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pet {'anno scolastico 2019/2020 il seguente piano delle attivita del personale ata , -ai fini della valutazione da parte

Ministerodell Istruziohe, delPUniversita e della Ricerca
ISTITUTO COMPRENSIVO “D. Alighieri”
20090 OPERA (MI) - Via Giovanni XXIH,14
Cod. Fisc. 801491770153 — qu. Mece. MOC87700C - Tel.  02:57600719 fax 02.57600765
PEO: MITCST700Ckastnuzione 3t - PEC: MUCS7200C0 @ e islruzione. it

It Dirigente Scolastice
Vista la proposta del DSGA: ‘

VISTO I'art. 14 dl D.L n, 275 /ell'08.03.1999;

VISTO in particolare I'art. 53 del C.C.N;L. 29/11/2007 novellato dailart, 41 co. 3 del CCNL Istruzione e
Ri’r’:erca 19/4/2018 il 'qua'le attribu'isce al dsga’ ia ‘formulazion'e di una proposta di piaho delle
venﬁca del{a congruenza rispetto al POF e cons_eguente adozmne da parte del Dmgente
Scolastico, dopo aver éspletato le procedure di cuiall’art. 6;

VISTE le direttive di massima impartite dal D.5.;

CONSIDERATO ['organico relativo al personale ATA e l'adattamento alle situaz:om difatto;

TENUTO CONTO della struttura edilizia della scuola;

CONSIDERATO che nel corrente anno scolastico si dara continuity ed impulso. alla riorganizzazione ed
all'ade- guamento dei servizi amministrativi ed ausiliari secondo gli obiettivi del raggiungimento
della migliore quialita del servizio reso;

TENUTO CONTO dell'esperienza e delle competenze specifiche del personaie in servizig;

CONSIDERATE le esigenze e le proposte del personale interessato emerse nell* Assemblea ATA:

SENTITE dai diversi collogui quiotidiani con il personalele proposte e i suggerimenti formulati dal

personale ATA;

VISTA la legge 107/2015

ADOTTA

del Dirigente Scolastico della sua coerenza rispetto at Piano Triennale Dell’Offerta Formativa.

Con Forganizzazione del lavoro proposta si intende soddisfare la necessita di gestione sinergica dei processr
amministrativi, favorire un clifna sereno delle refazioni interne, ottenere il comvolglmento e la-condivisione sul plano.

dilav
Il pia

L

oro di tutto il personale, migliorando I'efficacia e Pefficienza del sistema scolastico.
no comprende la proposta in merito ai sottoetencati segmenti organizzativo-gestionali:

dellistituto;

2. attribuzione delle posizioni organizzative (compiti e funzioni del personale);

3. intensificazione delle prestazioni lavorative e di quelle eccedenti {'orario d"o_bbii‘ga;

4. chiusure prefestive e piano-direcupero;

5. ferie

6. proposta relativa all'atiribuzione degli incarichi specifici e alle posizioni economiche, mnonché
all'individuazione delle attivity da retribuire con il Fondo di Istituto;

7. attivitd di formazione;

8. disposizioni'generali e particolari

DOTAZIONE ORGANICA A.T.A. (risorse umane in.organico di fatta)

La dotazione organica del personale Ata, costituente la risorsa umana disponibile, per I'a. s. 2019/262{3 &

laseguente (22 posti‘in o.d. per il-profilo di CS, 1 posto intero e 1 p.t. in org..di fatto; 7 posti per il profilo
di assistente amm.vo in o.d.);

articolazione dell’'orario di lavoro del personale dipendente funzionale allorario di funzionamento
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profilo T.DETERMINATO T. INDETERMINATO
ASSISTENTI AMM.VI 3 4
COLL. SCOLASTICH 2 o 23
DSGA 1

in considerazione delle esigenze didattiche e di funzionamento dei otto plessi viene disposto, per 1
collaboratori scolastici, la seguente modalitd di utilizzazione,

Assegnazione ai sette plessi dei n. 23 collaboratori scolastici

PLESSO CLASS] n, persone Orario di servizio da
fofile collab. iun. a ven,
Scolastico {tyrnazione per
copertura servizio)

Secondaria ed, Ross (sede uffici e 9 3

Dirigenza} 7.30-18.30

Secondaria ed, Giallp 12 3

Primaria e Infanzia”G. Rodari’ 14 4 7.00- 19.00

Infanzia “G. Rodari” 5 2 7.2C - 18:00

Primaria “Sacco e Vanzettl” 10 3 7.30-17.30

infanzia “S. Pertin” 5 2 7.20~17.30

Infanzia” Don Milani ex Asl” 4 2 7.30-18.15

Primaria "Noverasco” 5 3dicui2pt. 7.20—18.00

Infanzia “Noverasco” 2 2 7.20- 18.00

Nelle giornate di programmazione degli insegnanti: fino 18.30 /19.00 con posticipo inizio turno

pomeridiano

Assegnazione assistenti amministrativi n.7

SEDE uffici {scuola 7 ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
secondaria) Dal lun. a ven.
7.30 - 17.00

Orario dell’istituzione gcolastica

nei periodi di sospensione dell’attivitd didattica ¢ nel periodo estive:
SEDE e tutti | plessi 7.30 ~ 14.42

Nella sede degli uffici {s. secondaria) I'orario antimeridiano, nel periodo estivo, decorrerd |.
dal 15 {uglio 2020.

In questi mesi sard possibile il recupero delle ore aggiuntive secondo la normativa vigente

ORARIO D) APERTURA Al PUBBLICO

GENITORI ——~. SPORTELLO DIDATTICA
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Sono faite salve diverse articolazioni per particolari situazioni (esempio accoglimento domande di iscrizione o

GIORNL MATTING 0 b o POMERIGGIO. =

{ LUNEDI” _ B 8.30 - 9.30 ' 15.00 ~ 16:00
MARTEDI’ ,  830-930 ' ' 15.00 - 16.00

| MERCOLEDY’ 830-930 15.00 ~ 16.00
GIOVEDI’ L 830-930 15.00 — 16.00
VENERDI 830-1000 D s

domande graduatorie di istituto, elezioni 00.CC.),

INSEGNANTI, PERSONALE ATA interno ed esterno =——>UFFICIO DEL PERSONALE

o GIORNE: - o [ TE T MATTING o] POMERIGGIO. . ]
LUNEDI’ _ 11.15-13.15 . 15.30-1630°
MARTEDY ] _ C1L15-13.15  15.30 - 16.20
MERCOLEDI’ C11.15-13.15 B 1530~ 16.30
GIOVEDT’ 11151315 . 1530-1630
VENERDI’ I 11.15-13.15 i —

in deroga al’orario di apertura al pubblico, saranno ricevuti in segreteria esclusivamente:
- i Docenti Collaboratori del Dirigente Scolastico, | Docenti funzione-strumentale e i docenti responsabili
referenti nell’espletamento delle loro funzioni.

1 coll. Scolastici addetti all'ingresso ed il personale amministrativo avra cura di rispettare e di far rispettare
Porario di apertura al pubblico, limitando le eccezioni alle tipologie Sopra indicate.
CRITERI Di AS.SEGNA_Z{ONE de-i .coll. scolastici Al PLESSI

L'assegnazione del personale collab. scolastico ai plessi & finalizzata alla piena realizzazione delfe attivita previste
dal Piano dell'offerta formativa oltre che alla valorizzazione delie risorse e delle diverse comipeténze, secondo i
seguenti criteri:

1.
2,
3.

Anzianita di servizio, purché compatibile con lo svolgimento della ti.poi’ogia di attivita richieste nel plesso
continuita di servizio nel plesso.

distribuzione, nei limiti del possibile, del personale con‘idoneita lavorative parziali, certificate dat metico
competente, trai vari plessi

Attitudini a compiti specifici Inerenti al servizio nel plesso

idonea distribuzione di personale formato per le cosiddette “figure sensibili” (addetti artincendio e primo
spccorso)

Possesso di titoli specifici di formazione per Fassistenza all’handicap, personale art. 7 ecc.

prevedibile assenze per beneficiari L. 104/92 '

ordine di graduatoria prqﬁrincia&e.per il personale di nuova riomina

Nel caso, anche in corso d’anno, si verifichino situazioni di incompatibilits tra colléeghi efo con gli insegnanti del
plesso, in accorda con la RSU, valutata |a situazione oggettiva puo’ essere disposto lo spostamento inaltro plesso {&
fatto salvo la valutazione dell’attivazione di procedimento disciplinare).
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CRITERI DI ASSEGNAZIONE Al SETTORI E TURNI DI SERVIZIO

A TENTI NISTATIVI

Svolgono attivitd specifiche con autonomia operativa e responsabilitd diretta:

L “attribuzione delle posizioni organizzative sara disposta tenendo conto della necessita di dover garantire
to svolgimento delle attivitd e dei progett! specificati nel PTOF nonché Fadempimento di tutti | compiti
istituzionali, ivi comprese le relazioni con il pubblico.

11 Dsga assegnera le mansioni secondo specifici criteri.

a) Possesso di esperienze nel settore richiesto, negli avni precedenti, sulla base dei seguenti criter;
1, Curriculom;
2. Aver espletato Corsi di Formazione ed Aggiornamento coerenti con I’ Area richiesta;
3. Conoscenza deli’use del pacchetto applicativo AXIOS e SIDI settora richiesto;
b) considerando che i carichi di lavoro devono essere distribuiti in modo omogeneo;
¢) considerando che 1 turni saratmo organizzati secondo le esigenze dellTstituzione Scolastica ¢ di servizio.
d) tenendo conto della disponibilita personale.

Per consentire il miglioramento dei servizi & prevista la rotazione nell’assegnazione delle posizioni organizzative, in
modo da favorire la valorizzazione di tutto {l personale.

TURNI DI SERVIZIO: gli assistenti amm.vi addetti all’area del personale dovranno prestare servzio, nel numero di
almento un’unitd, dalle 7.30 al fine di raccogliere fe comunicazioni di assenza da parte di insegnanti e ata.

Allo scopo di garantire la copertura del servizio di natura didattica, in considerazione degli orari dei vari plessi, nonchg
per consentire lo svoglimento dei compitl con maggior concentrazione, al di fuori degli orari di ricevimento del
pubblico, & previsto che ogni ass.te amm.ve effettui due rientri pomeridiani a completamento delle trentasei ore
settimanali, di norma sino alle 17.00.

Per i collaboratorxi scolastici
I settori vengono definiti in modo tale da assicurare un’equa ripartizione del lavoro tra le diverse unita di personale,
tenuto conto della presenza, ad oggi, di nove collaboratori scolastici con idoneitd parziale (mansioni
ridotte)/limitaziont definite dal medico competente.

Turni di servizio: vengono osservati | seguenti criteri:

o awicendamento settimanale nei turni antimeridiano e pomeridiano;

funzionalita def servizi;

o presenza di uno o pit collaboratori scolastici durante le fezioni & tutte le attivita previste dal P.T.0.F., ivi
incluse le attivita degli Organi Collegiali, delle commissioni, etc., con turnazioni, per garantire Ja copertura
massima dell’oraric di servizio giornaliero;

o rientri pomeridiani per garantire esigenze straordinarie efo per ia pulizia dei reparti dei colleghi assent.

o]

PROFILI PROFESSIONALI previsti dal CCNL Scuola

I’ assistente amministrativo AREA B svolge le seguenti attivita specifiche con autonomia operativa e rasponsabilité
diretta:

4




ISTITUTO COMPRENSIVO ALIGHIERI - C.F, 80149170153 C.M. MIICB7700C - AOQQ1 - 1.C. QPERA
Prot. 0000028/E del 03/01/2020 15:18:20 V1.6 - Obiettivi, incarichi, vaiutazione e disciplina

“Esegue attivitd lovorativa richiedente specifica preparazione professiongle e capacith df esecuzione delle procedure
anche con Futifizzozione di strumenti di tipo informatico, pure per finolitd di catalogazione. Ho competenza diretta
delle tenuta dell’archivio e del protocolia.”

Il collaboratore scolastico, AREA A svolgono |a seguente attivita secondo Il CONL del 25/11/2007:

“Esegue, nell’ambito di specifiche istruzioni e con rasponsabilita connessa alla corretta esecuzione del proprio lavoro,
atiivitd caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione non specialistico. £ addetto of servizi
generali delln scuola con compiti di accoglienzo e di sorveglianza nei confronti degli afunni, nei periodi
immediatamente antecedenti e successivi ail’orario delle attivitd didattiche e durante la ricreazione, e def pubblico;
di pulizia def focoli, degli spozi scolastici e degli arredi; di vighanzy sugli alunni, compresa Yordinaria vigilonza e
Fassistenza necessarig durante i§ pasto nefle mense scolastiche, di custodio e sorveglianzo generica sui locoff
scolastici, di collaborazione con i docenti. Presta ausilio materiale agli alunni partatori di handicap nelf'accesso dolle
aree esterne offe strutture scolgstiche, all’interno e nelluscita da esse, nonché nell'uso def servizi igienicl e nello cura
dell'igiene personale anche con riferimento alle atlivite previste dallart, 41.”

SOSTITUZIONE DEGLI ASSENT!

Si evidenza che |2 Legge di stabilita 2015, art. 1 co. 332 L. 190/2014 ha introdotto norme restrittive per quanto
concerne la possibilita di sostituzione del personale ATA assente. In particolare per i collaboratori scolastici la
sostituzione puo’ avvenire con nomina di supplenti solo dopo i primi 7 giorni di assenza, mentre per gli ass.ti
amrm.vi, in deroga all'iniziale divieto assoluto, Fart, 1 co. 602 della Legge Finanziaria 2018, e ha consentito la
sostituzione dopa 30 glorni di assenza. '

Eventuali deroghe a tale divieto song consentite al Dirigente Scolastico con determinazione congruamente

motivata, laddove si verifichine le condizioni meglio dettagliate nella C.M. n. 2116 del 30/9/2015.
Pertanto fe ore di straordinario vengono prioritariamente disposte per la sostituzione dezli assenti.

Per garantire il servizio in caso di assenza o impedimento del personale ata, vengono adottate tutte le
misure di incentivazione per il riconoscimento della disponibilita a sastituire i colleghi assenti,

Criter] per la sostituzione:

1. priorita: la sostituzione verra effettuata da altro personale nel medesimo plesso e, possibilmente,
svolto all'interno del proprio orario di favoro
2. la sostituzione verrd effettuata da aitro personale in servzio presso altro plesso

H maggior caricc di lavoro dovuto all’assenza del collega va distribuito tra | colleghi presenti
{prioritariamente tra quelli del medesimo ufficiofsettore, per gli ass.ti amm.vi).

L'effattuazione dello straordinario per sostituire colleghi assenti dovra garantire a tutti una parita di
trattamento e di monte ore eccedenti complessivo nel corso dell’anno scolastico, compatibilrente con Ja
disponibilitd del persanale e delle esigenze dell'istituto.

Al fine di un efficace funzionamento dei servizi, il personale assente avra cura di informare
preventivamente, quando possibile, il collega prasente dello stesso ufficio sulle attivita urgenti, da
concludere o pendenti,

In casg di assenze contemporanee di collab. scolastici, il Dsga — in sinergia con i collaboratori scolastici
referenti - valutera le possibili soluzioni per garantire prioritariamente la vigilanza.

In caso di indisponibilita del personale la sostituzione avverrd a rotazione con ordine di servizio
prevedendo che la sostituzione avvenga nel proprio turno di servizio, con intensificazione dell’ attivita, da
parte del personale presente nel plesso sia nel turno pomeridiano che nel turno del mattino successivo.

in caso i assenze oltre 1 tre giorhj il personale collaboratore scolastice & tenuto a far pervenire le chiavi
del plesso di cui & in possesso per ragioni di servizio, tempestivaments, presso Pufficio del dsga.
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SOSTITUZIONE DSGA

La sostituzione del D.S.G.A. avviene secondo | seguenti criteri:

- Assistente Amm.vo con contratto a tempa indeterminato titolare della 2* posizione economica {non
presente in questa istituzione scolastica)

- Assistente Amm.vo con contratto a tempa indeterminato titolare della 17 posizione economica

- Altro Assistente Amm.vo individyato secondo i seguenti criteri:

1) titolo di studio attinente la funzione

2) anzianita di servizio quale sostituto DSGA

3) formazione specifica nel ruolo certificata dali'amministrazione.

ARTICOLAZIONE ORARIO DI LAVORO

Listituto mira a garantire celeritd, trasparenza, efficacia ed efficienza dei servizi scolastici. L"oraric di servizio &
funzionale all‘orario di funzionamento dell'istituzione scolastica & di apertura all’utenza.

Gli assistenti amministrativi osservano F'orario di 36 ore settimanali, .

Per i collaboratori scolastici sussisterebbero e condizioni per la riduzione oraria a 35 ore settimanali di cui all’art. 54
del CCNL 2006/09, poiché tutti i plessi sono strutturati con orario di servizio giornaliero superiore alle dieci ore per
almeno 3 giorni a settimana e i collaboratori scolastici sono adibiti a regimi di orario articofati su pil turni, sebbene
i turni siano strutturati con alterpanza settimanale {una settimana mattino, una settimana pomerigeio) o al massimo
bisettimanale {una settimana mattino, due settimane pomeriggio).

ORARIO DI SERVIZIO E ORGANIZZAZIONE

Aifinl di un preciso e corretto adempimento delie funzioni istituzionali, per consentire la puntuale realizzazione delle
attivita e progetti del PTOF e garantire le necessarie reiazioni con l'utenza interna ed esterna, Vorario prevede la
prestazione delle attivita lavorative funzionalmente strutturate all’orario di attivitd della scuola.

1. Vorario di lavoro per tutto il personate ATA & di norma di sel ore continuative dal lunedi al venerdi. Esigenze
particolari possono essere concordate e autorizzate dal dsga se non determinano disfunzioni di servizio e aggravi
personali o familiari per altri lavoratori, | collaboratori scolastici svolgono turni di 7 ore 12 minuti continuative, Gii
assistent! amm.vi effettuano rientri porneridiani sina alle ore 17.00.

2. Uorario massimo giornaliero & di 9 ore, comprese le eventuali prestazioni orarie aggiuntive, come da CCNL. L'orario
giornaliero potra eccedere le @ ore in caso di esigenze non programmabili e che rivestano carattere di eccezionalita
e imprevedibilita. In caso di prestazione dell'orario giornaliero eccedente le sei ore continuative di lavoro, il
personale usufruisce, a richiests, di una pausa di aimeno 30 minuti (con retazione del personale) al fine del recupero
delle energie psicofisiche e defl'eventuale consumazione del pasto. Tale pausa & comunque obbligatoria se I'orario
continuativo di lavoro giornaliero & superiore a 7 ore & 12 minuti, ai sensi defl’art. 51, co. 3, def CCNL 29/11/2007.
3. le prestazioni orarie eccedenti I"obhligo di servizio devono essere autorizzate. Messuna prestazione di lavorg
straordinario sara riconosciuta, benché effettuata, se sia stata resa senza preventiva autorizzaziong, anche orale, del
DSGA o del Dirigente Scolastizo. il recupero con riposo compensativo dovrd avvenira nello stesso anno scolastico di -
riferimento o af massimo entro il 31 dicembre dell'a.s. successivo, sempre previo accordo con il DSGA,

RIL ZIONE ORARIO DI LAYORO

L. Tutto il personale & tenuto, durante Forario di lavoro, a permanere nel posto di lavoro assegnato e ad indossare il
6
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tesserino di riconoscimento in maniara visibile, o, in altarnativa, a posizionare sulta propria serivania un cartello con
tognome nome e profilo professionale,
2. tutti sono tenuti al rispetto dellorario di servizio
3. L' grario di servizio del personale viene rilevato mediante timbratura con badge.
Il personale in servizio & tenuto a timbrare il badge magnetico per verifica della presenza in entrata e in uscita dal
servizio, comprese le uscite/rientri relativi ai permessi orari richiesti adeguatarente motivati per iscritto e COVICESS!
dal DSGA e dal DS
4. Puscita dalFistiiuto per esigenze improvvise deve essere preventivamente autorizzata,
5.l eventuale omissione di timbratura deve essere tempestivamente segnalata al dsga tramite apposito madulo da
sottoscrivere e consegnare entro il giorno successivo, al dsga.
6. Lo smarrimento del badge comporta if rimborse alla scuola defla somma di € 4,00 da versare sul conto delta scuola.

Orario plurisettimanale del servizio: tale forma di orario puo’ essere adottata in occasione di particolari periodi che
richiedano intensificazione dell’attivita lavorativa, per particolari carichi di {avoro anche in coincidenza di scadenze
per il personale amministrativo. Le ore saranno recuperate attraverso riduzione dell’ arario in periodo di minor carico
di lavoro o riposi giornalieri compensativi.

| periodt di maggiore o minore concentrazione dell’orario non possono superare ie 13 settimane nefl’anno
scolastico, Indicativamente le attivita tipo che richiedano il ficorso a questa forma d’orario sono:

* Perl'area didattica : controlio vaccinazion, iscrizioni, scrutini ed esami
s Perl'area personale ! grad. di istituto, cessazicni, reclutamento del personale per avvio dell’a.s,,
» Perl'area contabile: ricogniziong beni; consuntivo, dichiarazioni fiscali

In questi periodi il personale potra svolgere un orario di servizio superiore a} normaie, con i seguenti limiti: Forsrio
massimao setiimanale non potra comunque superare ie sei org, con if limite max di 9 ore giornaliere effetiive dilavoro
{e obbligatoria la pausa).

Orario flessibile

1.  L'orario flessibile consiste nella possibilita di posticipare I'orario di entrata, oppure neltanticipare 'orario di
uscita, o nell’avvalersi di entrambe e facolta.

2. Considerato 'orario di funzionamento dell’istituto & compatibilmente con le esigenze di servizio, e’ prevista
la flessibilita dell’orario d'entrata per posticipazione, solo al personale che utilizzi wezzi di trasporto pubblico

fexroviari ed extraurbani: max guindici minuti in entrata e in uscita.
3. La flessibilita non recuperata nella giornata dovrd essere recuperata entro il mese successiva.

4. Ll'anticipo del proprio orario di servizio tranne che si tratti di esigenze scolastiche, non consente la
contabilizzazione dei minuti @ non avra alcuna rilevanza.

PRESTAZIONI ECCEDENTI L’ORARIO DI SERVIZIO

1. E’ considerata “prestazione eccedente” it lavoro prestato in eccedenza al normale orario di lavoro giornaliero per
pariod! superiori a 3D minuti, dabitamente autorizzato; & escluso dal conteggio Feventuale recupero di flessibilith o
di permessi.
2. Non sono consentite prestazioni oltre Porarie di servizio senza I’ autorizzazione del Divigente Scelastieo o
del DSGA |
3. Le prestazioni eccedenti "arario di servizio, se autorizzate, sano refribuite. Ii dipendente puo richiedere, in iuogo
della retribuzione, if recupero anche in forma di corrispondenti ore efo giorni di riposo compensativo,
compatibilmente con le esigenze organizzative delia scuola, di norma durante Vinterruzione delle attivitd didattiche
e previo assenso de} DSGA.

4, In caso di recupero, con riposi compensativi, di ore eccedenti prestate nei giorni festivi o In ore notturne sar3
corrisposta la differenza tra i compensi orarl deile ore aggiuntive festive e delle ore aggiuntive diurne.
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ORARIO DI LAVORO INDIVIDUAEE

In cosrenza con le asigenze didattiche e di programmazione del PTOF, nonché tenuto conto delle esiganze di
funzionamento e di apertura af pubblico, si propone per Va.s. 2015/2020:

s per i collaboratori scolastid turni settimanali fissi e, per le giotmate in cui sono programmate riunioni degli
organi cotlegiali, turnazioni pomeridiane (di norma 11,00 ~ 19.00/20.00) che possono comportare anche
I'effettuazione di ore aggiuntive, in base alia programmazione disposta dal dsga;

e per gli assistenti amministrativi turni fissi con turnazioni pomeridiane che prevedanoe, in caso di esigenze
didattiche (iscriziond, scrutini ed esami, open day efc..}), anche con ore aggiuntive.

Per consentire lo svolgimento delie attivita pomeridiane programmate (consigli di ¢lasse, scrutini, elezioni, open
~ day, etc..) 'orario potra essere prorogato e la scuola potrd essere aperta sino alle 20.30. Per eventuali eccezionali

asigenze che richiedano prestazioni in orarlo notturno o festivo, o notturno-festivo, si fara prioritariamente

riferimento al criteri delle disponibilith e della rotazione.

Se per |a tipologia del profilo o per esigenze di servizio si renda necessario prestare |'attivita lavorativa at di fuari

della sede di servizio, il tempo di andata e di ritorno per recarsi dalla sede al luoge di prestazione dellattivita &

da considerarsi a tuttl gli effetti orario di lavoro. ‘

» Direttore dei servizi generali e amministrativi
Il dsga organizza la propria presenza in servizio per n. 36 cre settimanali secondo criteri di flessibilita, al fine di
consentire Pottimale adempimento degli impegni & lo svolgimento di attivita di particolare complessitd, nonché la
presenza negli organi collegiali in cui @ componente di diritto (Giunta Esecutiva). L'orario & adottato d’'intesa col
Dirigente Scolastico. L'orario & articolato in cinque giornate dal lunedi al venerdi. H direttore potra effettuare rientri,
o fermarsi oltre Forario di servizio. In tali casi le prestazioni di lavoro straordinario potranno essere recuperate con
riposi compensativi nelle giornate di chiusura prefestiva o in altri periodi, compatibilmente con le esiganze di servizio.

PERMESSI BREVI

Compatibiimente con le esigenze di servizio, il personale puo’ fruire, nei corso dell’anno scolastico, di 36 ore di
permessi che, comungue, nella glornata, non possono eccedere il numero di 3/3,5 ore. || permesso va richiesto, di
horma almene un glorno prima, con apposita domanda (tramite sporieilo digitale), nella quale va indicato 'orario
di uscita e quealio presunto del rientro, indirizzata al Dirigente Scolastico, che lo concede o 1o nega, previa acquisizione
del parere del DSGA. In caso di diniego, deve essere fornita esplicita motivazione.

Solo per situazioni sopravvenute ed urgent! i permessi potranno essere richiesti nella stessa giornata, H permesso
fino a 30 minuti potra essere recuperato nella stessa giornata (dopo it proprio orario di lavoro e con Fosservanza
della pausa se I'orario & superiore alle 7 e 12 minuti) previa comunicazione al dsga e se l'orario di servizio lo consenta.
Se superiore a mazz'ora il permesso va recuperato entro i due mesi syccessivi, concordando le modalita con il dsga:
viene data priorith alle esigenze di sostituzione di colleghi assentt.

Nel caso in cui il dipendents, pet giustificati motivi, non possa ottemperare al recupera richiesto, a suo carico viene
operata una proporzionale decurtazione della retribuzione.

RITARDI E RECUPERT

La puntualita, I'osservanza ed H rispetto dellorario di lavoro costituiscano imprescindibite dovere del dipendente,
L'eventuale ritardo rispetto altinizio dell’orario di lavorg, per motivi seri e non procrastinabili, & da comunicare al
dsga. Il tempo del ritardo va sempre recuperato in gicrnata se fino alla mezz'ora, se superiore alla mezz'ora, il
recupers andrd concordato con i dsga e comunaue dovra essere effettuato entro i mese successivo a quelio in cui
si & verificato. In mancanza, viene operata la proporzionale decurtazione della retribuzione.

SCAMBIDI T 0

A richiesta del dipendente e per particolari motivi, sara possibile autorizzare lo scambio del turno di lavoro
programmato, previa richiesta attraverso Jo sportello digitale da presentare, di norma, almeno due giorni lavorativi
8
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precedenti, solo nel caso che lo stesso:

a) sta richiesto da entrambe Ie persone che si scamhrano it turno; '

b} non pregiudichi 'organizzazione del lavora in'ordine ad eventi gia programmati (assenze, sostituzione d: collteghi,
ete..) f

l'eventuale scambio si intende eccezionale e non puo’ essere richiesto in modo sistematico e ricorrente.
L'autorizzazione potra in qualsiasi momento essere revocata in presenza di esigenze organizzative non prevedibili e
sopravvenute.

RIPOSI COMPENSATIVI

Le prestazioni aggiuntive richieste al dipendente, devono sempre prevedere la relativa retribuzione. 1] dipendente
pud tuttavia, compatibilmente con le esigenze organizzative della scuola, chiedere la commutazione della
retribuzione in un corrispondents numero di ore di riposo compensativo, Le are possono essere cumulate da seio
sette per essere fruite sotto forma di un’intera giornata lavorativa. In tal caso la fruizione deve avvenire nei geriodi
di sospensione dell’attivita didattica, nef mesi estivi o & compensazione della chiusura prefestiva degli uffici,

CHIUSURA PREFESTIVA | )

Nei periodi di interruzione dell’attivitd didattica e nel rispetto delle attivitd didattiche programmate dagli organi
collegiali, & possibile la chiusura degli ufficl di segreteria nelfe giornate prefestive. La chiusura & disposta dal Dirigente
Scolastice su proposta del Direttore dei servizi gen.li e amm.vi, sulla base dei consenso del 75% del personate ATA in
servizio, La stessa chiusura & deliberata dal Consiglio di istituto,

Le giornate di chiusura gia stabilite per I'a.s. 19/20 sono je seguenti:

24 dicembe 2019 ‘
31 dicembre 20119
01 giugno 2020
14 agosto 2020

PIANO DI RECUPERO:

Le ore di servizio non prestate devono essere recuperate o con ferie/festivith soppresse, o con recupero ore

aggiuntive .
. !

FERIE

1. Leferie e festivita soppresse sono fruite, di norma, durante i periodi di sospensione dell’attivita didattica. Potranno
essere tuttavia concesse anche durante |'attivitd didattica, con richiesta preventiva di due giornf tavorativi, per
comprovati motive personali/familiari tenendo presenti le esigenze di servizio. Al termine delf’anno scolastico non
dovranno di regola residuare pits di 6 giorni di ferie non godute che saranno fruite entro il 30 aprile dell’anno
scolastico successivo.

2. Durante I‘attivita didattica e ferie devono essere richieste almeno due giorni lavorativi prima delia fruizione {salvo
casi eccezionali ed imprevedibiil} e sono soggette a autorizzazione del Capo d'istituto sentite i parere del DSGA.

3. Durante le festivita natalizie e pasquali, escluso il personale con contratto a tempo determinato, ciascun
collaboratore scolastico dovra garantire it servizio per almeno due giorni per provvedere alle pulizie generali. Nel
complesso dovrd essere garantito il servizio giornaliero di 2 unita.di personale amministrativo e 2 collaboratori
scolastici per la sede principale. Per gli altri plessi la presenza di 2 collaboratori scolastici dovra essere garantita, di
norma, per un minimo di 2 giorni o per un periodo superiore nel caso vi siang particolari esigenze legate
alf’effettuazione di particolari lavori o interventi di manukenzione. Mel periodo natalizic per esigenze di risparmio
energetico, sara concordata una concentrazione delle presenze nei primi giorni successivi alla sospensione delle
attivita didattiche, anche per garantire una piu accurata pulizia degli spazi scolastici.

4. Le ferie estive, le festivita soppresse ed i ripost compensativi relativi al periodo estivo (20 giugno — 20 agosto) sono
richiesti entro il 31 marzo. Entro {l 25 aprile sard comunicato H piano ferie e recupero ore aggiuntive di tuito it
personale. Per garantire Yayvio del’anno scolastico soprattutto il personale amministrativo & tenuto a rientrare in
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servizio almeneg otte giorni prima della fine di agosto,

5. Nei mesi estivi dovranng essere in servizio dué unita per il personale amministrativo, due unita per il personale
-collaboratare scolastico.

6. H piano ferie estivo coinvolgera complessivamente tutto H personale delia sede e dei plessi, vale a dire che'l
collaboratori scolastici assegnati ai vari plessi, puo’ essere chiamato a prestare servizio n¢lla sede centrale.

7. Nel casa in cui le richieste del personale di una stessa qualifica non dovessero soddisfare i criteri di cui al punto 5,
il DSGA informera il personale di tale situazione ed invierd tutto il personale interessato a modificare in modo
volontario la richiesta. Se la situazione continuera a non soddisfare detti criteri, verra negata la fruizione al personale
che non ha effettuato la domanda nel termine prescritto del 31 marzo & in successione, §i procedera al sorteggio: tra.
il rimanente personale che ha richiesto lo stesso periodo. 1l sorteggiato veira esclaso dall’eventuale sortegglo per
Panno successivo,

ATTIVITA® DI FORMAZIONE

in ottemperanza alla normativa prevista per la formazione e tento conto-del CCNL 29/11/07, il personale ata
parteciper alle iniziative di formazione obbhgatona (sicurezza) organizzate dall’Istituto nonché alla formazione:
‘proposta dall’amministrazione; previa autorizzazione. Le attivitd che potranno essere autorizzate e.che dovfanno
essere funzionali al proprio profilo:professionale ricoperto riguardano prioritariamente:

- Piano della scuola digitale, delle normative varie emanate dal MIUR o da Enti previdenziali ed assistenziali;

- lasicurezza ed il primo soccorso {figure sensibili)

- procedimento di pubblicazione di atti e avvisi sul sito web

- formazione sul Regolamento Europero in material di dati personali (GDPR)

- piano di formazione per il conseguimento di posizione economica

- formazione volta ad approfondire tematiche relative all'attivitd negoziale, alla ricostruzione di carriera

- formazione su tematiche inerenti ’ambito scolastica organizzate dall'iNPS {valorepa).

Saranno riconosciute altresi le ore‘impiegate per P'attivita di aggiornamento on-iing tramite il servizio Learning
MIUR/INDIRE, fatte al di fuori dell’orario di servizio, ritevabili dall'apposita certificazione rilasciataa fine corso. Per
la formazione in presenza, fatta al di fuori dell’orario-di servizio, in luogo del recupero e qualora i fondi ministeriali
lo permettano, potra essere prevista la liquidazione delie ore effettivamente impegnate.

ARFIC (J;,Azmwﬁ DEI SERVIZE

A) SERVIZI AMMINISTRATIVI (segreteria)
Area didattica

Area del personale

Area del protocollo — affari generali

Area finanziaria ¢ del patrimonio

B) SERVIZI GENERALI

'1.Rapporti con gli alunni

Sorveglianza degli alunni, nelle aule, nei laboratori, negli spazi comuni in occasione délla mornentanea assenza
dell’insegnante.

Collaborazione con i docenti nella vigilanza ordinaria ¢ assistenza in occasione del trasferimento: degh alunni dai
locali seolastici ad altre sedi anche non scolastiche, palestre, laboratori.

Ausilio materiale agh altmni portatori di handicap nell’accesso ¢ nell*uscita dalle strutture scolastichs,
Accoglienza alunni all inizio ¢ controllo uscita al termine delie lezioni.

2. Sorveglianza generica dei locali

Apertura ¢ chiusura dei locali scolastici

Accesso ¢ movimento intemo alunni e pubblico

Portineria ¢ accesso ai locali scolastici € agli wffici di segreteria.
Guardiania ¢ custodia dei locali scolastici
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3. Pulizia di cavattere materiale

Dei locali scolastici (palestra conipresa), delle vetrate
Drei servizi igiemct in qualunqgue sitvazione di necessity
Degli spazi scoperti ¢ giardini

Degli arredi ¢ loro eventuale tragferimento in vari locali

4. Supporto amministrativo ¢ didattico

Duplicazione di aiti, approntamento sussidi didattici, assistenza docenti, assistenza progetid, diffusione delle
circolari disposte dal DS, DSGA, dalle funzioni stramentali, contatti sede centrale/plessi, uffici comunali, banca,
posta, ufficio scolastico terxitoriale di Milano, referente per I organizzazione delle sostituzioni colleghi nel plesso.

ISTRUZIONI A CARATTERE GENERALE
Per lo svolgimento dei propri compiti

Tutto il personale ATA & tenuto al rispetto del Codice Disciplinare dei dipendenti delia P.A., pubblicatg sut sito

dell'istituto, in particolare si sottolinea Yimportanza del rispetto del segreto d’ufficio, Tutti sono tenuti ad assumere
comportamenti improntanti ai principi di accoglienza, ascolto, cortesia , disponibilitd , rispetio.

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 l'insorgere di situazioni conflittuall e disgreganti.

Sebbene il personale ATA non & subalterno ai dacenti, lo stesso & di supporto all’attivitd didattica, percid deve dare
it proprio contributo affinché tale attivitd possa essere svolta nel migiiore dei modi e non venga intralciata da
atteggiamenti non professionali.

' fondamentale il dovere di i segveterza e riservatezza; infatti, per Ia delicatezza del ruolo e la posizione occupata i
personale ATA deve avere coscienza dellimportanza d1 non diffondere notizie di alcun tipo che possano recare
pregiudizio sia all’ Istituto, sia agli wtenti, sia al personale defla Scuola,

Al telefono di servizio si rispondera declinando, dopo if nome dell'Istituto {Istituto Comprensivo di Opera il saluto
{buongiorno/buonasera) ed infine it proprio nome {sono “...”) desidera?

t collaboratori scolastici che filtrano le chiamate sono tenuti a registrare |e telefanate in arrivo nell’apposito registro
rispettando la compilazione delte informazioni richieste {data orarioc nominative di chi riceve la chiamata , richiedente
(chi sta chiamando) ed a chi & stata inoltrata la chiamata).

Nel caso in cui la persona dell’ufficio o della Dirigenza non sia presente, il collaboratore scolastlco o l'assistente
amm.vo si proccupera di informare il collega, il dsga o la dirigenza circa la ricezione della chiamata ad essi diretta,

Le varie unitd di personate, per ogni profilo, devano essere intercambiabili tra di loro al fine di porre I'istuto in
condizioni di rispondere sollecitamente alle richieste dell’'utenza e avere, in ogni momento, un quadro aggiornato
dei processi in corso.

E’ fatto obbligo al personale ass.te amm.vo, in caso di cambio di assegnazione d'area, fornire al collega che prende
in carico la stessa, tutte e informazioni e le istruzioni necessarie. Analogaments, | collaboratori scalastici “veterani”
forniranno un’adeguata trasmissione di istruzioni sul corretto funzionameno organizzativo ai nuovi colleghi in
entrata.

DIVIETO DI FUMO: SI RIBADISCE CHE E’ ASSOLUTAMENTE VIETATO FUMARE, sia all'interno che
all’esterno dei locali scolastici entro il perimetro dei cancelli.

A) | COLLABORATORI SCOLASTIC] assolveranno tutif § servizi di pulizia dei Jocali, degli spazi scolastici e degii
arredi previsti dafla tab. A profili di area del personale ata sia dopo I'ingresso degli alunni sia dopo Vintervallo e
quando necessario, al fine di mantenere I'ordine, I'igiene e il decoro degli ambienti.

E' inderogabile {'osservanza delle misure preventive di sicurezza (segnalazione pavirenti bagnati, custodia materiale
di pulizia, efc...).

Prima di dedicarsi alle pulizia dei locati, dopo Fuscita degli alunni, deve essere garantita un’adeguata sorveglianza
sult'uscita, dedicando ad gssa_tutto il tempo necessario, ivi compresa la chiusura dei cancelfi d’uscita,
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La suddivisione def reparti di pulizia, riportata per ogni sede, deve essere una guida di massima per lo svolgimento
del tavoro erdinario. Il dsga puo’ quindi disporre, anche in corso d’anno, la variazione o Vavvicendamento dei
coliaboratori ove subentvassero altre esigenze organizzative {compreso un evidentea squilibrio di carico javorativo a
carico di un collaboratore scolastico e/o sopravvenissero situazioni di inidoneitd ad afcune mansioni di un
coliaboratore scolastico).

Per quanto di competenza, anche al fine di garantire oltre alia vigilanza la sicurezza interna, [ collaboratori scolastici
devono: .
a- Camminare, sempre restando nel loro spazio, lungo il corridoio e se necessario anche all’interno dei
bagni at fine di verificare /o prevenire gituazioni di pericolo per le pstsone ¢ le strutture;
b- non abbandonare e lasciare incustodito il proprio spaziofpianc; dove sonc presenti due umitd di servizio &
necessario che se ue sposti, anche temporaneamente, una sola, unita;
c- vigilare sulle porte di accesso in modo che siano rispettate le procedure identificative ;
. d- vigilare durante I'uscita degli alunni dalle aule fino alla fine del turno;
e- segnalare alla dirigenza scolastica ogni situazione gindicata insicura o a rischio, nonche eventnali atti di
danneggiamento volontario di suppellettili, infissi ¢ impianti di aule, laboratori, servizi e locali ad opera
degli alonmni,

f-  segnalare alla Dirigenza scolastica i nominativi degli alammi responsabili di comportamenti non
conformi al regolamento di istituto.
b - tenere un tono di voce adeguato, senza schiamazzi
i~ non accentrarsi in un solo luogo e alternarsi durante la pausa caffe
I- non ysare il cellulare per attendere a fatti personali se non nei cagi di emergenza ‘
m- segoalare ai collaboratori del Dirigente o alle Presidenza I'assenza di wn docente in una classe al fine di
provvederne alla sogtituzione;
n- Identificare sempre Ie persone non conoscinte che entrano o comumnque girano all’istermo dell’adificio
scolastico;
o- Spegnere tuite 1 luci, chiudere le porte, finestre ed ingerire "allarme a fine tuxno pomeridiano
p- evitare il formarsi di gruppi di collb. scolastici in determinate postazioni di lavoro, soprattutto
nell’atrio o ingresso.

Tutt! sono invitati, anche per rispetto verso | colleghi, ad avere cura degli strumenti di lavoro che dovranno essere
lasclati in condizioni consone; I stessa cura deve essere riservata agli spazi assegnati.

Mel caso sia necessario spostare armadi o materiale pesante & indispensabile la presenza di almeno due collaboratori
scolastici, Analogamente, nel caso di utifizzo di scale pieghevoli & necessaria la presenza di un collega che tenga
ferma la seala.

e fotocopie dovranno essere affettuate esclusivamente dai collab. Scofastiel addetti, (non & consentito Faccesso
agli atunni). E’ da evitare I'uso diretto da parte dei docenti. Oltre ie 80 copia andra utilizzato il fotostampatore (a cura
dell’addetto). La porta della sala stampa dovrd essera sempre chiusa dopo il suo utilizzo, cosi come la luce dovra
aessere spenta. :

{ personale del turno pomeridiano, & tenuto al lavaggio accurato del pavimento ed alla disinfezione delle scrivanie,
degii apparecchi telefonici, degli scaffali e degli armadi {anche net Joro interno} degli uffici di segreteria, dsga,
presidenza, vicepresidenza.

Dovra accertarsi, prima della fine del turno, che tutti gli accessi e le finestre siano chiusi, e tutte fe Juci siano spente
in tutto "fstituto e dovra inserire Fallarma. ‘

Mei periodi di sospensione defle lezioni il parsonale, oltre a garantire la pulizia di fino dei propri spazi, potra essere
chiamato a sistemare faldoni, documenti per operazioni dif scarto d’atti d’archivio e/o riordino generale.
Davra altresi provvedere aflo smaltimento del materiale {carta, legno, ferro, ecc) secondo ie necessita.

Per ogni piano il collaboratore dovra accertarst che siano presenti, quotidianamente, tutte le chiavi custodite nelle
apposite cassette o spazi: in caso di affidamento, per motivi didattici, delle chiavi a quaisivoglia docente, dovra essere
richiesta la firma su apposito foglio per fa consegna e chi ha affidato le chiavi dovra curarne Vavvenuta riconsegna,
Nelle giornate soleggiate, ogni colfaboratore scolastico, per la parte di propria competenza, & tenuto allo
spegnimento delle luci artificiali superflue, per ovvi motivi economidi e di doveroso risparmio energetico.
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Le scale antincendio dovranno essere periodicamente pulite (porta a vetri e rampa verso il basso), almeno. con
cadenza bimensile e camunque all'occorrenza.

B) Gii assistenti amministrativi assegnati alle varie aree, nonché ghi altri in assenza di colleghi, sono responsabili
dell’are assegnata. Devono essere garantiti if rispetto e ' accortezza massima nel trattamento dei dati, in'particolar
modo di quelli sensibili e giudiziari,

Data la complessitd delle funzioni amministrative, I'incarico ‘con le refative mansioni dell’area assegriata non
possono essere considerate esaustivi, ma indicativi dell'area di pertinenza, in quanto il Dsga pud disporre; per
sopraggiunte. esigenze di servizio, Vattribuzione di compiti ulteriori non contemplati nel: piano di lavoro in
relazione, per quanto possibile, alfe diverse aree di competenza oppure attribuire incarichi diversi nell’ottica di
una sempre maggiore intercambiabilit del personale.

Pertanto al fine di‘assicurare una segreteria efficiente ed efficace & doveroso non pensare minimamente che
¢it che esula dalla propria area non rientri tra le competenze di ciascun ass.te amministrativo. L'ufficio di
segreteria & formato da ass.ti. amministrativi il cui unico obiettivo & la sua totale funzionalita che si ottiena con
fa collaborazione, I'aggiorhamento e la completa disponibilita.

Ogni assistente amm.vo & responsabile della:mancata osservanza dei termini di scadenza degli adempimenti ¢
compiti luiflei affidati, con corresponsione di more in particular miodo per tardiva spedizione degli atti inerenti agli
infortuni e altri atti che compertano sanzioni
a) ritardato invio di documenti soggetti a scadenze sla ordinatorie che perentorie {oltre agli infortuni, si parfa
di: comunicazioni di assunzioni, proroghe, trasformazioni sul portale COB sintesi, TFR/1, e ogni attro atto il
cui ritardo od omissione comporti 'irrogazione di sanizioni amm.ve/penali);
b) mancato rispetto delle scadenze di digitazioni al SIDI di :adempimenti di competenza {dati per sciopero,
organico, statistiche, etc...);
c) ritardata registrazione telematica delle assenze comportanti riduzione di trattamento economico;
d} ‘mancato controllo dell’avvenuto invie di documenti ali’albo del sito web {elementi di sintesi dei contratti di
lavoro, graduatorie, etc..};
&) mancato controllo deli’avvenuta circolazione delle comunicazioni interne emanate dat DS e dal dsga, funzioni
strumentali, coltab. del dirigente.

Ogni assistente amm.vo, per I'area di pertinenza; & tenuto a consultare guotidiamente il sito dell’UST ¢ USR. F’ tenato
altresi, al fine di eseguire correttamente il lavoro assegnato, a leggere | manuali nel settore SIDI “documenti e
ranuali”, aggiornandosi in merito.

le ha esaminate, garantendone per la parte di competenza, la regolariti.

Ovviamente {e pratiche dovranno-essere portate alla firma del dirigente con congruo anticipo rispétto alla scadenza.

- la corrispondenza in arrivo & consegnata al DSGA, che apporta, se necessario, delle annotazioni. per la
destinazione e, immediatamente: dopo la corrispondenza in. arrivo & consegnata al Dirigente:scolastico. I
dirigente sigla la corrispondenza visionata e |a trasmette all’'ufficio di segreteria per il dlsbngo delfe pratiche
relative efo I'archiviazione.

- lapostaelettronica deve éssere scaricata quotidianamente, pili volte nelia giornata, sia dall'indirizzo dell’istituto
che daile piattaforme ministeriali. La comunicazione delle informazioni e 1a trasmissione della posta ai plessi
deve essere tempestiva;

- Ogniass.te.amm.vo deve sincerarsi del buon esito dell'invio di rnessaggi di posta eiétﬁmhicﬂ',vérifican‘dé.c‘he il
messaggio sia ricevuto e non respinto, in particolare dovra assicurarsi del corretto invio. délle. comunicaziopi
tramite modulo web alla Ragioneria Territoriale dello Stato. Ogni comunicazione di ricevuta della RTS riguardante
il personale dipendente, gli dovra essere TEMPESTIVAMENTE girata all'indirizzo di posta rubricato nell’area
personale, affinché possa monitorane lo stato di trattamento da parte della RTS, come da indicazioni da
quest’ultima fornite.
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" - Ogni assistente amministrativo rendiconta costantemente al dsga il proprio operato in modo che st possano, se
del caso, apportare dei correttivi per una maggior funzionality del servizio. Dovra altresi avvisare il dsga nel caso

non riesca per qualsivoglia motivo, a rispettare la scadenza assegnata.

~  Tutti gli assistenti amministrativi utilizzano il protocollo e a segreteria digitale. | messaggi di posta devono essere

inviati tramite segreteria digitale. La conservazione della documentazione costituente il fascicolo awiene

attraverso la segreteria digitale.
Nello svolgimento del proprio lavoro ogni operatore amministrative dovra comunque garantira il

rispetto delio spazio fisico ed acustico che condivide con i colleghi presenti ed impegnati in altre attivita

lavorative invitando it pubblico al medesimo rispetto.

| rapportt con ¥uternza, sia telefonica sia di sportello, dovranno essere sempre cortesi ed educati e le risposte

il pit possibile chiare ed esaustive ma, al tempo stesso, concise.

Ogni risposta negativa dovrd essere accuratamente motivata ed esposta con la cortesia necessaria ai

richiedenti,

il personale in caso di risposta telefonica, avrd cura di qualificarsi indicande Vufficio di appartenenzae il

proprio coghome, il linguaggio dovra assere consono alla funzione svolta
- Ogni assistente cura la tenuta dell archivie corrente del settore di riferimento. Ogni assistente espleta compiti

di ufficio relazioni con il pubblico: informazioni e supporto, anche telefonico, all’ utenza ¢ al personale.

Il Direttore SGA si riserva di assegnare ulteriori compiti a seconda delle esigenze, del carico di lavore e della

scadenze del momento.

DOCUMENTI E ATTI

UFFICIO TERMINE DI CONSEGNA
Contratti supp.ti Entro 2 gg. Dalla presa di servizio
Riepilogo mensile orario personale ATA Mengilmente al personale
Certificati di servizio, fascicoli da spedire | Entro Sgg. dalla nichiesta
PERSONALE Statistiche a soggetti Istituzionali Entro la scadenza stabilita
Rilevazione sciopero Entro le 14,00 del medesimo giome
Gestione mfortuni del personale Eniro i termint previstt da norma,
Certificatit  di  iscrizione/frequenza ¢ | A pattire dal secondo giomo
dichiarazioni per ls quali non vi sia| lavorativo successive alla
discrezionalita pubblicazione dei risultati finali.
Rilascio n giomata.
ALUNNI Certificati di promozione Contegtyalmente alla  pubblicazione
dei risyltati finali dell’ssame
“Certificazioni di superamento esami di Contestualmente alla pubblicazione
stato dei risultati finali dell’ esame
Statistiche Exntro 1 termini previsti
Infortuni Entro 1 ternnind previgti dalla
normativa vigente
Nullz-osta trasferimento Entro 24 ore dall’accertamento ¢/o
altro istitwio
Predisposizione posia i uscita Gestione quotidiana entro l¢
ore 11,00
Circolari interne Gestione quotidiana con, diffusione
PROTOCOLLO Immediate (sito e/o reg.to elettr.)
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Intranet ¢ posta eleitronica Gestione quotidiana almeno ogni ora
Protocollo posta in entrata e uscita Gestione guotidiana

Dovranno essere comunque rispetiate le scadenze previste dalla nomumativa vigente ¢ dalle direttive ricevute
predisponendo preventivaments,ove possibile, 5 giorni prima delle scadenze, le pratiche evase, salvo direttive diverse
impartite dal D.S..

CRITERI E MODALITA’ per 'individuazione de] personale ata ai fini dell’ attribuzione degli incarichi specifici
(fondi dedicati) ¢ attivitd apgiuative retribuibili con it ¥I5:

- Specifica professionalita

-. Sede dove va effettuata la prestazione agpgiuntiva

- disponibilit espresso dal personale

- possesso di esperienze documentabili ¢ con verifiche positive nei medesimi compiti
- titoli culiurali

- graduatoria inferna

Per tutta il personale ATA, escluso il DSGA, lo svolgimenio ¢i mansioni particolarmente impegnative, la sostituzione
delle unitd di personale assenti ¢ I orario aggiuntivo eventualmente prestato, saranno compensati con 1’accesso al FIS.
Nel rispetto della normativa e dei eriteri di cui sopra, si fornmlano le seguenti proposte per I’a.s. 19/20, ai fini
dell’attribyzione dei sotto indicati inmcarichi specifici per il personale amministrativo, tecnico ed ausiliario,
compatibilmente con ¢ risorse economiche comprese nel budget complessivo specifico che sard attribuito all istituto,
avmentato daghi eventuali relativi risparmi provenienti dall’anno scolastico precedente.

L’assunzione dell’incarico specifico da parte del personaie comporta I’assunzione di wna ulteriore responsabilita e lo
svolgimento di compiti di particolare responsabilita, rischio ¢ disagio, rispetto alle mansioni indicate dal profilo.
Gli incarichi specifiol fanno parte degli obblighi di servizio conseguenti all’ organizzazione del lavoro. Gli incarichi
hanno durata annuale e sono svolti di morma nell’ ambito dell’orario @i lavero. Il loro svolgimento & subordinato
alle esigenze della scucla.  In caso di assenza non verrd operata la riduzione del compenso a condizione che siano
stati commnque conseguiti i risuliati connessi all’incarico stesso. Tuitavia per le aree di intervento relative al supporto
ali’attivita amm.va ¢ didattica e assistenza dva e primo soccorso, stamte la necessaria guotidiantia dell’azione, 1l
compenso sara decurtato per 1/10 per ogai mese o frazione superiore a 15 giomi di asseaza nell’anno,
E’ facolta del Dirigente Scolastico, sentito il dyga, decuriare in tto o in parte il compenso per I'incarico specifico
ove sia appurato il mancato raggiungimento dell’obiettivo previa acquisizione dt informazioni presso Vincaricato. In
tal caso, il Dirigente, sentito il DSGA, pué conferire ad altro dipendente 1"incarico revocato ¢ la parte di compenso
non erogato. Allo stesso modo si opererd ove si siano verificate notevoli e ripetute mancanze nefl’espletamento
dell’axca ordinaria di lavoro assegnata. In casp di assenza prolungata 1’assolvimento dei compiti assegnatl con
incarico specifico deve essere svolta dai colleghi per consentire Ja funzionalitd dei servizi, senza bloccarne la
continitd. I pagamente in ogni caso & subordinato alla consegny al dsga, entro fine giugno, di una relazione it
piit_possible esaustiva con riferimenti ai tempi e modi di intexvento per Pespletamento dell’incarico, mettendo in
luce criticita riscontrate e proponendo sugperimenti mighorativi.

INCARICHI RETRIBUIBILI CON IL FIS (ART. 88 CCNL)
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Le attivitd aggiuntive retribuite con 1l fondo d’istityto alle guali accede il personale ATA risultano le
seguenti :

1. Elaboraziong ed attuazione di progetti volti a mighiorare il livello di fimzionalitd organizzativa, amministrativa
¢ dei servizi generali nell’unitd scolastica.
‘2. Prestazioni aggiuntive che gl rendono necessarie per garantire 1’ ordinario funzicnamento dei servizi scolastici,
ovvero per fronteggiare esigenze straordinarie .
3. Intensificazione di prestazioni lavorative, secondo il tipo e il livello di responsabilitd connesse al profilo, volte
- ad assicurare la necessana collaborazione alla gestione per il finzionamento dedla scuola, degli uffici, dei
laboratori ¢ det servizi
4. Prestaziom copseguenti alle assenze del personale A
5. Intensificazione delle prestazioni Iavorative conseguente alla presenza, nel proprio tumno di Javoro, di personals
con mansioni ridotte {coll, Scolastici).

Per 1 collaboratori scolastici e per gli agsistenti amminigtrativi ¢ié che si propone in merito alle ore
aggiuntive ¢ alle ore di sostitnzione colleghi assenti sard formalizzato a condrattazione fermata,

Gl incarichi sono retribuiti totalmente solo in caso di pieno raggiungimento degli objettivi asseguati, In caso di
parziale espletamento verrd opesata proporzionale riduzione che potrd opetare anche in caso di ripetute e sistematiche
mancanze nello svolgimento dei compiti ordinari facenti parte della propria area di lavoro.

e 1111}= = ==

{L DIRIGENTE SCOLASTICG
Dott.ssa Eleonora Coppola

Fivma autografy sostituita o mezze stampe

of sensi e per effettidell’ arr 3, ¢. 2, D.lgs M.39/1993)
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