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Prot. 862/11.10

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Visto ’art. 14 del D.P.R. n. 275 del 8/3/99;
Visto il CCNL del Comparto scuola del 4/8/95 e 26/5/99;
Visto I’art. 52 del Contratto Integrativo del 31/8/1999;
Visto il D.Lvo 165/01;
Visto il CCNL 29/11/2007 con particolare riferimento aghi arit. 47,51,53;
Visto Part. 32 del Contratto d’Tstituto del 04/02/2017;
Visto I’art. 53 del C.C.N.L. del 29/11/2007
Visto il Piano dell’Offerta Formativa per ’a.s. 2017/2018;
Considerato I’organico di diritto e di fatto relativo al personale ATA per I’a.s. 2017/2018,
Tenuto conto deila struttura edilizia della scuola;
Tenuto conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;
Visto il piano delle attivita del personale A.T.A. 2017/2018 predisposto dal D.S.G.A.;
Considerate le esigenze e le proposte del personale emerse durante le riunioni tenutasi con il personale
ATA,;
Visto ["esito detl’incontro con le R.S.U.
ADOTTA

ai sensi dell’art. 53 del CCNL 2007 il sottoindicato Piano Annuale delle attivitd di lavoro del personale
ATA per I’a.s. 2017/2018.

Il Piano ¢ articolato secondo i cinque sottoelencati segmenti organizzativo-gestionali, per ciascuno dei
quali risulta diversamente ripartita la competenza tra il Dirigente Scolastico ed il Direttore dei Servizi
Generali ed Amministrativi:

1) prestazione dell’orario di favoro;

2) attribuzione degli incarichi di natura organizzativa,

3) proposta per attribuzione degli incarichi specifici;

4) intensificazione delle prestazioni lavorative e di quelle eccedenti I’orario d’obbligo;

5) attivitd di formazione.

Come previsto dal Piano, attengono alla funzione dirigenziale del D.S. la determinazione della
prestazione dell’orario di servizio e Pattribuzione degli incarichi specifici al personale ATA ex
art, 47 comma 2° del CCNL/Comparto Scuola 29 novembre 2007,

Rientrano, invece, nelle competenze dirette del D.S.G.A., Iattribuzione degli incarichi organizzativi,
'orario di lavoro, quella per le prestazioni che eccedono Iorario e Dintensificazione del personale
ATA.

PRESTAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO
(art. 53 CCNL/2007)

Ai fini di un preciso e corretto svolgimento delle funzioni istituzionali, per consentire la puntuale
realizzazione del PTOF e garantire le necessarie relazioni con [’utenza interna ed esterna, I’orario
prevede la prestazione delle attivita lavorative, rese dal personale ATA, in ragione di 36 ore
settimanali funzionalmente strutturate all'orario di funzionamento della scuola.

Di norma I’organizzazione & pari a sei ore lavorative continuative antimeridiane per sei giorni.  L’orario
di lavoro massimo giornaliero ¢ di 9 ore, comprese le eventuali prestazioni orarie aggiuntive.

Particolari richieste personali possono essere concordate con il D.S.G.A., sentito il Dirigente scolastico, in
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coerenza, sempre, con le esigenze didattiche e con le attivitd previste nel PTOF, nonché delle esigenze di
funzionamento e di apertura al pubblico.

Le ore di servizio pomeridiano prestate a completamento dell’orario dell’obbligo devono, di norma,
essere programmate per almeno tre ore consecutive giornaliere, tenuto conto delle esigenze di
funzionamento dell’istituzione scolastica.

In caso di prestazione dell’orario giornaliero eccedente le sei ore continuative di lavoro, il personale
usufruisce, a richiesta, di una pausa di almeno 30 minuti al fine del recupero delle energie psicofisiche ¢
dell'eventuale consumazione del pasto (art. 51 CCNL 2007).

Tale pausa deve essere comunque prevista, se l'orario continuativo di lavoro giornaliero & superiore a 7
ore e 12 minuti.

Orario flessibile — L ’orario di lavore ¢ funzionale all’oraric di funzionamento istituzionale e di
apertura all’utenza. Individuato ['orario di funzionamento della scuola, & possibile adottare 1’orario
flessibile.
Consiste nell’anticipare o posticipare [’entrata e |’uscita del personale distribuendolo anche in
cinque giornate lavorative secondo le necessitd connesse al piano deil’offerta formativa, la fruibilita dei
servizi da parte dell’'utenza, |’ottimizzazione dell’impiego delle risorse umane. I dipendenti, che ne
facciano richiesta e si trovino in particolari situazioni (Legge n, 1204/71, n. 903/77 ¢ n. 104/92),
vanno favoriti nell’utilizzo dell’orario flessibile, compatibilmente con le esigenze di servizio, anche nei
casi in cui lo stesso orario non venga adottato dalla scuola.
Possono essere considerate anche altre eventuali necessita del personale (situazioni di tossicodipendenze,
inserimento di figli in asili nido, figli in etd scolare, impegno in attivitd di volontariato di cui alla
Legge n.266/91), qualora lo richieda, compatibilmente con [’insieme delle esigenze del servizio,
tenendo anche conto delle richieste avanzate dal rimanente personale.
Orario Plurisettimanale - La programmazione plurisettimanale dell’orario ordinario, viene
effettnata in relazione a periodi nei quali si prevede un’esigenza di maggior intensita delle attivita o
particolari esigenze di servizio di determinati settori della scuola, accertata la disponibilita del personale
coinvolto.
Devono essere osservati i seguenti criteri:
a) il limite massimo dell'orario settimanale non pud eccedere le 42 ore, per non piti di 3 settimane
continuative;
b) i periodi di maggiore e di minore concentrazione dell’orario devono essere
individuati contestualmente di anno in anno ¢, di norma, rispeftivamente, non possono superare le
13 settimane nell’anno scolastico;
¢) nei periodi di minor carico di lavoro possono essere attuate forme di recupero, riducendo
Iorario giornaliero di lavoro ordinario, oppure riducendo il numero delle
giornate lavorative.

Turnazione - Quando lorganizzazione tramite orario ordinario non & sufficiente a coprire le

esigenze di servizio, & possibile attuare la turnazione.
Tenuto presente che il personale che si avvicenda in modo da coprire a rotazione 'intera durata del
servizio & da considerarsi in turno, per la turnazione devono essere seguiti i sottoelencati criteri;

a) la ripartizione del personale nei vari turni avviene sulla base delle professionalita necessarie in

ciascun turno;
b) la turnazione pud prevedere la sovrapposizione tra il personale di un turno e quello del turno

successivo (utile per lo scambio di consegne);
c) solo in presenza di specifiche esigenze connesse alle attivitd didattiche ¢ al funzionamento della

scuola potra essere attivato un turno serale, che vada oltre le ore 20,00.

La rilevazione della presenza e dell’orario di servizio & attestata dall’utilizzo del badge personale unitamente
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alla sottoscrizione del foglio di firma in entrata ¢ uscita. Tutta la documentazione sara custodita dal D.S.G.A.
Tutto il personale & tenuto, durante I’orario di servizio, a permanere nel posto di lavoro assegnato, fatta salva
la momentanea assenza per svolgimento di commissioni esterne autorizzate e previo accordo con il D.S.G.A.
o il D.S. (posta, banca, enti vari, emergenze). Qualsiasi altra uscita durante I’orario di lavoro, che non rientra
in quelle autorizzate dall’istituto, deve essere preventivamente richiesta per iscritto e concessa dal D.S.G.A.
o D.S., previa vidimazione del badge.

Ritardi e permessi
1 ritardo all'ingresso comporta ’obbligo del recupero, entro I'nltimo giorno del mese successivo a quello in
cui si & verificato il ritardo. In caso di mancato recupero, per inadempienza del dipendente, si opera la
proporzionale decurtazione della retribuzione cumulando le frazioni di ritardo fino a un'ora di lavoro o
frazione non inferiore alla mezz’ora.
Compatibilmente con le esigenze di servizio al personale sono attribuiti, per esigenze personali ¢ a domanda,
brevi permessi di durata non superiore alla meta dell’orario giornaliero individuale di servizio. I permessi
non possono eccedere le 36 ore nel corso dell’anno scolastico. Entro i due mesi lavorativi successivi a quello
di fruizione del permesso, il personale & tenuto a recuperare le ore non lavorate in una o piti soluzioni in
relazione alle esigenze di servizio. Nel caso in cui non sia possibile il recupero per fatto imputabile al
dipendente, I’amministrazione provvede a trattenere una somma pari alla retribuzione spettante al dipendente
stesso per il numero delle ore non recuperate.
11 recupero dei debiti orario deve avvenire per coprire particolari esigenze quali colloqui, consigli di classe,
progetti e a altre attivita istituzionali, nei giorni di martedi, giovedi e venerdi dalle ore 14,30 alle ore 18,30
ovvero anche in altri giorni per esigenze particolari istituzionali. L’istituzione scolastica fornira mensilmente
a ciascun dipendente il quadro riepilogativo del proprio profilo orario contenente gli eventuali ritardi da
recuperare entro il 10 del mese successivo.

Recuperi e riposi compensativi
Qualora per esigenze di servizio (e previe disposizioni impartite), un dipendente presti attivitd olire
l'orario ordinario giornaliero pud richiedere la retribuzione dell’orario eccedente l'ordinario o il
recupero di tali ore.
Le ore/giornate di riposo a tale titolo maturate potranno essere cumulate e usufruite durante l'anno
scolastico o nei periodi estivi, sempre compatibilmente con le esigenze organizzative della scuola.
Le ore/giornate di riposo maturate non possono essere cumulate oltre I'anno scolastico di riferimento e
devono essere usufruite entro ¢ non oltre i tre mesi successivi all'anno scolastico nel quale si sono maturate,
sempre compatibilmente con le esigenze di funzionalita dell'istituzione scolastica.

Chiusure prefestive
Durante il periodo di sospensione delle attivita didattiche, previa esplicita delibera del Consiglio d’istituto,
il dirigente scolastico pud disporre la chiusura dell’istituto del giorno lavorativo tra due festivi o del giorno
lavorativo precedente un festivo, sempreché non incida sul regolare sul regolare svolgimento delle attivita
istituzionali. Allo stesso modo il dirigente scolastico pud disporre la chiusura dei sabato prefestivi a partire
dall’ultimo sabato di luglio e tutti quelli di agosto. Durante tali giorni il personale usufruira di festivita
soppresse, ferie o riposi compensativi maturati.

FERIE

Nel corso dell'anno scolastico le istanze scritte di ferie dovranno essere indirizzate dal personale
richiedente, con almeno due giorni di anticipo rispetto a quello di fruizione, al Direttore dei Servizi
Generali ed Amministrativi che provvedera alla concessione, su delega del Dirigente Scolastico.

Per venire incontro alle esigenze del personale e, nello stesso tempo, assicurare comunque il servizio, la
presentazione delle richieste di ferie estive da parte del personale deve avvenire tassativamente entro il
30 giugno, Le ferie potranno essere di norma fruite durante i mesi di Luglio ed Agosto, comunque per
un periodo minimo non inferiore a 15 giorni,

Eccezionalmente, per motivate esigenze familiari o personali compatibili con quelle di servizio, ove non
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esaurite nei mesi estivi si potranno fruire anche nel corso dell’anno scolastico o durante le festivita
natalizie e/o pasquali e comunque non oltre il mese di aprile dell’anno successivo a quello di maturazione,
sentito il D.S.G.A.

1l piano di ferie estive verra predisposto dal Direttore SGA, entro il 10 luglio, che provvedera
eventualmente ad assegnare d’ufficio il periodo di ferie a coloro che non ne avessero fafto richiesta
entro il termine.

Per I’amministrazione sard criterio prioritario la necessita di garantire la copertura di tutti i settori di
servizio. Nel caso di piu richieste per lo stesso periodo si terrd conto delle ferie usufruite negli
anni precedenti, avendo riguardo ai criteri della disponibilita e della rotazione.

In particolare, qualora non fosse possibile coprire il servizio perché i periodi di ferie si sovrappongo, € non
venga raggiunto un accordo con il personale, si procederd all’assegnazione d’ufficio delle ferie
considerando i periodi di ferie gia fruiti nel precedente anno scolastico e in subordine, mediante sorteggio.
Elaborato il piano ferie, gli interessati possono chiedere di medificare il periodo richiesto, ma
l'accoglimento della richiesta & subordinato alla disponibilith dei colleghi allo scambio dei periodi
e, comunque, senza che il piano stesso abbia a subirne medifiche nella struttura portante.

Organizzazione su 35 ore settimanali
Tale ipotesi & prevista per il personale adibito a regimi di orario articolati su pil turni o coinvolto in
sistemi d’orario comportanti significative oscillazioni degli orari individuali, rispetto all'orario
ordinario, finalizzati all'ampliamento dei servizi all'utenza e/o comprendenti particolari gravosita. Le
attivita didattiche programmate non determinano i presupposti per 1’applicazione di tale organizzazione
lavorativa. Tuttavia, in caso di necessitd, ’individuazione del personale che rientra nell’ipotesi in parola
spetta al DSGA, che redigera all’uopo uno specifico provvedimento.

DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIV]

L’orario del Direttore SGA, 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, nonché della tenuta e dello svolgimento dei rapporti con
gli Organismi Istituzionali Territoriali centrali e periferici del MIUR , con le alfre Istituzioni
Scolastiche, con gli Enti Locali, con gli Organismi Territoriali periferici del MEF, dell’INPS, dell’INAIL,
con i soggetti Pubblici ¢ Privati che attuano forme di partenariato con la scuola, etc., ¢ oggetto di apposita
intesa con il Dirigente Scolastico.

L’orario suddetto, sempre nel rispetto assoluto dell’orario d’obbligo di legge di 36 ore settimanali, sara
improntato alla flessibilitd onde consentire, nell’ottica irrinunciabile di una costante ¢ fattiva azione di
suppotto al Dirigente Scolastico e I’ottimale adempimento degli impegni.

Eventuali prestazioni ‘di lavoro straordinario aggiuntive all’orario di lavoro obbligatorio saranno
autorizzate dal D.S. e conseguentemente pofranno essere retribuite unicamente facendo ricorso a
risorse economiche non facenti parte del F.L.S., salvo che il D.S.G.A non chieda per le stesse di poter fruire
del riposo compensativo (art. 54, comma 4, CC NL 29/11/2007).

L’ufficio del D.S.G.A. & aperto al pubblico dal lunedi al sabato dalle ore 9,00 alle ore 12,00.

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

L’orario antimeridiano & di norma dalle ore 8,00 alle 14,00.

Gli assistenti amministrativi addetti all’ufficio didattica, al fine di garantire P’apertura al pubblico anche nelle
ore pomeridiane, nei soli periodi di svolgimento delle attivita didattiche, come da calendario scolastico,
articoleranno ’orario di servizio su cinque giorni con due rientri pomeridiani di tre ore, il martedi ¢ il
giovedi, con un riposo compensativo il sabato della stessa settimana in cui sono effettuati i rientri, salvo
casi di rinvio per esigenze scolastiche.

L’eventuale prestazione del servizio in orario pomeridiano sard collegata e tarata in modo congruo a
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garantire la presenza di tante unitd di Assistenti Amministrativi quante richieste dalle progettualita del
POF e dalla necessita di prestazioni di lavoro straordinario, compatibilmente con le risorse finanziarie,
appositamente previste ¢ disponibili per il personale ATA, allocate nel Fondo d’Istituto.

1 ufficio didattica & aperto al pubblico dal lunedi al sabato dalle ore 8,30 alle ore 11,00.

L’ufficio amministrativo & aperto al pubblico dal lunedi al sabato dalle ore 8,30 alle ore 11,00.

L ufficio protocollo & aperto al pubblico dal lunedi al sabato dalle ore 8,30 alle ore 13,00.

L’ufficio magazzino & aperto al pubblico dal lunedi al sabato dalle ore 8,30 alle ore 12,00.

Durante il periodo di sospensione delle attivita didattiche 1’orario ¢ sempre dalle ore 8,00 alle ore 14,00.

ASSISTENTI TECNICI

L’orario antimeridiano ¢ di norma dalle ore 8,00 alle 14,00,
Durante il periodo di sospensione delle attivita didattiche I’orario & sempre dalle ore 8,00 alle ore 14,00.

COLLABORATORI SCOLASTICI

L’orario antimeridiano & di norma dalle ore 8,00 alle 14,00.

L’addetto all’apertura della scuola durante il periodo di svolgimento delle attivita didattiche osservera il
seguente orario: dal lunedi al sabato dalle ore 7,45 alle ore 13,45.

Il martedi, giovedi e venerdi la scuola restera aperta dalle 14,00 alle 19,00 mediate 1'unitd della
cooperativa.

Durante il periodo di sospensione delle attivita didattiche 1’orario € sempre dalle ore 8,00 alle ore 14,00.

ATTRIBUZIONE INCARICHI DI NATURA AMMINISTRATIVA
Direttore dei Servizi generali ed Amministrativi

1l profilo professionale del Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi ¢ individuato nella tabella A del
C.C.N.L. sottoscritto il 29/11/2007 e si inserisce nell’area D.

Svolge attivita lavorativa di rilevante complessita ed avente rilevanza esterna. Sovrintende, con autonomia
operativa, ai servizi generali amministrativo-contabili e ne cura I’organizzazione svolgendo funzioni di
coordinamento, promozione delle attivita e verifica dei risultati contenuti, rispetto agli obiettivi assegnati ed
agli indirizzi impartiti, al personale ata, posto alle sue dirette dipendenze.

Organizza autonomamente I’attivitd del personale ata nell’ambito delle direttive del dirigente scolastico.
Attribuisce al personale ata, neil’ambito del piano delle attivitd, incarichi di natura organizzativa e le
prestazioni eccedenti [’orario d’obbligo, quando necessario. Svolge con autonomia operativa e
responsabilitd diretta attivitd di istruzione, predisposizione e formalizzazione degli atti amministrativi e
contabili; & funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili.

Pud svolgere attivitd di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedenti specifica specializzazione
professionale, con autonoma determinazione dei processi formativi ed attuativi. Pud svolgere incarichi di
attivita tutoriali, di aggiornamento ¢ formazione nei confronti del personale.

Coordina e sovrintende a tutte le pratiche amministrative di piu rilevante complessita.

Personale Amministrativo

Il profilo professionale dell’assistente amministrativo ¢ individuato nella tabella A del C.C.N.L. sottoscritto
il 29/11/2007 e si inserisce nell’area B.

Esso svolge attivit specifiche con autonomia operativa e responsabilita diretta. In particolare:
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e nelle istituzioni scolastiche ed educative dotate di magazzino pud essere addetto, con responsabilita
diretta, alla custodia, alla verifica e alla registrazione delle entrate e delle uscite del materiale ¢ delle
derrate in giacenza,

e esegue attivitd lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacita di esecuzione
delle procedure, anche con 1’utilizzazione di strumenti di tipo informatico, pure per finalita di
catalogazione;

e ha competenza diretta nella tenuta dell’ archivio e del protocollo;

o possono essere affidati incarichi specifici che comportano I’assunzione di ulteriori responsabilita,
rischio o disagio, necessari per la realizzazione del Piano dell’offerta formativa.

Avendo riguardo alle risorse umane disponibili, alla competenza e alla capacitd professionali, si propone
|’organizzazione amministrativa secondo i seguenti settori.

SEZIONE DIDATTICA: si occupa prevalentemente della gestione degli alunni con particolare riferimento
alle iscrizioni, trasferimenti, esami, rilascio pagelle, attestazioni e certificati, diplomi, nulla osta, assenze,
verifica pagamento tasse e contributi scolastici degli alunni, esoneri, infortuni alunni e docenti, viaggi
d’istruzione. Elezione Consulta Provinciale, Patlamento Regionale e rappresentanti OO.CC. Tenuta fascicoli
e registri, tenuta cartelle personali alunni e loro archiviazione, convocazione consigli di classe,
corrispondenza con le famiglie, attivitd di sportello alunni ¢ utenza esterna secondo gli orari stabiliti e
quant’altro riguardi la sezione didattica su disposizione del D.S.G.A.

Gli assistenti amministrativi addetti alla sezione didattica sono Colangelo Mario e Renzulli Matteo. Si
occupano, per gli atti di propria competenza, dell’adeguamento alla piti recente normativa in materia di
trasparenza amministrativa e conservazione digitale.

1’orario di accesso ai docenti e al pubblico & fissato dal lunedi al sabato dalle ore 8,30 alle ore 11,00.
Durante lo svolgimento delle lezioni I'ufficio didattica sara aperto al pubblico dalle ore 16,00 alle ore 18,00
il martedi e il giovedi. L’assistente amministrativo addetto prestera servizio dalle ore 15,30 alle ore 18,30. Le
sei ore effettuate saranno recuperate con il sabato libero.

In quanto titolari dell’art. 7 Pass. amm.vo Renzulli Matteo ¢ responsabile di tuita Dattivita

amministrativa concernente la realizzazione dei viaggi d’istruzione, mentre 1’ass. amm.vo Colangelo Mario
& responsabile dell’Ufficio Didattica e di tutte le statistiche ministeriali,

SEZIONE AMMINISTRATIVA: si articola in sottosezioni secondo le seguenti modalita:

sezione docenti, personale A.T.A. e protocollo: registrazione assenze, ferie, malattia, decreto di congedo e
aspettativa, procedimenti disciplinari, tenuta dei fascicoli personali, periodo di prova, conferme in ruolo,
graduatorie soprannumerari interni, acquisizione e valutazione domande graduatorie terza fascia Docenti ed
Ata, permessi R.S.U. e sindacali, assemblee sindacali, formazione commissioni esami di Stato, ricostruzione
di carriera rapporti con I’ufficio Scolastico Provinciale per le pratiche di competenza, affari generali.
Pratiche pensionistiche, organico di diritto docenti ed ata E> addetto alla conservazione e al protocollo di
tutta la documentazione e di tutta la posta in forma digitale in entrata ed uscita dell’istituzione scolastica.
Convocazione degli 00.CC. ed RSU, verifica di circolari e normative sulla rete intranet del Ministero.

Si occupa, per gli atti di propria competenza, dell’adeguamento alla pili recente normativa in materia di
trasparenza amministrativa ¢ conservazione digitale.

A tali compiti & assegnato [’ass. Amm. Belardinelli Francesca ¢ Mazzardo Domidella. L orario di accesso ai
docenti e al pubblico ¢ fissato dal lunedi al sabato dalle ore 8,30 alle ore 11,00.

L’ufficio protocollo & aperto dalle ore 8,30 alle ore 13,00.
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In quanto titolari dell’art. 7 ’ass. amm.vo Belardinelli Francesca segue i progetti d’istituto, mentre |’ass.
amm.vo Mazzardo Domidella & addetta ai rapporti con il Rappresentante del servizio di Prevenzione e

Protezione.

Sezione finanziaria e servizi contabili: stipula contratti di assunzione, assunzione in servizio, documenti di
rito, tenuta graduatorie d’istituto docenti e personale A.T.A. ai fini delle supplenze, convocazione supplenti,
rilevazione scioperi, compensi accessori e indennitd al personale, retribuzione petrsonale supplente,
compenso ferie non godute, liquidazione commissioni esami di Stato, adempimenti fiscali, erariali,
previdenziali, dichiarazioni mod. 770 e Irap, compilazione modelli TFR, anagrafe delle prestazioni,
ricezione e invio della posta elettronica per il settore di propria competenza, verifica di circolari e normative
sulla rete intranet del Ministero.

Tenuta giornale di cassa, dei registri partitari delle enfrate e uscite, compilazione mandati e reversali,
liquidazione parcelle, fatture, missioni, rapporti con Ente Poste ¢ con la banca cassiere, versamento oneri
agli enti previdenziali, assistenziali ed erariali, libri di testo. Tenuta registro dei contratti. Ricezione e
invio posta elettronica per il settore di propria competenza.

A tale compito & assegnato [’ass. Amm. Landella Giuseppe. Si occupa, per gli atti di propria competenza,
dell’adeguamento alla pil recente normativa in materia di trasparenza amministrativa e conservazione
digitale.

L’orario di accesso ai docenti e al pubblico & fissato dal lunedi al sabate dalle ore 8,30 alle ore 11,00.

In quanto titolari dell’art. 7 1’ass. amm.vo Landella Giuseppe si occupa delle adempienze relative ai libri
di testo.

Sezione patrimonio: impianto della contabilita di magazzino, tenuta dei registri di magazzino, gestione del
facile consumo, inventario e tenuta dei registri dei beni mobili dell’istituto e della Provincia, buoni di
prelevamento e o di versamento, richiesta preventivi, prospetti comparativi, corrispondenza ¢ rapporti con i
fornitori, acquisti materiale per il funzionamento amministrativo e didattico, convenzioni e contratti.
Provvede a tutti gli adempimenti amministrativi relativi agli ordini di materiale, provvede alla richiesta del
codice CIG e Durc per la liquidazione delle fatture. Adempimenti connessi alla fatturazione elettronica.
Provvede allo scarico, protocollazione e registrazione delle fatture in formato elettronico. Archiviazione
mandati e reversali. Si occupa degli acquisti anche con riferimento al mercato elettronico, preparazione
materiale esami di Stato. Istituzione e cura albo fornitori. Tenuta e registrazione versamenti conto
corrente postale, rimborsi di tasse scolastiche. Raccolta e conservazione compiti in classe, e registri di
classe, raccolta richieste di riparazioni per rotture (finestre, porte, bagni, fotocopiatrici ecc.) e chiamata
ditta esterna per le riparazioni, bisogni delle classi, scarto dei beni di archivio e materiale di consumo.
Collabora alla realizzazione di specifiche altre pratiche amministrative su disposizione del D.S.G.A. e
sostituisce gli assenti su disposizione del DSGA.

Si occupa, per gli atti di propria competenza, dell’adeguamento alla piu recente normativa in materia di
trasparenza amministrativa.

L’orario di accesso ai docenti e al pubblico & fissato dal lunedi al sabato dalle ore 8,30 alle ore 12,00.
L’orario di lavoro & fissato in sei giorni settimanali dalle ore 8,00 alle ore 14,00.

In quanto titolare dell’art. 7, si occupa della pill recente normativa in materia di acquisti pubblici
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Eventuali esigenze particolari (anticipo o posticipo entrata/uscita), debitamente motivate ¢ compatibili con le
attivitd istituzionali, devono essere presentate in forma scritta e autorizzate del Dirigente Scolastico.

Tutti gli assistenti amministrativi sono incaricati del trattamento dei dati personali, sensibili ¢ giudiziari,
secondo le disposizioni previste dal decreto legislativo n. 196/2003 e dal regolamento ministeriale D.M.

305/2006.

La presente proposta non contiene un elenco esaustivo della ripartizione di tutte le attivita amministrative
per cui in corso d’anno saranno attribuite ulteriori compiti in base alle diverse esigenze sopravvenute.

Personale Tecnico
Il profilo professionale dell’assistente tecnico ¢ individuato nella tabella A del C.CN.L. sottoscritto il

29/11/2007 e si inserisce nell’area B.
Esso svolge attivita specifiche con autonomia operativa e responsabilita diretta. In particolare:
e & addetto alla conduzione tecnica dei laboratori, officine e reparti di lavorazione, garantendone

’efficienza e la funzionalitd;
e svolge il supporto tecnico allo svolgimento delle attivitd didattiche, assolvendo ai servizi esterni

connessi con il proprio lavoro.

e L’orario di lavoro consiste in 24 ore di assistenza tecnica alle esercitazioni attivitd didattiche in
compresenza del docente e 12 ore di manutenzione, e riparazione delle aftrezzature tecnico-
scientifiche dei laboratori cui sono addetti nonché preparazione del materiale di esercitazioni.

e Svolgono attivita di supporto tecnico alla funzione docente relativamente alle attivita didattiche nei
laboratori, eseguendo un’attivita lavorativa richiedente specifica preparazione professionale,
conoscenza di strumenti e tecnologie anche complessi, con capacita di utilizzazione degli stessi.

e Garantiscono la funzionalita e Dcfficienza delle apparecchiature in dotazione, curando la
preparazione del materiale e degli strumenti per le esperienze didattiche. Provvedono al

e riordino, manutenzione, pulizia e alla conservazione del materiale e delle attrezzature tecniche.

Gli assistenti tecnici designati nei laboratori sono i seguenti: Altieri Claudio, Cagiano Giovanni, Capuano
Antonio, Mansueto Francesco e Mucciarone Luigi.

1l personale & designato ai seguenti laboratori:

Altieri Claudio: laboratorio Babbage (primo piano) e laboratorio Byron (secondo piano). Responsabile
funzionalita LIM corso primo piano secondo corridoio aule 1°B e 5* F.
In quanto titolare dell’art. 7 collabora alle attiviti d’inventario (verifiche e controlli) e alla realizzazione

dei progetti.

Cagiano Giovanni: auditorium, n. 2 aule di simulazione d’impresa, laboratorio Frasca e centro stella.
Responsabile funzionalita LIM e computer corsi piano terra primo ¢ secondo corridoio.
In quanto titolare dell’art. 7 si occupa di assicurarc la piena realizzazione dei progetti d’istituto,

assicurando la necessaria collaborazione.

Mucciarone Luigi: laboratorio Zingariello (primo piano), laboratorio Von Neumann (piano terra), Flipp
Classroom ( secondo piano). Responsabile funzionalitd LIM primo piano primo corridoio e aule 4°F e 3" F.
Previa disponibilith provvede ai servizi esterni compatibilmente con I’orario di utilizzo dei propri laboratori.
In quanto titolare dell’art. 7 & addetto alla verifica delle attivita sulla sicurezza (controllo estintori, idranti e
cartellonistica) e collabora nella realizzazione dei progetti.
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Mansueto Francesco, laboratorio Turing (secondo piano) e manutenzione tecnica del laboratorio scienze
della materia. Responsabile funzionalita LIM corso piano terra terzo corridoio. Previa disponibilita provvede
ai servizi esterni per le attivita di manutenzione compatibilmente con "orario di utilizzo dei propri laboratori.
In quanto titolare dell’art. 7 si occupa degli interventi di piccola riparazione e manutenzione dell’istituto,
provvedendo anche ai servizi esterni.

Capuano Antonio laboratorio Zingariello (secondo piano) e responsabile esperimenti pratici laboratorio
scienze della materia, laboratorio S.T.E., Responsabile funzionalitd LIM corso primo piano ultimo corridoio
e aule 4* G e 1~ E IT. Responsabile funzionalita attrezzature informatiche uffici, sala docenti e aule disabili
secondo piano.

In quanto titolare defl’art. 7, prima posizione economica, si occupa dei software ministeriali relativi alla
gestione amministrativa (aggiornamento applicazioni SIDI e assenze).

Il presente piano non contiene un elenco esaustivo della ripartizione di tutte e attivita per cui in corso
d’anno saranno attribuite ulteriori compiti in base alle diverse esigenze sopravvenute.

Collaboratori Scolastici

11 profilo professionale del collaboratore scolastico & individuato nella tabella A del C.C.N.L. sottoscritto il
29/11/2007 e si inserisce nell’area A.
In particolare:

. Esegue nell’ambito di specifiche istruzioni ¢ con responsabilita connessa alla corretta esecuzione del
proprio lavoro, attivith caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione non
specialistica,

e I addetto ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei confronti
degli alunni, nei peI‘lOdl immediatamente antecedenti ¢ successivi all’orario delle attivita d1dattlche e
durante la ricreazione, e del pubblico;

e Pulizia dei locali, degli spazi scolastici ¢ degli arredi, vigilanza sugli alunni, compresa 1’ordinaria
vigilanza ¢ D’assistenza necessaria durante il pasto nelle mense  scolastiche, di custodia e
sorveglianza generica sui locali scolastici ¢ di collaborazione con i docenti;

e Presta ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso dalle aree esterne alle strutture
scolastiche, all’interno e nelle uscite da esse, nonché nell’uso dei servizi igienici e nella cura
dell’igiene personale anche con riferimento alle attivita previste dall’art. 47,

Avendo riguardo afle risorse umane disponibili, afla competenza e alla capacita professionali, si propone
I’organizzazione dei servizi ausiliari secondo il seguente schema.

SECONDO PIANO

Azzarone Antonio: pulizia Laboratorio Boole e cortidoio grande antistante;

Papa Vincenzo: pulizia laboratorio Turing ¢ laboratorio Byron;

De Cosmo Cinzia: laboratorio Scienze della Natura, laboratorio Disegno e laboratorio 8.T.E., cotridoio
antistante e scalinata grande sino al primo piano.

Cooperativa: pulizia corridoio n. 1 ¢ bagni relativi.

PRIMO PIANO
Azzarone Antonio: assistenza e sorveglianza corso cotridoio n. 1, aule 4" F ¢ 3~ F, pulizia scalinata piccola
e pulizia laboratorio Zingariello;
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Delli Carri Leonardo: assistenza ¢ sorveglianza corso corridoio n. 2, classe 1°B e 5" F, pulizia scalinata
piccola sino al primo piano, pulizia laboratorio Babbage e corridoio grande antistante laboratorio Zingariello,
Iaboratorio Scienze della Materia e scalinata bar;

Papa Vincenzo: sorveglianza corridoio n. 3 e aula 4" G e 1~ E IT, pulizia scalinata piccola sino al primo
piano, pulizia corridoio antistante biblioteca sino al laboratorio Scienza della Materia, scalinata grande
adiacente sala docenti,

Cooperativa turno pomeridiano: pulizia di tutte le aule del primo piano, corridoi piccoli, bagni
corridoion. 1, n. 2en. 3,

Cooperativa turno mattina (lunedi, mercoledi ¢ sabato): Sostituzione assenti, in mancanza assistenza e
vigilanza aule 4* F, 3~ F, 1" B, 5°F, 4°G ¢ 1" EIT. A disposizione per eventuali pulizie aggiuntive.

PIANO RIALZATO

De Cosmo Cinzia: assistenza e sorveglianza corridoio n. 2;

Ruscillo Margherita: assistenza ¢ sorveglianza corso corridoio n.3, pulizia lab. Frasca ¢ Newman, n. 1
corridoio grande primo piano, scalinata grande adiacente lab. Shannon sino al primo piano, Centro
Stella;

Cooperativa: controllo atrio, telefono, assistenza aule 1° corridoio unitamente a Buonarota Luisa e
pulizia aule 4°F, 3~ F ¢ 1" B primo piano;

Buonarota Luisa: assistenza ¢ sorveglianza corridoio n. 1 unitamente all’unitd della cooperativa,
sorveglianza atrio scuola, telefono scuola, pulizia sala docenti, uffici vice presidenza, bagni sala docenti,
Biblioteca, scalinata grande adiacente sino al primo piano;

De Francesco Liliana: assistenza e sorveglianza uffici vice presidenza, fotocopie, pulizia ufficio
DSGA, ufficio didattica, uffici amministrativi, ufficio magazzino, bagno, presidenza, e aule simulazione
d’impresa;

Palestra

Cooperativa: pulizia n. 3 spogliatoi maschili e corridoi piccoli di collegamento;

lo Russo Matteo: sorveglianza palestra, pulizia palestra (tappeto rosso), n. 2 spogliatoio docenti, n. 2
spogliatoio alunne; sala deposito, corridoio di collegamento scuola-palestra.

TURNO POMERIDIANO

Cooperativa: (martedi, giovedi e venerdi) assistenza ¢ sorveglianza pomeriggio nei giorni di martedi,
giovedi e venerdi, pulizia deitre corridoi di collegamento del piano rialzato, centralino, rampa esterna
di accesso all’istituto e accesso secondario docenti.

Sostituzioni

Al fine di garantire un regolare svolgimento delle attivita didattiche, in caso di assenza dei collaboratori
le sostituzioni (circolari, uscita alunni ecc.) avverranno secondo il seguente abbinamento:
Ruscillo-Papa;

Azzarone-Delli Carri;

De Francesco-Buonarota- cooperativa.

De Cosmo Cinzia a disposizione per esigenze improvvise.
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Tutti i collaboratori scolastici dovranno provvedere ad una approfondita pulizia degli spazi (corridoi,
laboratori, finestre, termosifoni e davanzali) ciascuno secondo le proprie assegnazioni,

Le competenze affidate al Collaboratore Scolastico sono stabilite nel C.C.N.L. del 29/11/2007 Tabella
A, in particolare si ribadisce quanto segue:

1) Al termine delle lezioni ciascun collaboratore scolastico addetto alle aule e ai laboratori, dovra
provvedere al ritiro delle tastiere, delle penne LIM, chiusura delle finestre e assicurarsi che non ci
siano anomalie di nessun genere;

2) La vigilanza degli spazi scolastici attribuiti a ciascuno deve essere assidua sia riguardo agli
alunni, sia riguardo al pubblico al fine di evitare ingressi non autorizzati.

3) La vigilanza comprende anche eventuali atti vandalici per i quali ciascuno detiene le
proprie responsabilita;

4) I C.S. stazionera durante 'orario di servizio nel proprio reparto a disposizione dei Docenti ¢ degli
alunni;

5) In caso di assenza momentanea del docente nella classe il C.S. & tenuto, per le aule di
competenza vigilare fino al suo rientro ed a controllare l'afflusso ai bagni di propria pertinenza;

6) Se il C.S. usufruisce di un permesso di uscita o si allontana dal suo posto ha I'obbligo di
avvisare un collega del piano della sua assenza momentanea:

7) La pulizia dei propri spazi deve essere completa, quotidiana e puntuale;

8) Tutti i servizi igienici devono essere aperti e a disposizione dei docenti e degli alunni, sgombri da
ogni oggetto e forniti di materiale igienico;

9) 1In caso di allontanamento della classe per 1’ora di educazione fisica e/o di laboratorio il collaboratore
scolastico del reparto & tenuto alla chiusura dell’aula e alla riapertura al rientro;

10) Alla fine della giornata si deve provvedere al controllo delle aule, alla chiusura di porte, finestre e dei
laboratori ovvero a comunicare guasti o rotture degli arredi o delle strutture;

11) Ogni atteggiamento sospetto da parte degli alunni va segnalato alla Vicepresidenza ed alla Segreteria;

Tutto il personale ausiliario, maschile e femminile, gode dell’art. 7, 1* posizione economica, pertanto,
provvederanno all’ausilio degli alunni portatori di handicap nell’accesso dalle aree esterne alle strutture
scolastiche, all’interno ¢ nell’uscita da esse, nonché nell’uso dei servizi igienici ¢ nella cura dell’igiene
personale. I1 collaboratore scolastico addetto alla palestra provvede, invece, alla prima assistenza di pronto
soccorso e alla manutenzione della stessa. Garantiscono il supporto alle attivitd amministrative.

Il presente piano non contiene un elenco esaustivo della ripartizione di  tutte le attivith amministrative,
tecniche ed ausiliarie, per cui in corso d’anno saranno attribuite ulteriori compiti in base alle diverse esigenze
sopravvenute.

INTENSIFICAZIONE DELLE PRESTAZIONI E DI QUELLE ECCEDENTI L’ORARIO D’OBBLIGO

Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali e per il necessario supporto alle attivita extracurriculari,
nonché alla realizzazione del PTOF, si prevede una distribuzione in termini di intensificazione e prestazioni
eccedenti 1’orario d’obbligo tra le tre figure professionali, secondo le seguenti percentuali: amministrativi
30%, tecnici 30%, collaboratori scolastici 40%.
La spesa complessiva trovera copertura finanziaria nelle risorse del Fondo dell’Istituzione scolastica, nei
fondi dell’ Autonomia e nei fondi esterni. In caso di insufficienza si procedera ad una proporzionale riduzione
tra tutto il personale e alla compensazione con gironi di riposo compensativo.
L’intensificazione delle prestazioni lavorative, intese quali maggiori € pil gravosi compiti durante I'orario
ordinario di servizio, sari compensata in modo forfettario e sard rivolta principalmente a coprire le seguenti
attivita:
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amministrativi: supporto alla commissione per la valutazione domande reclutamento docente e ata ¢
inserimento dati al sidi; supporto per le operazioni di scrutini ed esami; inserimento e trasmissione telematica
dei dati Sidi; supporto per i viaggi d’istruzione e sostituzione colleghi assenti; partecipazione e
collaborazione a progetti, esigenze straordinarie da fronteggiare;

tecnici: assistenza e supporto a piti laboratori, aule e attrezzature tecnico informatiche; supporto ai docenti
negli scrutini e commissioni esami di stato; sostituzione colleghi assenti; partecipazione e collaborazione a
progetti, esigenze straordinarie da fronteggiare;

collaboratori scolastici: sostituzione colleghi assenti; maggiori attivita in occasioni di utilizzo di laboratori
per attivitd progettuali ¢ palestra per attivitd sportive; uso del fotocopiatore e rilegature; servizi esterni di
ausilio al pronto soccorso; partecipazione ¢ collaborazione a progetti, esigenze straordinarie da fronteggiare.

Le prestazioni aggiuntive oltre ’orario d’obbligo dovranno essere rese dietro autorizzazione del D.5.G.A.
per specifiche esigenze e risultare da timbratura automatica. In caso contrario non saranno conteggiate. Per lo
svolgimento sara richiesta la disponibilitd del personale che non ¢ vincolante per le decisioni finalizzate a
garantire la fruibilitd del servizio scolastico.

Si fara ricorso alle prestazioni aggiuntive oltre [*orario di lavoro per le seguenti attivita:

amministrativi: svolgimento di attiviti collegate alla didattica (iscrizioni, esami di stato, scrutini, statistiche
ministeriali) e agli organi collegiali (elezioni); periodi di intensita lavorativa per ’attuazione di disposizioni
ministeriali inerenti la didattica ¢ aftivitd amministrativa; rilevazioni, inventario, lavori contabili di
particolare rilevanza; inserimento a sistema delle domande di graduatorie docenti ed ata; collaborazioni a
progetti scolastici;

assistenti tecnici: utilizzo di laboratori in orario pomeridiano per la realizzazione di progetti, manutenzione
straordinaria di laboratori, strutture e materiale tecnico e manutenzioni edificio.

collaboratori scolastici: sostituzioni personale assente; corsi di recupero, pulizia straordinaria dei propri
spazi o per altre situazioni impreviste; apertura pomeridiana della scuola.

Per eventuali, eccezionali esigenze che richiedano prestazioni in orario notturno o festivo, o
notturno-festivo si fara prioritariamente riferimento ai criteri delle disponibilita e della rotazione.

Per eventuali, eccezionali ¢ non programmabili esigenze che richiedano prestazioni in orario
aggiuntivo si seguiranno i criteri della disponibilita e della rotazione; ogni prestazione di orario aggiuntivo
dovra essere preventivamente autorizzata dal DSGA.

Il personale pud richiedere di fruire di riposi compensativi in luogo del compenso economico,
prevalentemente nei periodi estivi o durante la sospensione delle attivita didattiche sempre con prioritario
riguardo alla funzionalita e operativitd dell’istituto.

ATTRIBUZIONE INCARICHI SPECIFICI

La materia degli incarichi specifici & regolata dall’art. 47 del C.C.N.L.2007 e consistono nell’assunzione di
responsabilitd ulteriori, e svolgimento di compiti di particolare responsabilitd, rischio o disagio per la
realizzazione del PTOF.

L’attribuzione degli incarichi Specifici sara effettuata dal dirigente Scolastico, secondo le modalita, i criteri e
i compensi definiti dalla contrattazione d’istituto, nell’ambito del piano delle attivita.

Gli incarichi specifici saranno assegnati al personale individuato e che abbia prodotto regolare dichiarazione
di accettazione; la corresponsione del compenso verra effettuata previa certificazione di avvenuta prestazione
da parte del D.S.G.A.

Tutto il personale scolastico & beneficiario dell’art. 7 del CCNL 7/12/2005, mentre un assistente tecnico ¢
titolare della 2” posizione economica. Pertanto in mancanza di possibili fruitori non si prevede la creazione |
di incarichi specifici sui fondi del M.O.F. Le somme finanziate costituiranno un’economia vincolata da |
utifizzarsi nell’anno scolastico successivo.
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ATTIVITA’ DIFORMAZIONE

La formazione e I’aggiornamento del personale costituisce un diritto in quanto funzionale alla picna
realizzazione e sviluppo delle proprie professionalitd.

La formazione infine, intesa come imprescindibile diritto-dovere del personale ATA a migliorare
costantemente 1 livelli di specializzazione professionale, sard incentrata su attivitd di studio,
approfondimento, iniziative e aggiornamenti organizzati dall’amministrazione centrale, dalle istituzioni
scolastiche ¢ enti pubblici e privati, sulle tematiche di piu recente introduzione in materia amministrativa,
tecnica e ausiliare. A tal fine si procedera alla programmazione di incontri di formazione di tutto il
personale ata per rispondere alle evoluzioni normative in materia scolastica.

Foggia 03/03/2018
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