell'edificio scolastico, da parte dei collaboratoni scolasfici, non deve essers anieriore alle ore 7.50, la
chiusura alle ore 17,30 dal lunedi al venerdi considerata che si effettuers l'orario seltimanale di 36 ore su cinque giomi
lavaralivi,

<l precisa quanto segue:
L'orario di norma del Personale Assistents Amministrativo antimeridiano & dalle ore 8.00 alle ore 14.00:
L'orario di apertura alfutenza intemna ed estema saré garantita come di sequito specificato:

al Uﬂ'i::m didatifea  dal lunedi al venerdi 11,00 - 13,00 antimeridiano

3 dal lunedi al venerd! , escluso if giovedi, dalle ore 16,00 alle 17,00;
b) U-".Frc.-o deJ persona.re e contabifita dal lunedi al venerdi 12,00- 14,00;
G it lunedi e venerdi dalle are 16,00 alle ore 17,00

Il servizic pomeridianc sara garantito allutenza inferna ed estema dal lunedi al venerdi escluso il giovedi | dalle
16,00 alfe 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 adottate le sotto indicate tipologie di erario di lavors che possono
coesistere tra di lora:

= Orario di lavoro ordinario

L'articolazione dell'orario di lavaro ordinario integrato dall'estensione oraria utile alla fruizione delle
giornate di chiusura prefestive viene disciplinata con apposito ording di servizio, che varra per l'intero
anna scolastico.

*  Orario di lavoro flessibile {giornaliero)

Su specifica richiesta del personale ATA o per dispesizione di servizio da parte dell Amministrazione, nel
rispetto dell'ammontare giornaliero delle ore di servizio pub essere attivato l'istituto della flessibilita
oraria previa autorizzazione del DS,

*  Orario plurisettimanale

In caso di necessita 'Amministrazione pud disporre di eccedere fing a 6 ore il limite massimo dall'orario dl
lavoro ordinario settimanals. |l racupero delle orelgiorni andra effettuato in periodi di minore
concentrazione dell'orario,



. Orario straordinario

FPremesso che l'estensione oraria eventualmente disposta dal Direttore SGA per la
sostituzione dei colleghi assenti o per altre necessita viene gestita con I'attivazione

dell'istituto della programmazione plurisettimanale;

In caso non sia obietlivamente possibile attivare per qualche prestazione oraria l'istituto della programmazione
plurisettimanale, le ore di lavoro straordinaric risultanti alla fine dell’anno scolastico saranno refribuite agli aventi diritto
mediante accesso allapposito fondo allo scopo accantonato nelle disponibilita del personale ATA riferite at Fondo di

Istituto,

Orario di servizio del personale supplente

In caso di supplenze brevi I'orario seftimanale di servizio del supplente sara di 36 ore escludenda pertanto
I'effettuazione di prestazioni aggiuntive a recupero del prefestivi (in tali occasioni il personale supplente verra posto

in ferie d'ufficia).

Turnazioni

Le turnazioni, laddove possibile, saranno organizzate a richiesta dei C.5. Interessati. L'orario di servizio della giornata
& indicato nei prospetti sia individuali che di sede ed sempre consultabile anche dalla propria scheda del Registro

presanze,

Mon € possibile camblare il proprio turna di lavoro. In caso di particolar necessita persanali, & necessario avere

l'autorizzazione del Direttore SGA, da nchiedere anticipatamente.

Chiusure prefestive

Assistenti Amministrativi e Collaborator| Seolastici

| recuperi del crediti necessari alla fruizione delle giornate prefastive saranno compresl nella programmazione

annuale del servizic ordinaric.

eranno in particolari momenti e per particolar necessitd concordate con il Direttora

DISPOSIZIONI COMUNI A TUTTO IL PERSONALE ATA



Per eventuali, eccezionali esigenze che richiedano prestazioni in orario festivo si segueona i eriterl dalle disponibilita &

della rotazions.
Per eventusli eccezionall esigenze che richiedano prestazioni in orario aggiuntivo sl seguiranno | criteri della
disponibilita e della rotazione; ogni prestazione di orario aggiuntive dovra essere preventivamente autorizzato dal dsga;
Per esigenze particolari gii uffici sono tenuti a ricevere le utenze fuori dall’orario prestabilito.

EFERIE

Per venire incontro alle esigenze del perscnale e, nello stesso tempo, assicurare comunque il ssrvizio, la

presentazione delle richiesta di ferie estive da parte del personale deve avvenirg tassativaments entra il 30 del mese di

Aprile 2018,

Le ferie [di norma gg. 32 + 4 gg di festivita soppresse, la ferie si calcolano per anno scolastico e vanno godute di
norma entro il 31 agosto. Tale data potrebbe slittare per esigenze di servizio. Il perscnale ATA potra fruire delle ferie
infrasettimanali par non pil di dieci giorni previa sostituzione del collega di ufficio. I piano di ferie estive, entro il 10
maggio 2018, verra predisposio dal Direttore SGA, assegnando d'ufficio il perioda di ferie a coloro che non ne
avessero fafto richiesta entro il tarmine fissato, Par I'amministrazione sara criterio pricritario la necessita di garantire la
copertura di tutti | settori di servizio. Nel caso di pil richleste per lo stesso pericdo si terrd conto delle ferie usufruite
negli anni precedent, avendo riguardo ai criteri della disponibilita e della rotazione. Elabarato il piano ferie, gl
interessati possono chiedere di modificare il periodo richiesto, ma l'accoglimento della richiesta & subordinato alla
disponibilita dei colleghi allo scambio dei periodi e, comunque, senza che |l piano stesso abbia a subima modifiche
nella struttura portante. Nel corso dell'anno scolastico le istanze scritte di ferie dovranno essere indirizzate dal
personale richiedente, con almeno due giomi di anticipo rispette a quello di fruizicne al Dirigante Scolastico e DSGA.

RITARDI

Il ritardo all'ingresso comporta l'obbligo del recupers, entro 'ultimo giorno del mese successivo a quello in cui s 2
verificato il ritardo. In caso di mancato recupero, per inadempienza del dipendente, si opera la proporzionale decur-
tazione della retribuzione cumulando le frazioni di ritardo fino a un'ora di lavora o frazione non inferion alla mezza ora.

RECUPERI E RIPOSI COMPENSATIVI

Qualora per esigenze di servizio (e pravie disposizioni impartite), un dipendents presti attivitd oltre I'orario ordinario
giernaliero pud richiadere la refribuzione dell'orario eccedente I'ordinaria o il recupero di tali ore.

Le ore di servizio effettuate oltre I'orario d'obbligo e preventivamente autorizzate dal DSGA saranno retribuite o
potranno essere richleste a riposi compensativi,

ORARIO DI LAVORO DEL DIRETTORE SGA

L'oraric del Direttore dei Servizi Generali & Amministrativi, tenuto conto della complessa articolazione, della
quantita e della diversificazione degli impegni inerenti e collegati alla gestione ad al coordinamento della
generale organizzazione tecnica, amministrativa, contabile, nonché della tenuta e dello svolgimento de! rapport],
con gif Enti Locali, con gif Organismi Territoriali periferici del MEF, dellINPDAP. dellINPS. dellINAIL, con |
soggetti Pubblici e Privati interni ed esterni, é oggetto di apposita intesa con il Dirigente Scolastico,

L'orario suddetto, sempre nel rispetto assoluto dell'orario d'obblige, 368 ORE SETTIMANALI, di norma dalle ore
8,30 alle ore 14,30 con rientri settli nel giorni di martedi e di gioved', sara improntato alla necessaria flessibilits
onde consentire la fattiva e sinergica azione di supporto al Dirigente Scolastico, I'ottimale adempimento degli
impegni, la massima disponibilith e professionale collaborazione per un‘azione tecnico — giuridico -
amministrativa improntata al eriterf della efficacia, dell'efficienza e dell'ecanomicita.



ORARIO DI LAVORO

ASSISTENT! AMMINISTRATIVI

VALERIO GIOVANNA

ore 8.00/M14.00

Lunedi - mercoledi -venerdi = QRE
18

ore 8,00/114.00 - 14.30/17.30

Martedi -Giovedi =0ORE 18

TOT. ORE 36 SETTIMANALI

CAMPITELL!I ANTONIETTA

ore 8.00/14.00-14,30/17.30

Lunedi =0RE 8

ore B.00/14.45

Martedi -Mercoledi -Giovedi-Venerdi
= ORE 27 ‘

TOT. ORE 38 SETTIMAMNALI

ZENNA LUCIA

ore 8.00/M14.00

Martedi — Giovedi ~Venerdi' = ORE
18

ore 8.00/14.00 - 14.30/17.30

Lunedi - Mercoledi = 0ORE
18

10T. ORE 36
SETTIMANALI

SACCONE MARILENA

‘ ore 8.00/14.00

Lunedi - Mercoledi - Giovedi = ORE
13

‘ ore 8.00/14.00 - 14.20/17.30
|

Martedi - Venerdi =0DRE
18

TOT. ORE 36 SETTIMANALI

Martedi - mercoledi -venerdi = ORE
LANNUTTI ANNA R. ore 8.00/14.00 18
Lunedi - giovedi =0RE
ore 8§.00/14.00 - 14,30/17.30 18
TOT. ORE 36
SETTIMANALI

GIANGRECO MARIA

ore 8.00/14.00

Martedi - Mercoledi - Giovedi' =
ORE 18

Ore 8.00/14.00 — 14.30/17.30

Lunedi-Venerdi =0RE 18

TOT. ORE 36 SETTIMANALI




RIENTRI POMERIDIANI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

/ | ZENNA ORE 14.30/17.30
LUNEDY

| CAMPITELLI ORE 14.30/17.30)
| LANNUTTI ORE 14.30/17.30
| GIANGRECO ORE 14.30/17.30
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| VALERIO ORE 14.30/17.30

MARTEDI

'SACCONE  Marilena ORE 14.30/17.30|

/ | ZENNA ORE 14.30/17.30

B

MERCOLEDI

LA R RS ARl AR R Rl R R R R R AR RN R R R A NN R AR R R R R R R R R R R RO R R RN NN

/ | VALERIO ORE 14.30/17.30|
GIOVEDY

\ ILANNUTTI ORE 14.30/17.30

(AR R RN EREEERRREER SRR RN RN R R R R A R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R RN R R AN R NN N R RN

 GIANGRECO ORE 15.00/17.30

VENERDI' » | SACCONE ORE 14.30/17.30/
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ORARIO DI LAVORO

COLLABORATORI| SCOLASTICI

SCIORILLI
CLAUDIO

ore 7.50/14.10

Lunedi — mercoledi -
giovedi =0RE 19

Postazione di
servizio:

1 PIANO

ore 7.50/13.20 - 14.20/17.10

Martedi
= ORE 8,20

ore 7.50/12.20 - 13,20/17.30

Venerdi'
= ORE 8,40

TOT. ORE 36
SETTIMANAL|

ABBONIZIO RITA

ore 7.50/14.10

Lunedi-Martedi -
Mercoledi = ORE 19

Postazione di Giovedi'
servizio: ore 7.50/13.40 - 14.50/17.30 = 0ORE 8,30
Venerdi'
PIANO TERRA ore 7.50/13.00 = 14.00/17.20 = ORE 8,30
TOT. ORE 16
ETTIMANAL
ANGELUCCI Lunedi -Martedi-
ERSILIA ore 7.50/14.10 Giovedi =0RE 1%
Postazione di
servizio:
ERR Mercoledi
LATO UFFICI ore 7,50/13.20 - 14.10/17.30 = QRE 8.50
Venerdi’
ore 7.50/112.30 = 13.30/17.00 =0RE 8.10
TOT. ORE 38
TTIMANALI
CANDELORO Lunedi- martedi-
ROSAMARIA ore 7.50/114.10 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 36
SETTIMAN
Lunedi- martedi-
mercoledi = ORE
COCCO ROSA ore 7.50/14.10 19

Postazione di

ore 7.50/13.30 - 14.10/16.50

giovedi




19

Postazione di
servizio:
giovedi
PIANO PRIMO ore 7.50/13.30 - 14.10/16.50 = ORES8.20
venerdi
ore 7.50/14.10 — 14.40/17.00 = DRE 8.40
TOT. ORE 36
SETTIMANALI
COLACIOPPD martedi- mercoledi
NICOLA ore 7.50/14.10 giovedi =0ORE19
Postazione di
servizio:
PIANO TERREA
Lunedi'
ATRIO PALESTRA |ore 7.50/13.30 - 14.10/17.30 = QRE 9,00
Yenerdi'
ore 7.50/12.50 - 13.30/16.30 = 0ORE 8,00
TOT. ORE 36
SETTIMANALI
DI MECO Lunedi- Martedi -
LEOGNARDO ore 7.50/14.10 Mercoledi = ORE 19
Postazione di
servizio:
PIANO TERRA
Gigovedi’
ore 7.50/13.00 - 14.10/17.30 =0RE 8,30
Venerdi'
ore 7.50/14.10 - 15.10/17.20 = ORE 8,30
TOT. ORE 36
SETTIMANALI
Lunedi -mercoledi-
DI TORO NADIA ore 7.50/14.10 giovedi = O0RE 19
Postazione di
servizio;
PIANO TERRA
Martedi’
ore 7.50/12.30 - 14.10/17.30 = Ore 8,00




_ TOT. ORE 36

SETTIMANALI
Mercoledi- martedi -
LUCIANI ROSA ore 7.50/14.10 giovedi = ORE 19
Postazione di
sarvizio:
PIANO TERRA
Lunedi
ore 7.50/12.50 - 14.30/17.30 = ORE 8,00
Venerdi'
ore 7.50/12.50 = 13.30/17.30 = 0ORE 9,00
TOT. ORE 36 SETTIMANALI
Lunedi -merccledi- giovedi = ORE
PAVIA LUCIA ANNA ore 7.50/14.10 19
Postazione di servizio:
FPRIMO PIANC
Martedi' = Ore
ore 7.50/12.30 - 14.10M7.30 8,00
Venerdi' = Ore
Ore 7.50/12,50 - 13,30/117.30 9,00
TOT. ORE 36 SETTIMANALI
Lunedi-Martedi- Giovedi =ORE
ROSS| ANGELINA ore 7.50/14.10 19
Postazione di servizio:
PIANC PRIMO
Mercoled!’ =0RE
ore 7.50/12.30 - 14,10/17.30 8.00
Venerdi' =0ORE |
ore 7.50/13.30 - 14.00/17.20 9,00

PERSONALE ex L.S.U,

Sig.ra DI NELLA CONCETTA

Sig.ra RAPINO NADIA

S/ propone la assegnazione ai reparti per la pulizia come da tabulato allegato.
Il personale ex LSU effettuara anche il sequente servizio di ausiliarato:

TOT. ORE 36 SETTIMANALLI




Centralino /Portineria

Fotocopie /Portineria
SERVIZIO DI AUSILIARIATO Alternandosi mensilments

Servizio di Centralino/Portineria Servizio di Fotocopie/Portineria

Unita utilizzate n™ 1 (Piano terra) Unita utilizzate n® 1 (Fiano Tarra)
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 Marted!  dalle ore 10.00 alle gra 11.30
Marcoledi dalle ore 12.30 alle are 14.30 Mercoledl dalle ore 10.00 alle ore 11.30
Giovedi dalle ore 12.30 alle ore 14.30 Giovedi  dalle ore 10.00 alle gre 11.30
Venerdi  dalle ore 12.30 alle are 14.30 Venerdl  dalle ore 10.00 alle are 11.30

Il servizio di pulizia sara effettuata: dal Lunedi al Giovedi daile ore 14,00 alle ore 16.20 Rapino e DI Nella dalle
ore 1 alfe ore 17,00,

Il Venerdi dalie ore 14.00 alle 18.00

RIENTRI POMERIDIAN| COLLABORATORI SCOLASTICI

[LUC1ANI ORE 14.30/17.30]

ICOLACIOPPO ORE_14.10/17.30]

LUNEDI

[SCIORILLI CLAUDIO ORE 14.20/17.10)

MARTEDI

DI TORO ORE 14.10/17.30

PAVIA ORE 14.10/17.30
lllllll!lI-II-lIil!llllit--Illllli--q--.nll......|-:|||-llgl-.-'-....lllllliiulrl

[CANDELORO ORE 14.30/17.00
MERCOLED! ;

IANGELUCCI ORE 14.10/17.30

| ROS3I ORE 14.10/17.30

[ABBONIZIO RITA ORE 14.50/17.30]

Y’ lcocco ORE 14.10/16.50

GIOVED!




b MECO ORE 14.10/17.30

|ABBONIZIO RITA * (13.00) ORE 14.00/17.20
[SCIORILLI CLAUDIO {(12.20) ORE 13.20/17.30
IANGELUCCI {12.10) ORE 133 0/17.00
[CANDELORO (13.50) ORE 14.30/17.00
[cocco ROSA {14.10) ORE 14.40/17.00
[COLACIOPPO (12.50) ORE 13.30/18.30
VENERDI'
[DI MECO (1410}  ORE 15.10/17.20)
DI TORO (1250) ORE 13.30/17.30
LUCIANI (1250) 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 Aricolazions dei Servizi Amministrativi e Generali

Direzione dei servizi generall e amministrativi: || Direttore SGA

Sovrintende ai servizi generali & amm.yvi nell'ambito delle direttive impartite dal 0.8,

Cura con funzioni di coordinamento, l'arganizzazione del personale A.T.A., posto alle sue dirette
dipendenze

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

Firma, congiuntamente al 0.5, tutti | documenti contabili concernenti la gestione autonoma dellistituzione
E segretario della Giunta Esecutiva

Firma tutti | certificati che non comportino vantazioni discrezionali e ne rilascia copia

Cura I'atfivita istruttoria diretta alla stipulazione di accordi, convenzioni, contratti con soggetti estemi
E consegnatario del beni mobili

Collabora con il 0.8, alla redazicne del Programma Annuala

Firma mandati e reversali

Cura le variazioni al Programma

Predispone il Conto Consuntivo

Gestisce il fondo per le minute spese

Cura |'attivita istruttoria relativa agli acquisti

Tiene i ragistri contabili e | Registro dei contratti

Mansionario Assistenti Amministrativi

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

SEZIONE: ALUNNI
Addetti: ZENNA LUCIA  AAT
Funzioni: Grestione alunni



Gestione Protocollo con software informatice della corrispondenza In uscita dal proprio settore. La posta in partenza, di
cui agli athi si conserveranno le copie e gli allegati.  va sempre pro llata, portata a con za del DEGA e
scritia dal DS prima di essere trasmessa ai destinatan per posta elettronica overo all'Gfficio e a cura del
liaboratore scolastico incaricato del servizio. La posta in partenza non sottescritta dal difigente scolastico ma

softoscritta da altro docente incaricato, va sempre portata a conoscenza del DSGA e DS sequendo la stessa
procedura della pesia in arrivg,

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

Gaslione anagrafe alunni con programma informatico:

Gestions candidati privatistifesami di stato; Tenuta g conservazione de registr dei canditati ammessi all'esame di
stalo, esami di idoneita; Registro perpetuo dei diplomi; Registro di carico e scarico dei diplomi; Compilazions, con
software, diplomi di maturita dell’ anno in corso e degli anni pregressi; Verifica delle giacenze dei diplomi e scllecito per
il ritirc dei diplomi giacenti;

Esonero dalle lezioni di educazione fisica e religione: Informazioni varie agli alunni, ai docenti ed alle famiglie;
Convocazioni consigli di classe (relativamante agli alunni e genitori). Utilizzo del SID| per I'nserimento dei dati richiesti
dagll uffici centrall riguardanti |a didattica; richiesta e invio documenti scolastici: verifica tasse e contributi scolastici,
richieste di esonero e rimborsi; archiviazione e ricerche di archivio inerenti gli alunni: Tenuta fascicoli alunni: gestione e
compilazione diplomi alunni, predisposizione attestati e certificazioni varie alunni adempimenti previsti per gli esami di
slato. esami integrativi & di idoneitd. 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 degli
alunni; gestione statistiche relative agli alunni; rilascio nulla osta, registrazione tasse scolastiche: circolari e avvisi agll
alunni, Registro delle richieste di accesso alla documentazione L. 241/90 e ricerca pratiche degli atunni;
comunicazione alle famiglie degii esiti degli scrutini, supporto alle attivita di recupero, debiti scolastici e monitoraggic.
Pubblicazione atti all'Albo Pretorio on-line,

Trattamentc dei dali personali sensibili e giudiziari, secondo le regole previste dal Decreto L.vo n. 196/2003, e del
D.P.S. dell'lstituto; Sostituzione della collega in caso di assenza e di necessita: relazioni can il pubblico; collabarazione

con i celleghi; collaborazione diretta con il DS & DSGA.

Gestione Amministrazione Trasparente (dlgs 33/2013)

a) Atti generali
) Oneri informativi per cittadini e imprese
) Tassl d'assenza
} Dotazione organica
} Tipologie di procedimento
Manitoraggio tempi procedimentali
) Dichiarazioni sostitutive & acquisizione d'ufficio dei datl
) Tempi medi di erogazione dei servizi
Aliri contenuti

—

L’Assistente Amm.va Sig.ra SACCONE MARILENA & responsabile dei seguenti procedimenti :

Assistente Amministrativa sostituto | sig.ra Zenna Lucia

Gestione Protocollo con software informatico della corrispondenza in uscita dal proprio settore La posta in partenza, di
cui_agli atti sl conserveranno le_copie e gli allegati, va semprs protocollata, portata a conoscenza del DSGA e
sottoscritta dal DS prima di essere trasmessa ai destinatari per posta elettronica ovvero all'ufficio postale a cura del
collaboratore scolastico incaricato del servizio. La posta in partenza non softoscritta dal dirigente scolastica ma
soltoscritta da altro docente incaricato, va sempre portata a conoscenza del DSGA e DS sequendo la stessa
procedura della posta in arrivo.

Iserizioni degli alunni (supporto e sostituzione ai genitori per I'iscrizione on-line nenché nalle iscrizion| generali delle
prime classi); gestione dai controllo delle procedure on-line & registri relativi, predisposizione attestatl e certificazioni
varie, adempimenti pravisti per gli @esami di stato, esami integrativi & di Idoneitd: richiesta e trasmissions documanti,
verifica tasse e contribuli scolastici, richieste di esonero e rimbersi: archiviazione e ricerche di archivio inaranti gli
alunni; Tenuta fascicoll alunni e compilazione foglio notizie; Redaziane di qualsiasi certificato riguardante gli alunni con
mezzi informatic; compilazione e stampa schede, attestati, pagelle, gestione tabelloni, gestione ritard! e gestione on-
line assanze degli alunni; rilascio nullaosta; registrazione tasse scolastiche; circolari e awisi agli alunni.

Organico alunni; supporto nella gestione dei registri elettronici dei docenti e scrutini elettronic, predisposizione
Password, (a fine anno scolastice archiviazione in formato PDF sul PC e su CDROM). Utilizzo del SIDI per
l'inserimento dei dati richiesti dagli uffici centrali riguardanti la didattica; Pratiche di trasferimento dalla scuola;
Archiviazione documenti alunni; Collaborazione per la formazione delle classi; Documentazione alunni stranieri:
Predisposizione e gastione di tutti gli atti relativi all'adozione dei libri di teste:

Pratiche di accesso agli atti amministrativiicontrollo autocertificazioni; Registro delle richieste di accesso alla
documentazione L. 241/90 , ricerca pratiche degli alunni; comunicazicne alle famiglie deqgli esiti degli scrutini, gestione
attivita di recupero, debiti scolastici e monitoraggio, Pubblicazione atti all’Albo Pretorio on-line, Amministrazione
trasparente . Trattamento dei dati persanali sensibili 8 giudiziari, secondo le regole previste dal Decreto Lvo n.




196/2003, e del D.P.5. delllslituto; Sostituziona della collega in caso di assenza e di necessitd; relazioni con il
pubblico; collaborazione con i colleghi; collaborazicne diretta con il DS e DSGA.

SEZIONE: SETTORE PERSONALE E AFFARI GENERALI

Addetti: GIANGRECO MARIA - A 4

Funzioni: Gastione personale Docente e ATA — Gesfione Affar generali

Assistente Amminisirativa sastitufo ! sig.ra Lannuti Anna

L'Assistente Amm.va Sig.ra Giangreco Maria e responsabile dei seqguenti procedimenti;

Gestione Frofocollo con software informalico della corrispondenza in uscita dal proprio settore La posta in padenza, di

cui_agli atti si conserveranno le copie e gli allegati, va sempre proiocollaia, poriata a conoscenza del DSGA &
sottoscritta dal DS prima di essere tresmessa ai destinatari per posta eletironica owverp all'ufficic postale a cura dal

I scolastico incarcato del servizio. La posta in partenza non soffoscritta dal dirigente scolastico ma

sottoscrilta da altro docente Incaricato, va sempre portata a conoscenza del DSGA e DS sequendo la stessa
procedura della posta in arrivo. Invio e richiesta notizie e fascicoll del personale docente e ala alle alire scucle,
gestione pratiche docenti nec immessi in ruclo, gestione assenze del personale, collaborazione con i collaboratori dal
08 per la sostituzione dei docenti assenti, decreti di assenze e permessi vari del personale, richieste visite fiscall,
rilevazioni mensill on-line delle assenze del personale docente e afa e statistiche varie del personale docente e ata,
compilazione e invio decreti 2 tabulati ferie docenti supplentl; inserimento dichiarazione dei servizi & assenze dal pers.
docente e ATA, al programma ARGO e 51D, adempimenti reiativi allo sciopero e assemblee sindacali del personale e
collaborazione con il DSGA per individuazione del contingente minimo per la funzionalitd dei servizi e degli uffici;
Geslione trocinanti: nomine, cerificazioni etc., Organice personale docente; Convocazioni consigli di classe
(relativamente al pers. docenta), collegio docenti, dipartimenti ed altn organi relativi al POF.

Gestione della documentazione relativa alle relazioni  sindacali: informativa prevenliva, successiva, contratto di
istituto, convocazioni RSU; predisposizions atli @ materiale per lo svolgimento del rinnova degl organi collegiali;
predisposizicne incarichi figure sensibili,

Gestione amministrativa viaggl distruzione: collaborazions con i docenti per le autorizzazioni dei genitori, per le
nomine ai docenti accompagnator, per la predisposizione degli elenchi degli alunni parecipant ¢ per la
pradisposizione daelle procedura amministrative necessarie per la realizzazione del progetti, uscite didattiche e viaggi di
istruzione, atlivitd sporiva scolastica, orientamento, concorsi & manifestazioni.  Attivita di raccordo con Enti &
Istituzione.

Gastione corsi di aggicrnamento e formazione personale docente (CLIL, | corsi nea immessi in ruolo, etc ), decreti di
caonferimento ore eccedenti personale docente. circolari e ordini di servizio personale docente, gestione corsi di
aggiomamento e formazione del personale ATA (posizioni economiche ete.); circalari & ordini di servizio al personale
ATA, predisposizione e stesura piano ferie ATA per i periodi di sospensione attivita didattiche in collaborazione col
DSGA; turnazioni, sostituzioni e disposizioni di servizio al Perscnale ATA, piano dei servizi e variazioni orari di servizio
del personale ATA. Organico parsonale ATA. Convocazione Caonsiglio d'istituto e Giunta esecutiva.

Gestions del programma del personale: inserimento assenze, orari di servizio, turnazioni, giustificazioni, variazioni orari
, stampa e distribuzione mensile del resoconto presenze al personale ATA.

Inquadramenti economici contrattuali.

Tfr di competenza;

Gestions & controllo badge

Registraziona utenfi sul sito web dell'lstituto e rilascio badgs

Corsi di formazione (gestione organizzazione del corso)

PAD4 per |a parte di compelanza;

Organico del personale (diritto e fatto)

Riconescimento del servizi di carriera pre-ruclo e ricongiunzione del servizi prestati.

Sostituzioni del personale (contratti itd, gestione banca ore e intensificazione)

Procedimenti pensionistici (collocamento a riposao, dimissioni e proroga della permanenza in senvizio).
Adempimenti per trasferimenti, assegnazioni e utilizzazioni provvisorie del personale.

Praticha per la concessions del piccolo prestito & cessione dal quinto dello stipendio.

Adempimenti relativi alla gestione amministrativa degll insegnanti di religione.

Fascicolo personale (analogico e digitale)

Liquidazione compensi per ferie non godute dipendenti pagati dal tesoro

s % % ® W O®W O®w o® ® ® W

-

Identificazions al Polis utenti esterni ed intermi ¢he ne fanno richiesta, Attivita di raccordo con Enti e Istituzione,
Gestione esami di Stato relafive ai docenti, adempimenti per accesso ai documenti amministrativi, adempiment

connessi all'organizzazione delle attivita previste nel POF. Relazioni con il pubblico.
Trattamento dei dati personali sensibili e giudiziari, secondo |e regole previste dal Decreto L.vo n. 196/2003, e dal
D.P.8, dell'lstitute. Collaborazione con i colleghi e collaborazione diretta con il DS e DSGA.

Albo pretorio




*  Graduatorie

. Attl di nomina ITD
. Modulistica

+«  Convenzioni

Gestione Amministrazione Trasparente (dlgs 33/2013)

Atti generali
oneri infarmativi per cittadini & imprase

Tassi d'assanza

Dotazione crganica

Tipologie di procediments

Monitoraggio tempi procedimentali

Dichiarazioni sostitutive e acquisizione d'ufficia dei dati
Templ madi di erogazione dei sarvizi

Altri contenuti

SEZIONE: UFFICIO CONTABILE E GESTIONE BEN/ PATRIMONIALI

Addetta : CAMPITELLI ANTONIETTA A5

Funzioni; Gestione Finanziaria, Contabile e Patrimoniale.
Assistente Amminisiraliva sostituto ; sig.ra VALERIC GIOVANNA

L'Assistente Amm.va Sigra. CAMPITELLI ANTONIETTA la quale & responsabile dei seguenti procedimenti:
Gesticne Protocollo con software informatico della corrispondenza In uscita dal proprio settore La posta in partenza, di
cui agli atti si conserveranno le copie e gli allegati, va sempre protocollata, portata a conoscenza del DSGA e
sottoscritta dal DS prima di essere trasmessa ai destinatari per posta elettronica ovvere all'ufficio postale a cura del
collaboratore scolastico incaricato del servizio. La posta in partenza non softoscritta dal dirigente scolastico ma
softoscritta da altro docente incaricato, va semprs portata a conescenza del DSGA & DS sequendo la stessa
procedura della posta in arrvo.

Gestione personale ex LSU; Predisposizione programma annuale , con consuntivo , variazioni di bilancio |, storni al
P.A. , radiazioni residui in collaborazione con il DSGA, programmazione, gestione & rendicontazione finanziaria,
liquidazione e pagamento dei trattamenti economic! (fondamentali e accessori), liquidazione e pagamento delle fatiure
relative alle visite guidate, viaggi di istruzioni, stages, progetti esterni di provenienza UE, MIUR, Regione, Provincia,
Comune, Enti Pubblici e Privati; Liquidazione competenze alle commissioni degli esami di stato; Rendicontazioni spese
amministrazione provinciale , progetti PON & POR Liquidazione & versamento dei contributi @ ritenute previdenziali,
assistenziali e fiscall dovuti per legge redazione ed inoltro F2Z4EP;

Cura, organizzazicne e liguidazione delle competenze con rendiconti finali delle attivita di aggiornamento e formazione,
sia dell'lstituo che per conto del Ministero della Pubblica istruzione, in collaborazione con la Presidenza ed il Direttore
Amministrativo; tenuta del registro dei contl correnti postali relativi alle tasse scolasticha

Gestione del Programma annuale delle variazioni, del conto consuntivo, degli impegni, liquidazione e pagamento delle
spese, degli accertamenti, riscossioni e versamenti; gestione delle procedure per le minute spese; Predisposizione dei
contratti al personale docente e ata per I'attribuzione degll incarichi relativi alle attivita previste nal piano dall'offerta
formativa; Liquidazione compensi ad esperti estranel alla scucla per la realizzazione del piano dell Offerta Formativa;
Agglomamento dati contabili del personale al programma ARGO e al SIDI. Rapporti con Enti ( provincia) per richiesta,
utenze e rendicontazioni di nalura contabili, Pubblicazione atti allAlbo Pretorio on-line @ Amministrazione
trasparente.

Trattamento dei dati personali sensibili e giudiziari, secondo le regole previste dal Decreto L.vo n. 196/2003, e del
D.P.S. dell'lstituto. Relazioni con |l pubblico. Callaborazione con i colleghi; Collaborazione diretta con il DS @ D.S.G.A.

Albo pretorio

Bilanci

Modulistica
Confrattazione integrativa
Convenzioni

Bandi di gara

Contratti




«  Assicurazione
*  Beni patrimoniali

Gestione Amministrazione Trasparente (digs 33/2013)

= Afti generall

*  Oner informativi per cittadini e imprese

«  Contrattazione integrativa

*  Contrattazione collatliva

= Ammontare complessivo dei prami

= Dati relativi sui premi

*  Benessere organizzativo

«  Tipologie di procedimento

*  Monitoraggio tempi proecedimentali

*  Dichiarazioni sostitutive e acquisizione d'ufficio del dati
Dati aggregaii aitivita amministrativa
Cantrolli sulle imprese

*  Piano degli indicatori e risultati attesi di bilancio

= Controlii e rilievi sul'amministrazione

Costi contabilizzati

Tempi medi di erogazions dei servizi

Indicatore di tempestivita dei pagameant

IBAN e pagamenti informatici

Elenco fornitori

Incarichi ai propri

Incarichi a soggetti estarni

Autorizzazioni incarichi propri dipandent

L'Assistente Amm.va Sig.ra VALERIO GIOVANNA A6

e responsabile dei seguenti procedimenti :
Assistente amminisirativo sostituto sig.ra Campitelli Antonietta

Gestione Proiocollo con software informatico della corrispendenza in uscita dal proprio settore La posta in partenza, di
cui_agli atti si conserveranno le copie e gli allegatl, va sempre protocollata, portata a conoscenza del DSGA e
softoscritta dal DS prima di essere trasmessa ai destinatari per posta elettronica ovvero all'ufficio postale a cura del
collaboratore scolastico incaricato del servizio. La posta in partenza non sottoscritta dal dirigente scolastico ma
sottoscritta da aliro docente incaricato, va sempre portata a conoscenza del DSGA e DS seguendo la stessa
procedura della posta n arrivo;

gestione rilevazione ;

Adempimenti fiscali e previdenziali { 770, IRAP) e con seguente invio telematico al Ministero dell'Economia e delle
Finanze;

Digitazione all'anagrafe tributaria dei contratti relativi agli esperti esterni e dei dipendenti interni alla Pubblica
Amministrazione, ai guali il Dirigente Scolastico, in virtl dellart. 53 del Dlgs. 165/2001 ha rilasciato formale
autorizzazione) ;

Trasmissione telematica mensile sul SIDI dei flussi di bilancio e gestionali;

Gestione modd. PAO4 per |a parte di competenza; predisposizione TFR ai supplenti, statistiche.

Redige gli ordini di acquisti di materiale e attrezzature didattiche, dalla richiesta di preventivi fino alla liquidazione con
procedura ordinaria € con procedura Mepa; predisposizione prospetti comparativi; Richiesta CI3, DURC ed
adempimenti AVCP;

Esecuzione e inoltro degli ordini di acquisto, nonché impegni di spesa su disposiziona del DS & DSGA;

Gestione dei beni patrimoniall; discarice del materiale dichiarato obsoleta, fucri uso o mancante per altre cause.
secondo quanto previsto dall’art. 52 del decreto 44/2001; chiusura annuale dei registri di inventario con i relativi
movimenti di entrate & di uscita, passaggio di consegne, tenuta dei registri dell’ inventario, registro della biblioteca
dellistituto e degli alunni, registro inventario beni della Provincia, contabilita del materiale di facile consume, ordinativi
acquist, distribuzione interna dei beni e dei materiali, compilazione bolle di consegna materiale, tenuta dei registri di
facils consumo & di facile consumo prolungato, discarichi inventariali, rapporti con i sub consegnatari; gestione
magazzino e patrimonio e meassa in atto degli atti relativi; adempimenti connessi all'organizzazione delle attivita
previste nel POF; Collaborazione diretta conilds. E D.5.G.A

*  Gestione del Programma Annuale in collaborazione con Direttore SGA
Tenuta dei verbali dei revisori del conti e adempimentl relativi compresi qualli riferiti alla verifica di cassa.
Adempimenti inerenti I'attivita negoziale dell'istituzione scolastica (AVCP per CIG, acquisti diretti, bandi di gara,
contratli e gare d'appalto anche tramite Consip, MePa),

*  Adempiment connessi ai progetti previsti dal POF.

*  Adempimenti connessi ai corsilprogetti comunitari (IFTS, POM, FSE, FESR),

*  Assicurazione (gara per polizza e incasso/pagamento premi)

+  Gestione Fondo Minute Spese



Viaggi e visite di istruzione (non a costo zerg)
Rilascio dei certificati di regolare prestazione per la fornitura di servizi
periodici risultanti da appositi contratti,

Gestione istruttorie e liquidazione degli incarichi affidati agli esperti esterni e pagamento delle fatturs ai
fornitori,

Corsi di formazione (pagamenti)

Controlli sulle imprese (DURC su Sportello unice pravidenziale)

Contributi da e per soggetti vari.

Emissione dei mandati di pagamenti e delle reversali d'incasso.

Liquidazione delle competanze mensill, del compensi riferiti al FIS {ATA e DOCENTI) e ore sccedenti spettanti ai
docenti (NoiPA).

Liguidazione delle indennita vare da corrispondera al personale.

Liguidazione compenst per ferie non godute itd pagati dalla scuala

Adempimenti fiscali, erariall & previdenziall (comprasa compilaziane F24 an-ling)

Stesura delle certificazioni fiscali.

Comunicazioni riferite al Pra1996

TFR {in collaborazione con Settori ATA & DOCENTI)

Rilevazione dell'anagrafe delle prestazioni dei dipendenti della Pubblica Armministrazione (PerlaPA).
Gastione dei beni patrimoniali.

Discarico inventariale.

Adempimenti inerenti il passaggio di consegne tra consegnatari del beni.

Tenuta della contabilita di magazzino.

Albo pretorio
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Bilanci

Modulistica
Contrattazione integrativa
Convenzioni

Bandi di gara

Contratti

Assicurazione

Beni patrimomiali

Gestione Amministrazione Trasparente (digs 33/2013)

Alti generali
Oneri informativi per cittadini e imprese

= Contraftaziong integrativa
= Contrattazione collettiva

«  Ammontare complessivo dei premi

= Dati relativi sui premi

«  Benessere organizzativo

= Tipolegie di procedimento

+  Monitaraggio tempi procedimentali

= Dichiarazioni sostitutive & acquisizione d'ufficio dei dati
= Dati aggregati attivitd amministrativa

+  Controlli sulle imprese

*  Piano degli indicator e risultati attesi di bilancio

+  Controlli & rilievi sullamministraziona

»  Costl contabilizzati

*  Tempi medi di erogazione dei servizi

*  Indicatore di tempestivita dei pagamenti

+  [BAN e pagamenti informatici

. Elenca fomitori

«  Incarichi ai propri

« Incarichi a soggetti esterni

«  Autorizzazioni incarichi propr dipendenti

Sezlone: Ufficio PROTOCOLLO E RELAZIONI CON L'UTENZA A3

Addetto :  LANNUTTI ANNA sostituto del dsga

Funzioni: Gestione profocollo e Relazioni con I'Utenza e sicurezza

Assistente amministrativo sostituto sig.ra Giangreco Maria



L'Assistente Amm.va Sig.ra LANNUTTI ANNA & responsabile del sequenti procedimenti :

-

Settore Affari generali, gestione della corrispondenza e dellinformazione
Geslione email (ENTRATA) e PEC (IMPORTANTE: tutte le domande di assenza ricevute nella casella

principals devono essere annunciate Immediatamente al responsabile di settors ATA & DOCENTI)
Gestione Protocollo con software informatico della corrispondenza in enirata e uscita | protocollazione,

smistamanto & archiviazione di tutti gli ati della scucla in entrata e uscita. Scarico della posta da Intranet M.LUR.
Internet e posta eletironica, tenuta e stampa periodica del registre protocollo. Sicurezza

Tenuta del protocollo informatico con riferimento agli atti ricevuti sulle caselle di posta istituzionali :

Tenuta della documentazione relativa al Contratto di Istituto

Alti e registr relativi alle RSU

Accesso atti (Legge 07.08.1990, n. 241 e Accesso Civico dlgs 33/2018)
Gestione caselle di posta degli utenti registrati sul sito

Gestione e protocollazione di documenti (ENTRATA)

Respansabile pubblicazione sull'Albo Sindacale
Formulazione efo adattamento, seguendo i eriteri di accessibilita e regole di costruzione del documento

informatico, di Regolamenti, verbali ed altri Importanti documenti istituzionali.
Tenuta aggiornamento documentazione sul sito ed sliminazione di contenuti obsalet
Gestione rapporti con i Comuni;

Tenuta aggiornata del calendario impegni @ delle attivita dal sito
Gestione Organi Collegiali: membri (surroghe, registro assenze, ecc.) Canvacazion {trasmissicne atti preparatori,

verball e altri documenti) e Stesura stralci delibere e pubblicazione allalbo - Monitoraggio esecutivita delle
delibere.
= Emanazione di Circolari per scioper e altri event! Albo on line

Per un ulteriore avvicendamento presso || settors contabilita & gestione

benl patrimeniali s| dispone di utilizzars, per |'anno scolastico in corse, presso

lufficio stesso, I'assistente amm.va Lannutli Anna. in quants sostituta DSGA

All'ufficio protocollo la stessa viene sostituita dalla sig.ra Saccone Marilena che
ha dichiarate la propria disponibilita di collaborare nelle ore di chiusura ai
pubblico dell'ufficio didattica.

Albo pretorio

*  QOrgani Collegiali

¥ Modulistica

*  Regolamenti

*  Convenzioni
R.S.U.
Modulistica
Sicurezza

Gestione Amministrazione Trasparente (digs 33/2013)

® & & @

Atti generali

Oneri Informativi per cittadini e imprese

Tipologie di procedimento

Menitoraggio tempi procedimentali

Dichiarazioni sostitutive e acquisizione d'ufficio dei dati
Informazioni ambientali

Interventi straordinari e di emergenza

Altri contanuti

Programma triennale per la trasparenza e |'integrita
Atti ganerali

Cneri informativi per cittadini e Imprese

Dirigenti

Piano della Performance

Relazione sulla Performance

Beneassere organizzativo

*  Tipologie di procedimenta



Monitoraggio tempi procedimentali

Dichiarazioni sostitutive e acquisizione d'ufficio dei dati
Frovvedimenti Dirigenti

Carta dei servizi e standard di qualita

Tempi medi di erogazione del servizi

a = & = 8

Indicatori area amministrativa

umenti amministrativi devono contenare le sigle di chi li ha redatti . ai sensi dell 41/90.

*  Tutti | documenti devano essere gestiti nel rispetto del D. Lgs n. 196 del 30 giugne 2003 (codice privacy) sia
nei formato digitale che in quello cartaceo, in particolare, si raccomanda di mantenere una gestione
riservala delle password di accesso e di conservare | documenti cartacel negil appositi armadi dotati di
chiusura.

*  Lescadenzas amministrative e fiscali devono essere rispettate a seconda dell'area di appartenenza.

+  modello DURC deve essere richiesto on-ling prima della all'emissione dal buone d'ordine {verificare la data
di scadenza ed eventualmente richiederne un altro prima della liquidazione),

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

Sicurezza sul luogo di lavoro.

Tutto il personale & tenuto ad osservare le norme di sicurezza e di tutela della salute sui luoghi di lavora,
stabilite dal D.L.vo 81/2008 mediante I'applicazione di ogni cautela, prevenzione ed eventuale uso di
attrezzature antinfortunistiche utili ad evitare danni a sé o a terzi durante Io svolgimento delle proprie
mansioni.

Gli assistenti amministrativi utilizzeranno le attrezzature munite di videstarminali in mods non sistemalico e
comunque non eccedendo n. 20 ore settli dedotte le interruzioni di 15 min. ogni 120 minuti.

Attivita di formazione

In ossequic alla normativa prevista dalla direttiva M.P.1. sulla formaziere e tenuto conto sia dell'art, 14 dal
D.P.R. 275/2000 che degli artt. 62 ¢ 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 A.T.A.

DISPOSIZIONI COMUN! AGLI ASSISTENT! AMMINISTRATIVI

In caso di assenza o altro impedimento di unitd di personale le competenze laro asseqgnate saranno assunte dagli
assistenti amministrativi presenti che si impegnano a sostituire i colleghi assenti nelle loro mansioni. La sostituzione
avverra prioritariaments con il collega dello stesso ufficio,

Il personale di segreteria assumera la responsabilith diretta dei procedimenti amministrativi di rispettiva competenza e
provvedera a predisporre gli atti necessari entro i templ previsti tenendo conto delle direttive di massima impartite dal
Dirigente Scolastico e delle indicazioni fornite dal D.S.G A, Gli Assistenti Amministrativi - come sopra individuatl - sono
responsabill dei procedimenti loro assegnati con il presente piano e di quelli assegnati per specifico incarico. Tutti gli
atti prodofii dovranno recare la sigla dell'assistente che i ha realizzatl. Gl assistenti amministrativi. inoltre, previa
autorizzazione da parte D.S, sentito il D.5.G.A, potranno effettuare rientri pomerdiani oitre I'orario d'obbligo per meglio
organizzare | settori loro assegnati (archivio alunni, archivio persanale, verifica stati di servizio, archivio bilancio o
contabilita, archivio dellistituto, patrimonio inventariale, nuovi compitl intradotti dall'autonomia delle Istituzioni
scolastiche, ecc.).

| rientri pormeridiani oltre ['orario d'obbligo saranno effettuati dal personale di segreteria in rapporie alla realizzazione
delle attivita connesse con le mansioni loro assegnate oppure a quelle assegnale ai colleghi assenti da sostituire.

Le attivita di cui sopra saranno Incentivate con Il fonde dellistituzione scolastica per il lavoro stracrdinario oppure con
recuper compensativi.



ISTRUZIONI di CARATTERE GENERALE

= In caso di impedimentc temporanec da parte di un destinatario del presente ordine {assenza per malattia
breve, permessi, ece.) i colleghi presenti dovrannc assolvere alle funzioni del dipendente assente in
collaborazione fra addetti dello stesso servizio. Per periodi pitt lunghi di assenza saranno impartite direttive
spacliiche dal DSGA o dal suo sostituta; in caso di particolare necessita & possibile anche il temporaneo spo-
stamento all'interno della sede dell'istituto.

+ MNon & consentito allomtanars! dal posto assegnato ed occupato, se non previa richiesta secritta di
autorizzazione.

»  Eventuali permassi vanno richiesti per iscritto almeno un giomo prima al DS o al DSGA,

» La presenza in servizio delle 58.LL. sara attestata mediante fimbratura con orologlo marcatempo, la
timbratura non praclude da parle del 0.5, e del DSGA la possibilitd di verficare ' effettiva prasenza in
Sernvizio.

s [Eventuall prestazioni di ore eccedenti l'orario d'obbligo (da recuperars o da remunerars) dovranno essers
preventivamente autorizzate dal D.S. e dal DSGA.

¢ Tutto Il personale ATA & tenuto ad assolvere ai propri compiti ed alle mansioni specifiche del proprio profilo di
appartenenza con solerzia, applicazione e spirito di collaborazione con | colleghi, | superion ed personale
docente in relaziong al presenta piano che potra preveders sventuall variazioni che saranno lempestivamenta
comunicate al personale interessato.

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

COLLABORATORI SCOLASTICI

ASSEGNAZIONE Al REFARTI

Si propone I' assegnazione della postazione di servizio, dei reparti assegnati per la vigilanza e pulizia
compresi gli spazi esterni come da tabulato allegato.
Si precisa altresi che i collaboratori scolastici presteranno vigilanza oltre che negli spazi assegnati per la

pulizia anche nelle classi, bagni e relativi corridoi di pertinenza.
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SERVIZI E COMPITI

Si richiamano | principali servizi @ compiti che | collaboratori scolastici devono applicare comettamente per il buon
funzionamento della scuala;

RAPPORTI CON GLI ALUNNI
In caso di momentanea assenza dellinsegnante, funzicne primaria del collaboratore & guella dalla vigilanza sugli
allievi. A tale proposito devono essere segnalati all' Ufficio di Presidenza tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancata

rispetto degli orari e classi scoperte.

Nessun allievo deve sostare nei corridol durante I'orario di lezione e neppure seders sul davanzali per || pericolo di
infortunio.

Il servizio prevede la presenza al posto di lavors e la sorveglianza nei locali contigui e visibili dallo stesso posto di
lavoro oltre ad eventuali incarichi accessor quali controllo chiavi, apertura & chiusura delle aule e dei laborator

La vigitanza pravede anche la segnalazione di atti vandalici che, se tempestiva, puo permettere di individuare |
responsabili.

Si dave favorire un clima adatto al lavoro scolastico, mantenendo il sllenzio e parlando a voce bassa,

In presenza di alunni disabili si presterannao loro |'aluto e le cure dovute: ausiiio nellaccesso alle aree interne ed
esterne, nell'uso dell'ascensora & dai servizi igienici,

SORVEGLIANZA GENERICA DE|LOCALI

Apertura e chiusura dei locall scolastici.

Tenuta delle chiavi dell'edificio scolastico.

Accesso e movimento interna alunni e pubblico —pertineria

All'inizio e temine del servizio verificare che non siano presenti anomalie agli  arredi e/o attrezzaturs informatiche dei
locali assegnati .

Segnalare tempestivamente le anomali riscontrate efo atti vandalici agli uffici e all'edificio, allo scopo di eliminare
disagi e di individuare eventuali respansabili,

Mattere particolare cura nellinserimenta del sistema di allarme effettuando tutte le operazieni del caso, (5'8 presente &
funzionante)

SANIFICAZIONE DE| LOCAL|
Pulizia locali scolastici, spazi scoperti e arredi. Spostamento suppellattili,

Le operazioni di pulizia comprendona anche if lavaggio dei locali scolastic., |l lavaggio dei pavimenti deve avvenire
almenao 1-2 volte alla settimana, mentre banchi, sedie, cattedre, lavagne vanno puliti quotidianamente.

| servizi igienici vanno puliti nell'arco della mattina due volte: dopo la ricreazione e all'uscita degll alunni,

Per | vetri, porte, termosifoni la pulizia avverra periodicamente.

Nei periodi di sospensione dell'attivita didattica si dovra procadere alla pulizia stracrdinaria delle attrezzature
suppellettili, porte, finestre, pareti lavabili, materiali & strumenti didattici, attrezzature informatiche, scaffalature,

armadietti, librerie,

Utilizzare | normali criteri per quanto riguarda il ricambio d'acqua di lavaggic e uso dei prodotti di pulizia e
sanificazions,

Utilizzare solo ed esclusivamente i detergenti e | disinfettanti consegnati e secondo le indicazioni rcavuts.

Si provvedera alla raccolia differenziata dei rifiuti secondo il tipo: plastica, carta, vetra, indifferenziato



Si richiede la disponibilita per la duplicazione di att, la fascicolazione, la collaborazione con | servizi di segretera,

La collaborazione con gli insegnanti si configura con lapprontamento del sussidi didattici: Televisione, computer,
videoproietiors, ...

Tali beni devono essere rimessi al lora posto dai collaboratori scolastici.
SUPPORTO POSTAZIONE ENTRATA PRINCIPALE

| collaberatori scolastici scno tenuti a sostituire a turno, 1a collega che svolge il servizio alla postazione d'entrata del
Licen, in caso di spostament! momentanei

SUPPORTO AMMINISTRATIVO E DIDATTICO

Segnalare al Direttore S.G.A. gli interventi urgenti di piccola manutenzione, seguendo la procedura gia in atto.

Il Lavoratore che ha dato la propria disponibilita provvedera a riparare i piceoli guasti .

COMUNICAZICONI

Per la salvaguardia della salute propria e degli altri callaboratori scolastici dovranno operare nelle modalita corrette di
lavora e di comportamento, secondo le indicazioni del R.S.P.P. e le informazioni apprese nei corsi di farmazione

frequentati sul Primo Soccorso, Antincendio e Privacy.

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

A titolo esemplificativo & impartante:

1. agire sacondo le istruzioni ricevute, nel rispetto delle norme igieniche ed antinfortunistiche previste dalle leggi 626
/96 — 81/08;

2. non chiudere & non ostruire le uscite di sicurezze & le porte antipanico;
3. non distribuire farmaci;
4. non fumare:

5. rispettare le indicazioni previste dalle legge per quanto concerne prave di comportamento, in caso di emergenza e di
evacuazione;

6. rispettare | cartelli posti nei corridoi e le indicazioni forniti dal Responsabile sulla Sicurezza in caso di emergenza;
7. proteggere | display ed ogni parte elettrica o sensibile ai getti d'acqua/umidita;

8. utilizzare solo ed esclusivamente i detergenti e disinfettanti consegnali e secondo le indicazioni ricevute;

8. non lasciare il materiale di pulizia a portata degli alunni;

10. nel sollevamento dei carichi (non pit di 20 Kg) alzarsi sulle gambe tenenda le braccia tese;

11. rispettare e norme previste dalla leggs sulla privacy D.Lgs 196/03 e le indicazioni ricavute dal Responsabile sulla
privacy.

Si raccomanda di utilizzare il cellulare solo in caso di necessita e per il tempo strettaments indispensabile.

Eventuali cambi tempaoranei di turnazione potranno essere concordat! dirattamente tra il personale ausiliario e
comunicati preveniivaments al Dirsttors dal 5.G A,

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

Il recupero delle ore eccedenti avverra con riposi compensativi, su richiesta degli interessati nei giomi di chiusura
prafestiva della scucla,

In caso di necessita le ore eccedenti saranno effettuate prioritariamente dal personale che si & reso disponibile
utilizzando il criterio della rotazione,

In caso di intensificazione della prestazioni a sequito della sostituzione di un'unita di personale collaboratore scolastico
elo assistente amm.vo, I'entita oraria da riconoscere & di 30' al giorna di sostituzione.




Tenuta registri obbligatori

Nelle more della definizione refativa alla forma che un registro digitale deve assumere, si considerano registr | document;
creati mediants interrogaziona dealle banche dati che gestiscono e conservano i provvedimenti amministrativi del Licen

Scientifico “Galilei”,

Tali registri presenti in forma cartacea, con il processo di dematerializzazione saranne trattati come documenti (files pdf)
opportunaments firmati con la firma digitale del |l servizio amministrativo e verranno conservat! negli archivi digitali del Liceo

Scientifico "Galilei".

Registro responsabile
Protocollo corrispondenza riservata Dirigente
Reqistro del protocolle informatico AA D
Registro delle circolar inteme (di durata annuale) AA 4
Programma annuale DSGA
Conto consunfivo DSGA
Giornale di cassa AA_5
Partitarl delle entrate delle uscite AA 5
Registro residui aitivi e passivi AA_S
Registro Inventario AA B
Registra di magazzino AA B
Registro ¢/c/postale Al 5
Registro del| fondo per le minute spese DSGA
Registro dei contratti DSGA
Registro dei decret| Ad 4
Regisiro dello stato di servizio del personale ATA AA 4
Registro dello stato di servizio del personale DOCENTE AA_4
Registro delle assenze del perscnale ATA AA_4
Registro delle assenze del personale DOCENTE AA 4
Registro perpetuo dei certificati a4 1
Registro dei contratti per supplenze ta AA_3
Registro delle matricole di carriera scolastica degli alunni AA 1
Registro dei verbali del consiglio d'istituto Ald_3
Registro dei verbali della giunta esecutiva AA_3
Registro dei verbali del collegio docenti b3



Registro dei verbali dei revisori del conti DSGA

Registro dei verbali RSU Call. del DS
Registro degli infortuni AA 1
Registro delle presenze del personale (badge) software argo AAB
Registro dei controlli sulle autocertificazioni AA 1
Registro consegna chiaw AL B

Incarichi specifici ATA

La complessita della scuola dell'autonomia - relativamente alla gestions amministrativa, contabile e dei servizi tecnici &
ausiliar - richieds:

* un particolare impegno
specifiche esperfenze e compatenza professiona.

Tali Incarichi specifici, nell'ambito dei profili professionali, comportano I'assunzione di responsabilita ulteniori. Saranna peranto
attribuite ai Collaboratori Scolastici che prastano servizio presso le scuole dellinfanzia ed al Collaboratori scolastic incaricatl
all'assistenza di alunni con disabliita certificate. Per la quantificazione dei compensi si imanda alle tabelle che saranno alegate al
contratto integrativo dell'anno scolastico in corso.

Mel caso detti incarichi siano attribuiti a collaboratori scolastici che hanno frequentato & superato i corsi di formazione ex-art.7 nen
sard attribuito il riconoscimento economico a carico del Fonde di Istituto in quanto gia retrbuito nella retribuzione mensile.

_PROPQOSTA PER L’ATTRIBUZIONE DEGLIINCARICHI
SPECIFICI

Si formulano le seguenti proposte per il corrente A.S. 2017/2018, ai fini dell’attribuzione dei sottoindicati
Incarichi  Specifici per il personale amministrativo ed ausiliario.

Nella proposta di attribuzione 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 art, 7

AREE INCARICHI SPECIFICI BUDGET
AREA | COORDINAMENTO AREA CONTABILE
VALERIO GIOVANNA -ATTIVITA' DI DIRETTA
COLLABORAZIONE CONIL D.5.GA -
DS.

* Predisposizione e aggiornamento del
Manuale di gestione dei flussi
documentali e del protocollo informatico
a della conservazions

- Conservazione sostitutiva

| {archivio di  deposito) dei




documenti giacenti nell'archivio
digitale corrente

Predisposizione e aggiornamento del
Piano triennale sulla Trasparenza
(Digs 33/2013)

Fredisposizione e pubblicazione nal
sito wab dal liceo Scient."galilsi” del
Modello B "Obiettivi di accessibilita"
entra il 31 marzo di ogni anno
Monitoraggio sullo tato di attuazione del
processo di digitalizzazione della nostra
Istituzione scolastica

AREA 2
ZENNA LUCIA

COORDINAMENTO AREA DIDATTICA
ATTIVITA® DI
COLLABORAZIONE CON IL D.5.G.A -

DS

DIRETTA

Predisposizicne e aggiornamento del
Manuale di gestione dei flussi
documentali e del protocollo informatico
e della conservazione

Conservazions sostitutiva
(archivio di  depositc] dei
documenti glacenii nell'archivio
digitale comrente

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

Predisposizione e pubblicazions nel
sito web del liceo scientifico "Galilei*
del Modello B “"Obiettivi  di
accessibilita" entro 1 31 marzo di
ogni anno

Monitoraggio sullo stato di attuazione
del processo di digitalizzazione della
nosira Istituzione scolastica

AREA 3
CAMPITELLI ANTONIETTA

COORDINAMENTO AREA CONTABILE
-ATTIVITA' DI DIRETTA
COLLABORAZIONE CONIL D.5.GA -
DS.

Pradisposizione e aggiormamento del
Manuale di gestione dei flussi
documentali e del protocalle informatico
e della conservazione

Conservazione sostitutiva
(archivio dl deposito) del
documenti giacenti nell'archivio
digitale corrente

Fredisposizione e aggiomamento dal
Fiano triennale sulla Trasparenza
(Dlgs 33/2013)

Predisposizione ¢ pubblicazione nel
sitc web del liceo scientifico "Galilel"
del Modello B “Obiettivi  di
accessibilita" entro il 31 marzo di
ogni anno

Manitoraggio sullo stato di attuazione
del processo di digitalizzazione della
nostra Istituzione scolastica




AREA 4
GIANGRECO MARIA

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

D§.

Predisposizione e agglormnamenta del
Manuale di gestione dei flussi
documentali e del protocollo informatico
e della conservaziona

Consarvazione sostitutiva
(archivio di  deposite) del
documentl giacenti nell'archivio
digitale corrente

Predisposizione ¢ aggiornamento del
Piano triennale sulla Trasparsnza
(Dlgs 33/2013)

Pradisposizione e pubblicazione nel
sito web del liceo sclentifico "Galilei”
del Modelle B "Obisttivi  di
accessibilita" entro il 31 marzo di
agni anno

Monitoraggio sullo stato di attuazicne
del processe di digitalizzazione della
nostra Istituzione scolastica
Predisposizione e aggiormamento del
Manuale di gestione dei flussi
documentali e del protocollo informatico
& della conservazione

Conservazions sostitutiva
{archivic di  deposite) dei
documenti giacenti nell'archivie
digitale corrante

Predisposizione e aggiomamento del
Piano ftriennale sulla Trasparenza
{Digs 33/2013)

Predisposizione & pubblicazione nel
sito web del liceo scientifico "Galilei”
del Modello B "Obiettivi di
accessibilitd” entro il 31 marzo di
agni anno

Monitoraggio sullo stato di attuazione
del processo di digitalizzarzione della
nastra Istituzione scolastica

Ex Art. 47

AREA 1
LANNUTTI ANNA ROSARIA

COORDINAMENTO AREA CONTABILE
-ATTIVITA' DI DIRETTA
COLLABORAZIONE CONIL D.5.G.A -

D§.

Predispesizione @ sggiomamento del
Manuale di gestione dei flussi
documentali e del protocello informatico
e della conservazione

Conservazions sostitutiva
(archivio di deposito) del
documenti giacenti nellarchivio
digitale corrente

Fradisposizione e aggiornamento del
Piano triennale sulla Trasparsnza
(Digs 33/2013)

Predisposizione & pubblicazione nel
sito web del liceo Sclent "galilei” del
Modello B "Obiettivi di accessibilita"
entra il 31 marzo di ognl anno
Monitoraggic sullo tato di attuazione del
processo di digitalizzazione della nostra
Istituzione scolastica

27 Pasizione
economica




ATTRIBUZION! INCARICHI SPEFICI COLLABORATORI SCOLASTIC|

(Art. 7 CCNL 7/12/2005, Sequenza Contrattuale ATA def 25. 06.2008) Nel nspetto della vigente normativa, si formulano e seguenti
proposte per il corrente A 5. 2016/2017, ai fini dell altribuzione degli Incarichi Spaecifici per il personale collaboratore scolasiico.

ABBONIZIO RITA | Organizzazione degli interventi di 1" pasizions economica
primo soccorse e assistenza alunni

disabili,  pulizia, riordine e

sistemazione archivio remoto.

SCIORILLI CLAUDIO Organizzazione degli interventi di Art 47
prime soccorso; pulizia, riordino e
sistemazione archivio remaoto;,

COCCO ROSA Organizzazione degli interventi di 1" pasizione economica
primo  soccorso e  supporto
assistenza alunni disabili;

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

COLACIOPPO NICOLA Organizzazione degli interventi di 1* pesizione economica
primo soccorse; pulizia, riordino e
sistemazione  archivic remoto;

servizio esterno, piccola
manutenzione
DI MECO LEONARDO Organizzazione degli interventi oi 1% posizione economica

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

PAVIA LUCIA ANNA Organizzazione degli interventi di 1% posizione economica
primo  soccorso; supporte  ai
docenti per il funzionamento dei
laboratori informatici e linguistico;
servizio centralino al primo piana,
fatocopie

DI TORO NADIA QOrganizzazione degli intervent! di 14 posizione econormica
primo soccorso e assistenza alunni
disabili; servizio di portineria,
pulizia, rierdine e sistemazione
archivio remoto

ROSSI ANGELINA Organizzazione degli interventi of
prime  soccorso; supporto  ai
docenti per il funzionamento dei 1" posizione economica
faboratorio  di  fisica e delle
strumentazioni tecnologiche,
riordino e sfstemazione archivio
remoto

ANGELUCCI ERSILIA Supporto e fotocopie alla Segreteria Art.4T
e Presidenza - Sistemazione-
servizio esterno e consegna
materiale di pulizia.

LUCIANI ROSA Servizio centralino e fotocopie. Art.a7

CANDELOROC ROSAMARIA Pulizia, riordino e sistemazione 1% posizione economice
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
oitre I'orario di lavoro, ma richiedenti maggior impegno professionale), sene finalizzati a:

= valorizzare @ sviluppare |2 molteplici risorse umane

*  migliorare ['organizzazione complessiva dai servizi amm.vi, e generali

Gli obiettivi sono:
. promucvere |'elaborazione e ['attuazione di progetti volti a miglicrare il livella di funzionalita organizzativa,
amministrativa, tecnica e dei servizi generali:

. garantire prestazioni aggiuntive per l'ordinario funzionamento dei servizi scolastici ovvero per fronteggiare esigenze
straordinarie;
. incentivare attivita intese, secondo il tipo e il livello di responsabilita connaesse al profilo, ad assicurare il cocrdinamento

operalivo e la collabarazione alla gestione per il funzionamente degli uffici, e dal servizi;

refribuire prestazioni conssguenti alle assenze del personale in attesa della sostituziane del titolare:
. realizzazione di forme flessibili di svolgimento dell'orario di lavors (turnazioni, orario plurisettimanale, etc.) al fine di
corrispondere alle esigenze didattiche ed organizzative pravists dal POF,

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

Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali e per il necessario supporto alle attivita Extracurricolari, nonché alla realizzazione del
POF, si prevede in linea di massima quanto segue in termini di intensificazione & di prestazioni eccedenti I'orario d'obbligo. | criteri
per la distribuzicne del Fondo o'Istituto, relatvamente ai compensi per |e sofioelencate attivitd, saranno stabiliti in sede di

Contrattazione d'Istituto.

7. ATTIVITA' AGGIUNTIVE
L'assegnazione e il iconoscimento delle attivita aggiuntive da liquidare con Fondo di istituto al personale ATA avviene

secondo le seguenti procedure.

- Esigenze individuate dal Piano dell'offerta formativa elaborato dal Collegio dei docenti & dal Plano delle attivita
predisposte dal Dirigente Scolastico;

- Richiesta della disponibilita a prestazione aggiuntive cltre 'orario d'obbligo, attravarso un'adeguata informazione
preventiva che si avvale di rapide riunioni di lavors & comunicazione diretta del Direttore dei S.G.A.

- Anzianitd di servizio;

- Esperienza lavorativa nel settore specifico:

- Rotazione del personale disponibile:

- Tutte le attivita riconosciute come maggior oners in orario di servizio (attivita aggiuntive intensive) oltre il normale
carico di lavoro,
Possibilita di chiedere recupero compensativ;
Liquidazione a fine anno sulla base delle effettive prastazioni aggiuntive.

Visti gli artt. 88 e 89 del CONL 2006/2008 = la sequenza contrattuale del 25/7/2008;
Visla la tabella & allegata al CCNL quadrisnnio 2006-2003, per quanto riguarda |'aspetto retributivo: Visto i| DPR 8
marzo 1999, n, 275;
Vengono considerate per il personale ATA |2 seguent) altivita per I'accesso al fondo di istituta:

Assistenti Amministrativi —|

Sostituzione colieghi assenti

Agsistenza al Ravisor dei Conti

Responsabilita connesse al patrimonio inventariale
Collaborazione con i1 D.S. e | D.5.G.A.

Elaborazicne progetii miglioramento uffici e laboratori

Prastazioni straordinarie




Collaborazione realizzazione progetti del P.O.F,

Complessita delle procedure connesse all'attivita negoziale con
particolare riferimanto alla verifica del possesso dei requisiti

| degli operatori economici art. 32 , ¢.7 d.|. 18/4/2016, n. 50
Tempestiva & regalare attivitd di pubblicazione nella sezione
del sito denominata albo on-line & amministrazicne trasparents

Collaboratori Scolastici
Sostituzione colleghi assenti
Centro copie
Collaborazione realizzazione progetti dal P.OF,

Prastazioni stracrdinarie

Servizi esterni

Collaborazione conil D.5. 8 | D.5.G.A.
Prestazioni diverse dalle proprie mansioni {Piccola manut,,
gestione attrezzature specifiche, ass.diversabili)

Intensificazione pulizia palestra e piccola manutanzione attrezz|
ginnici. J

Funzioni aggiuntive del Direttore sga

Coordina e partecipa alla attivita progettuale relativa all'ampliamento dell'offerta formativa, curando |a parte amministrativa ,
contabile e dei servizi generali assicurando il coordinamento del personale AA e CS e gestione del senvizi |

amministrativo/contabili EX LSU & scunls belle.

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

del possesso dei requisiti degli operatori economici art, 32 , ¢.7 d.|. 18/4/20186, n. 50.

Viaggi d'istruzione.

Tempestiva & regolare attivita di pubblicazione nalla sezione del sito denominata albo-on line & amministrazione
frasparente , monitoraggio sullo stato di attuazione del processo di digitalizzazione della istituzione scolastica.
Svolge attivita di formazione e aggiornamento nei confronti del personale AA e CS;

progetto sicurezza e ricognizione |, discarico beni inventariali insarvibili,
Eventuali prestazion| aggluntive e straordinarie conseguentements potranno essere retribuite unicamente facendo ricorso 3
risorse economiche non facenti parte del FIS salvo che il DSGA non chieda il riposo compensativo {art. 54, comma 4 CCHL

29/11/2007).



METODOLOGIA DI VALUTAZIONE ED INCENTIVAZIONE

Tutto il personale amministrativo sard coinvolto nello svolgimento dei compiti istituzionali e specifici
delineati nel presente Piano con il "Progette di riorganizzazione del servizi amministrativi®, previsto per |'a.s.
2016/2017, attraverso la creazione di gruppi di lavoro per la realizzazione di specifici obiettivi: sulla qualita
del servizio sara effettuata una periodica valutazione da parte dal Dirsttore SGA.

Per tutto il personale ATA lo svolgimento di mansioni particolarmente impegnative, la sostituzione delle
unita di- personale assenti naturalmente per motivi di salute e l'oraric aggiuntivo eventuaimente prestato
garanno compensatl can I'accesse al fonda dell'istituziane scolastica, consistente naell'attribuzione di mezza

ara giornaliera aggiuntiva

dell'anno.

PIANO SOSTITUZIONE COLLEGHI ASSENTI

, fatte salve esiganze straordinarie che si dovessero presentars nel corso

REPARTI COLLABORATORE SCOLASTICO SOSTITUZIONE PER LA | SOSTITUZIONE PER
ASSEGNATI ASSENTE VIGILANZA NELL'ORDINE IN LA PULIZIA
CASO DI ASSENZA DEL
| PRECEDENTE
PIANO PRIMO SCIORILL] CLAUDIO I COLLEGHI DEL
1-COCCO ROSA RIENTRO
2-PAVIA LUCIA A, POMERIDIANO
PIANQ PRIMO COCCO ROSA | 1-SCIORILLI CLAUDIO f COLLEGHI DEL
2- ROSS!I ANGELINA RIENTRO
3-PAVIA LUCIA ANNA POMERIDIAND
PIANO PRIMO PAVIA LUICIA ANNA 1-COCCO ROSA FCOLLEGH! DEL
2-ROSS| ANGELINA RIENTRO
POMERIDIANO
PIANO PRIMO ROSSI ANGELINA 1- PAVIA LUCIA ANNA | COLLEGH! DEL
2- COCCOROSA RIENTRO
3 SCIORILL] CLAUDIO POMERIDIANO
PIANO TERRA DI MECO LEONARDC 1-ABBONIZIO RITA | COLLEGHI DEL
2- DI TORO NADIA RIENTRO
POMERIDIANO
PIANO TERRA | ABBONIZIO RITA 1-DIi MECO LEONARDO I COLLEGHI DEL
2-DI TORO NADIA RIENTRO
POMERIDIANO
PIANO TERRA DI TORO NADIA 1- ABBONIZIO RITA | COLLEGHI DEL
2-CANDELORO ROSAMARIA RIENTRO
POMERIDIANO
PIANC TERRA COLACIOPPO NICOLA 1- LUCIANI ROSA I COLLEGHI DEL
2-DITORO NADIA RIENTRO
2- ABBONIZIO RITA POMERIDIANO
PIANO TERRA LUCIANI ROSA Per fa vigilanza: I COLLEGHI DEL
1. COLACIOPPO NICOLA RIENTRO
2-DI TORO NADIA POMERIDIANO
Per il centralino:
1.CANDELOROR.
| 2, DI TORD NADIA
| PIANO TERRA | CANDELORO ROSAMARIA 1- ANGELUCCI ERSILIA { COLLEGH! DEL
2-DITORO NADIA RIENTRO
POMERIDIANO
PIANO TERRA | ANGELUCCI ERSILIA 1- CANDELORO ROSAMARIA | COLLEGH! DEL
2-DI TORO NADIA RIENTRO
POMERIDIANC

Larnciano, 10 OTTOBRE 2017
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