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             Noventa Padovana, 07 gennaio 2020









Alla Dirigente Scolastica 
        Daniela BELLABARBA

                                                                       



        Istituto Comprensivo “G. Santini” 
                                                                       



        di NOVENTA PADOVANA (PD)
PIANO DELLE ATTIVITA’ PER IL PERSONALE A.T.A. 
 ANNO SCOLASTICO 2019/20
· Visto l’art. 53, 1° comma del CCNL 2007;
· Visto l’art. 54 del CCNL 2007;
· Vista la L.104/1992;
· Visto il D.Lgs. 151 del 26 marzo 2001;
· Recepite le direttive di massima e gli obiettivi assegnati dal D.S. ai sensi dell’art.25  comma 5° del D. L.vo 165/2001, sulla base del documento allegato al presente piano delle attività;
· Visto il PTOF deliberato dal Consiglio d’Istituto;
· Considerato l’organico di diritto del personale A.T.A., costituito da n. 6 unità con profilo di assistente amministrativo da 36 ore e n. 15 unità con profilo di collaboratore scolastico; 
· Vista l’assegnazione in deroga per l’a.s. 2019/20 n. 30 ore per il profilo di assistente amministrativo e n. 12 ore per il profilo di collaboratore scolastico in organico di fatto;
· Tenuto conto delle richieste di assegnazione ai plessi avanzate dal personale; 
· Sentito il personale A.T.A.;
· Tenuto conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;
· Tenuto conto che gli obiettivi da raggiungere nell'attività di gestione dei servizi generali,  amministrativi e contabili possono essere individuati nei seguenti punti:
· garantire la qualità del servizio offerto in termini di efficienza, efficacia ed economicità;
· perseguire un’organizzazione e una gestione razionale delle risorse, attraverso la distribuzione equilibrata dei carichi di lavoro e nel rispetto delle competenze e delle attitudini di ciascuno
LA DIRIGENTE SCOLASTICA ADOTTA
l’allegato Piano Annuale delle attività di lavoro del personale A.T.A. per l'a.s. 2019/2020 proposto dalla Dsga Dott.ssa Marta Gambato.

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

1.  Orario di servizio, orario di lavoro e norme di carattere generale; assegnazione del personale ai plessi, individuazione dei servizi generali e amministrativi sulla base della dotazione organica e del POF;

2. Servizi generali (turnazioni);

3. Organizzazione del lavoro;

4. Modalità particolari di svolgimento del servizio;
4. Individuazione incarichi specifici art. 47 e 50 CCNL 29/11/2007; 

5. Individuazione intensificazione attività lavorativa e prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo;

6. Attività di formazione.

                                                                   La Dirigente Scolastica

                                                             Daniela BELLABARBA    
Il presente documento è stato redatto sulla base dell’organico in servizio nell’Istituto nel corrente anno scolastico, delle variazioni intervenute, rispetto al precedente, anche dopo l’1/9, del riscontro da parte dell’utenza e del personale attraverso la condivisione di varie problematiche con il personale A.T.A.
Si rileva che questo Istituto non può disporre del contributo di LSU in quanto nel passato non si è mai ricorsi a questo Istituto. Dall’a.s. scorso si è cercato di reperire dei nominativi dalle liste di mobilità del Centro per l’Impiego, che sono risultate e risultano a tutt’oggi esaurite.  
ORARIO DI SERVIZIO, ORARIO DI LAVORO – NORME GENERALI
L’orario di servizio del personale ATA è stato redatto considerando:
· l’orario di funzionamento dell’Istituto;
· l’orario di ricevimento del pubblico degli uffici di segreteria;
· l’orario delle attività del POF.
ORARIO DI LAVORO ORDINARIO
In coerenza con le disposizioni di cui all’art.53 del CCNL, per il soddisfacimento delle esigenze e delle specifiche necessità dell’Istituto, si adottano le seguenti tipologie di orario di lavoro che possono coesistere tra di loro:
· Orario di lavoro ordinario
· Orario di lavoro flessibile
· Turnazione
L’articolazione dell’orario di lavoro viene disciplinata con apposito ordine di servizio, formulato sulla base delle necessità dell’Istituto e tenendo presente le richieste del personale. Esso vale per l’intero anno scolastico.
L’orario di lavoro ordinario del personale amministrativo ed ausiliario come stabilito dal CCNL prevede 36 ore settimanali, suddivise in sei ore giornaliere continuative, antimeridiane e pomeridiane per le diverse attività che si svolgono.
Il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi (DSGA) organizza la propria presenza in servizio per 36 ore settimanali secondo criteri di flessibilità, assicurando la presenza negli organi collegiali in cui è membro di diritto.
REGISTRAZIONE DELL’ORARIO DI INGRESSO E DI USCITA
Il personale in servizio è tenuto alla registrazione dell’ora di entrata e di quella d’uscita dal servizio, comprese le uscite/rientri relativi ai permessi orari richiesti e concessi, tramite uso del badge utile alla rilevazione elettronica delle presenze.
L’assistente amministrativo addetto ha il compito di controllare la regolarità e la conformità delle timbrature rispetto all’orario prestabilito per ogni singolo dipendente, tenendo conto di eventuali richieste di cambio di orario/turno.
La mancanza di timbratura e le difformità saranno comunicate al DSGA. Qualora dovesse diventare comportamento sistematico e frequente, il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi segnalerà il fatto al Dirigente Scolastico per i necessari e conseguenti provvedimenti previsti dal vigente CCNL in materia di sanzioni disciplinari.
ORARIO DI LAVORO FLESSIBILE
Gli artt. 50 e 52 del CCNL vigente ammettono la possibilità per il personale che ne faccia richiesta, di svolgere il servizio con modalità di orario flessibile, che consiste nel:
· Posticipare o anticipare l’orario di entrata o di uscita
· Distribuire l’orario in cinque giornate lavorative
Nei periodi di sospensione delle attività didattiche (vacanze natalizie, pasquali ed estive), i collaboratori scolastici, a turno, assicurano l’apertura della scuola per l’intero orario di servizio degli Uffici di segreteria.
Il personale che si trova nelle particolari situazioni previste dalle Leggi 1204/71, n.903/77 e n. 104/92 e D.Lgs. 26/03/2001, n. 151, con previa richiesta, sarà favorito nell’orario flessibile compatibilmente con le esigenze di servizio.
Si determinano criteri di scelta da osservare nel caso di richieste di orario flessibile concorrenti.
Nel caso di sopravvenute esigenze di servizio, si apportano le necessarie modifiche all’orario, sulla base dei criteri stabiliti.
TURNAZIONI
La turnazione è finalizzata a garantire la copertura massima dell’orario di servizio settimanale su cinque o sei giorni per specifiche e definite tipologie di funzione e di attività.
RIDUZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO 35 ORE
Con riferimento all’art. 55 del CCNL 2007 è destinato alla riduzione a 35 ore settimanali il personale adibito a regimi d’orario articolati su più turni o coinvolti in sistemi d’orario comportanti significative oscillazioni degli orari rispetto all’orario ordinario, finalizzati all’ampliamento dei servizi all’utenza e/o comprendenti particolari gravosità delle seguenti istituzioni scolastiche:
1. Istituzioni educative;
2. Istituzioni scolastiche con aziende agrarie;
3. Scuole strutturate con orario di servizio superiore a 10 ore per almeno 3 giorni settimanali.
Le già menzionate condizioni costituiscono presupposto per l’individuazione del personale avente diritto alla riduzione.
La riduzione dell’orario di lavoro a 35 ore settimanali per il personale coinvolto sarà oggetto di contrattazione integrativa d’istituto.
ANALISI DELLE ESIGENZE DELL’ISTITUTO E PROGRAMMAZIONE DELL’ORARIO
Le attività dell’istituto inserite nel piano dell’offerta formativa, programmate alla data odierna, sono indicate di seguito:
	
	Orario delle attività didattiche ordinarie 
TEMPO NORMALE

	Orario delle attività didattiche ordinarie
TEMPO PIENO
	Attività extracurricolari e altre

	Programmazione -
Riunioni OO.CC. -
Sportello

	Sc. Primaria 
“Anna FRANK”
	Lu. – Ve.

8.10 – 13.10 *

1 rientro pomeridiano 

dalle 14.00 alle 16.00 una volta in settimana 
	lunedì – venerdì
08:10 – 16:10
con possibilità di anticipo dalle ore 07:30/07:45 e di posticipo (c/o la SSPG “G. Santini”) fino alle ore 18:00, a cura dell’Amministrazione Comunale
	
	Vedi comunicazioni DS


	Sc. Infanzia 
“Il Giardino”
	
	Lunedì – venerdì
08:00 – 16:00
con possibilità di anticipo dalle ore 07:45 e di posticipo fino alle ore 16:15

	
	Vedi comunicazioni DS


	SSPG 

“G. Santini”

	Lunedì – sabato 
08:15 – 13:15
(4 classi)
Lunedì – venerdì
08:15 – 14:15
(13 classi)

	
	* Lunedì-martedì:
6 gruppi musicali dalle ore 13:45 alle ore 16:15
* DELF
* Progetti PON 

* Corsi di formazione Rete ATENA
A cura dell’Amministrazione Comunale: doposcuola “Meravigliosamente”

	Vedi comunicazioni DS



In occasione di impegni (riunioni, colloqui con i genitori, ecc.) che si protraggono oltre l’orario di servizio ordinario dei CS, gli stessi sono tenuti a posticipare il termine del proprio orario di servizio.
GIRO POSTA PLESSI E SERVIZI ESTERNI

Il giro posta tra i plessi è garantito da tutti i collaboratori scolastici della Scuola dell’Infanzia e da un collaboratore scolastico della Scuola primaria “A. Frank”.
I servizi esterni (all’Ufficio postale o per acquisti urgenti in c/minute spese) sono effettuati da due collaboratori scolastici della sede centrale in base alle esigenze di servizio e, all’occorrenza, in caso di urgenza.
ASSEGNAZIONE DEI COLLABORATORI SCOLASTICI AI PLESSI
Tenuto conto dell'organico assegnato all’Istituto, la Dirigente Scolastica attribuisce ai plessi un numero di collaboratori scolastici adeguato a garantire la funzionalità organizzativa di ciascun plesso e rispettando i seguenti parametri:
· la vastità degli spazi;
· il numero degli utenti;
· il tempo scuola;
· le attività istituzionali che vi si svolgono;
· la continuità nella sede di servizio dell'anno precedente;
· eventuali esigenze personali manifestate dai dipendenti e presentate con richiesta scritta entro il 10 luglio di ogni anno. La Dirigente tiene conto di tali esigenze in un quadro di coerenza e di compatibilità con il complesso delle attività istituzionali, salvo diversa valutazione legata ad esigenze di buon funzionamento del servizio comunicata al personale interessato;
· delle domande di mobilità interna presentate dai collaboratori già titolari nell'Istituto;
· delle richieste del personale che acquisisce una nuova titolarità al primo settembre: i collaboratori scolastici che acquisiscono la titolarità nell'Istituto, a decorrere dal primo settembre di ciascun anno, possono chiedere di essere assegnati ai plessi dell'Istituto;
· per il personale a tempo determinato con contratto fino al 30 giugno o al 31 agosto, nel caso di riconferma nell'Istituto, per l'assegnazione ai plessi di norma vale il criterio della continuità nella sede dove ha prestato servizio l'anno precedente, salvo diversa valutazione legata a esigenze di buon funzionamento del servizio da parte della Dirigente Scolastica, che ne comunica le motivazioni al personale interessato. Il personale a tempo determinato viene assegnato alla sede di servizio dalla Dirigente Scolastica. L'assegnazione viene comunicata ai collaboratori scolastici dalla Dirigente in forma scritta a settembre, prima dell'inizio delle lezioni; può subire variazioni per sopravvenute esigenze di servizio.
Per i Collaboratori Scolastici si propone la seguente assegnazione:
	SSPG
"G. SANTINI"
	15 classi + Uffici di Segreteria e Presidenza

	
	CONTIN Paola: tempo indeterminato

	
	SORANZO Nicoletta: tempo indeterminato

	
	FERRO Stefania: tempo indeterminato

	
	BUSO Alessia: tempo indeterminato

	
	CORBISIERO Riccardo: tempo determinato fino al 31/08/2020 (36h)

	
	COCUZZA Debora: tempo determinato su Leo Sabina fino al 30/06/2020 (6h)

	
	CARUSONE Lorenzina: tempo determinato fino al 30/06/2020 (6h)

	SP
"A. FRANK”
	23 classi  

	
	BALDAN Lorena: tempo indeterminato 

	
	CALZAVARA PINTON Giuseppina: tempo indeterminato 

	
	CAPPELLINI Luca: tempo indeterminato

	
	MASSARO Monica: tempo indeterminato  

	
	PANIZZOLO Adelmo: tempo indeterminato 

	
	PROCACCI Paolo: tempo indeterminato 

	
	TURATO Paola: tempo indeterminato

	
	FUSA’ Giuseppe: tempo determinato fino al 30/06/2020 (18h)

	SI
"IL GIARDINO"
	4 sezioni

	
	DESTRO Chiara: tempo indeterminato

	
	PLOZZER Claudia: tempo indeterminato

	
	COCUZZA Debora: tempo determinato fino al 30/06/2020 (30h)


SERVIZI GENERALI
COLLABORATORI SCOLASTICI

La presente organizzazione è stata predisposta in coerenza con l'orario di funzionamento delle scuole, la vastità degli spazi, il numero degli utenti e le attività istituzionali che vi si svolgono.
Tutti i collaboratori scolastici sono tenuti a prendere visione delle circolari e del piano delle attività dei plessi, garantendo la predisposizione degli spazi per le varie attività didattiche ed extracurricolari, l'apertura e la chiusura della scuola, effettuando se necessario lavoro straordinario. 
In caso di assenza, i collaboratori scolatici del primo turno sono tenuti ad avvisare i colleghi per garantire l'apertura dei plessi; nel caso ciò non fosse possibile, i collaboratori scolastici avviseranno la segreteria che provvederà alle sostituzioni e, se necessario, i collaboratori della SSPG provvederanno all'apertura degli altri plessi.
Scuola dell’Infanzia “Il Giardino”

I Collaboratori Scolastici DESTRO C. e PLOZZER C. prestano servizio settimanale su cinque giorni distribuito in ore 7 e 12 minuti giornalieri secondo un unico turno, come da prospetto sottostante. Il Collaboratore Scolastico COCUZZA D. presta servizio su sei giorni, in particolare dal lunedì al venerdì presso il plesso “Il Giardino”, il sabato in sede centrale. 
A – DESTRO Chiara
B – PLOZZER Claudia
C – COCUZZA Debora
	
	LUNEDI'
	MARTEDI'
	MERCOLEDI'
	GIOVEDI'
	VENERDI'
	SABATO

	A-DESTRO C.
	09.48/17.00
	07.30/14.42
	09.48/17.00
	07.30/14.42
	09.48/10.00
	---

	B-PLOZZER C.
	07.30/14.42
	09.48/17.00
	07.30/14.42
	09.48/17.00
	09.48/17.00
	---

	C-COCUZZA D.
	11.30/17.00
	11.00/17.00
	11.00/17.00
	11.00/17.00
	07.30/13.30
	07.30/14.00 


In caso di assenza di un collaboratore scolastico, i colleghi in servizio sostituiranno il collega assente anticipando l'inizio del proprio turno e svolgendo orario straordinario.
In caso di assenza di due collaboratori scolastici, i collaboratori della SSPG “G. Santini” garantiranno l'apertura/chiusura della scuola e i servizi essenziali insieme al collaboratore della SI in servizio.
SUDDIVISIONE CARICHI DI LAVORO DURANTE LA GIORNATA LAVORATIVA

	
	
	Collaboratori Scolastici

	
	
	1
	2
	3

	alunni
	 
	07.30 - 14.42
	09.18 - 16.30
	10.18 - 17.30

	 
	apertura della scuola
	07.30 Apertura della scuola (accensione luci salone, aule, bagni);
	 
	 

	07.45 - 08.00
	ingresso con anticipo
	07.45 - 08.00 accoglienza anticipo, sorveglianza ingresso, servizio di portineria, gestione telefono, fax, informazioni ai genitori
	 
	 

	08.00 - 09.00
	ingresso a scuola
	08.00 - 09.00 sorveglianza ingresso, servizio di portineria, gestione telefono, fax, informazioni ai genitori; 9.00 chiusura della porta esterna.
	 
	 

	09.00 - 09.45
	accoglienza e routine in sezione
	09.20 - 09.30 gestione del pulmino con accoglienza dei bambini all’esterno della scuola (aiuto ai bambini a riporre negli armadietti i giubbini e zaini)
	09.18 sorveglianza ingresso-salone, servizio di portineria, gestione telefono, fax,
	 

	09.45 - 10.30
	bagno e merenda
	 aiuto pulizia bambini
	09.30 – 10.00 predisposizione merende ad eccezione delle feste di compleanno (No merende ma torte confezionate portate dai festeggiati) dove collabora nella predisposizione del salone, con movimentazione e spostamento delle panchine, pulizia e riassetto finale al termine dei festeggiamenti;
Inoltre collabora con la mensa nell’accensione dello scaldavivande;  
11.00 - 11.30 si reca alla scuola SANTINI per eventuali fotocopie, prelievo materiare per le pulizie, ritiro dalla segreteria di circolari e comunicazioni. 
	 

	10.30 - 11.00
	gioco libero e strutturato
	
	
	 10.05 - 11.00 asciugatura giochi in giardino e spazzata piano gioco giardino

	11.00 - 12.00
	attività e progetti didattici in sezione; laboratori omogenei per età (da gennaio)
	11.00 - 12.00 sorveglianza e collaborazione con docenti
	
	10.48 – 12.00 sorveglianza;

	11.45 - 12.00
	uscita senza pranzo
	
	
	

	12.00 - 12.45
	pranzo
	12.00 – 12.30 pulizia bagni (pulizia Wc, lavabo e a necessità lavaggio pavimenti); 
12.30 – 13.00 sorveglianza salone;
	12.00 - 12.30 riassetto aule, svuotamento cestini, lavaggio dei piatti e dei pennelli usati per la pittura ; 
	12.00 - 12.30 riassetto aule, svuotamento cestini; 
12.30 – 13.00 sorveglianza salone;

	13.00 - 13.30
	uscita dopo pranzo
	13.00 – 14:00 sorveglianza salone gestione prima uscita bambini.
	12.30 – 13:30 sorveglianza salone gestione prima uscita bambini.
	13.00 – 14:00 sorveglianza salone gestione prima uscita bambini.

	13.00 - 14.00
	gioco libero in salone/giardino
	 
	 
	 

	14.00 - 15.30
	riposino per i bimbi di tre anni; attività  strutturate; in progetti  bimestrali; laboratori di prescuola
	13.30 - 14.42 pulizia aula del caffè e biblioteca. (Se la biblioteca è occupata da attività, la stessa sarà pulita dal turno intermedio o dall'ultimo turno) 
13.45 – 14.30 pulizia bagnetto mensa + corridoio mensa. 
14.42 termine turno di lavoro.
	14.30 - 15.15 sorveglianza salone eventuale collaborazione con le insegnanti. Preparazione delle merende e predisposizione delle panche
	14.00 – 15.20 sorveglianza salone e pulitura viale ingresso nido. 

	15.30 - 16.00
	uscita
	 
	15.15 – 15.45 pulizia bagni grandi situati vicino alla classe delle nuvole, panchine adiacenti ai due bagni con spazzatura e lavaggio del pavimento tra le panchine nella zona centrale del salone.
Ritiro e lavaggio dei contenitori delle merende
	15.00 - 15.30 (gestisce i bambini che vanno in pulmino) collabora con l'insegnante incaricato a vestire con i giubbini i bambini e ad accompagnarli insieme all'insegnante al pulmino.

	
	
	
	15.45 - 16.30 pulizia compreso lavaggio delle aule che si liberano 

	15.40 - 16.15 sorveglianza all'uscita ed eventuale aiuto pulizie.

	
	
	
	 
	15.15 - 17.30 pulizia aule, pulizia bagno insegnanti e bagno bambini situato vicino all'uscita, lavaggio del salone. Controllo generale di chiusura finestre e porte. 
17.00 termine del turno di lavoro.

	      N.B. IL TURNO DELLE 09.48 - 17.00 E QUELLO DELLE 11.00 - 17.00 POSIZIONERANNO AL DI FUORI DEL CANCELLO I BIDONI DELLA SPAZZATURA E GLI STESSI LI RITIRERANNO IL MATTINO SEGUENTE.
	


Scuola Primaria “A. Frank”

Una squadra di due collaboratori scolastici (A: TURATO P. e CAPPELLINI L.) svolgono servizio alternandosi in un turno antimeridiano settimanale di 7 ore e 12 minuti e un turno pomeridiano settimanale di 7 ore 12 minuti.
Due squadre di due Collaboratori Scolastici (n.1/B: MASSARO M., PANIZZOLO A.; n.2/C: BALDAN L., CALZAVARA PINTON G.) prestano servizio alternando giornalmente dal lunedì al venerdì un turno antimeridiano di 7 ore e 12 minuti con un turno pomeridiano di 7 ore e 12 minuti. 
Un Collaboratore Scolastico (PROCACCI P.) svolge un turno fisso pomeridiano settimanale articolato come da griglia sottostante; la scelta dell’orario è stata decisa in base alle esigenze del Plesso e concordata con i colleghi del Plesso di servizio.
Un Collaboratore Scolastico (SABATINO G.) svolge un servizio di 18 ore settimanali distribuito su cinque giorni secondo le esigenze del Plesso di servizio, come da prospetto sottostante.
A1 – TURATO Paola

A2 – CAPPELLINI Luca

B1 - BALDAN Lorena 
B2 - CALZAVARA PINTON Giuseppina 
C1 - MASSARO Monica
C2 – PANIZZOLO Adelmo
D - PROCACCI Paolo
E – FUSA’ Giuseppe

	1^ settimana
	
	
	
	
	
	

	
	LUNEDI'
	MARTEDI'
	MERCOLEDI'
	GIOVEDI'
	VENERDI'
	SABATO

	A1–TURATO P.
	07.30/14.42
	07.30/14.42
	07.30/14.42
	07.30/14.42
	07.30/14.42
	--

	A2–CAPPELLINI L.
	11.18/18.30
	11.18/18.30
	11.18/18.30
	11.18/18.30
	11.18/18.30
	--

	
	
	
	
	
	
	

	B1–BALDAN L.
	07.30/14.42
	07.30/14.42
	11.18/18.30
	11.18/18.30
	11.18/18.30
	--

	B2–CALZAVARA PINTON G.
	07.30/14.42
	07.30/14.42
	11.18/18.30
	11.18/18.30
	11.18/18.30
	--

	
	
	
	
	
	
	

	C1–MASSARO M.
	11.18/18.30
	11.18/18.30
	07.30/14.42
	07.30/14.42
	07.30/14.42
	--

	C2–PANIZZOLO A.
	11.18/18.30
	11.18/18.30
	07.30/14.42
	07.30/14.42
	07.30/14.42
	--

	
	
	
	
	
	
	

	D–PROCACCI P.
	10.18/17.30
	10.18/17.30
	10.18/17.30
	10.18/17.30
	10.18/17.30
	--

	
	
	
	
	
	
	

	E–FUSA’ G.
	12.30/18.30
	15.30/18.30
	15.30/18.30
	15.30/18.30
	15.30/18.30
	--

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2^ settimana
	
	
	
	
	
	

	
	LUNEDI'
	MARTEDI'
	MERCOLEDI'
	GIOVEDI'
	VENERDI'
	SABATO

	A1-TURATO P.
	11.18/18.30
	11.18/18.30
	11.18/18.30
	11.18/18.30
	11.18/18.30
	--

	A2–CAPPELLINI L.
	07.30/14.42
	07.30/14.42
	07.30/14.42
	07.30/14.42
	07.30/14.42
	--

	
	
	
	
	
	
	

	B1–BALDAN L.
	11.18/18.30
	11.18/18.30
	07.30/14.42
	07.30/14.42
	07.30/14.42
	--

	B2–CALZAVARA PINTON G. 
	11.18/18.30
	11.18/18.30
	07.30/14.42
	07.30/14.42
	07.30/14.42
	--

	
	
	
	
	
	
	

	C1–MASSARO M.
	07.30/14.42
	07.30/14.42
	11.18/18.30
	11.18/18.30
	11.18/18.30
	--

	C2–PANIZZOLO A.
	07.30/14.42
	07.30/14.42
	11.18/18.30
	11.18/18.30
	11.18/18.30
	--

	
	
	
	
	
	
	

	D–PROCACCI
	10.18/17.30
	10.18/17.30
	10.18/17.30
	10.18/17.30
	10.18/17.30
	--

	
	
	
	
	
	
	

	E–FUSA’ G. 
	12.30/18.30
	15.30/18.30
	15.30/18.30
	15.30/18.30
	15.30/18.30
	--


In caso di assenza di un collaboratore scolastico del turno antimeridiano, i colleghi in servizio sostituiranno il collega assente anticipando l'inizio del proprio turno e svolgendo orario straordinario.
In caso di assenza un collaboratore scolastico del turno pomeridiano, i colleghi in servizio presteranno se possibile servizio straordinario cercando di garantire i servizi essenziali.
La suddivisione del carico di lavoro all’interno della scuola risponde alle esigenze del Plesso ed è stata condivisa e definita nei dettagli anche con i referenti di Plesso. 

I Collaboratori Scolastici effettuano la sorveglianza ai piani a rotazione, garantiscono l’accoglienza degli alunni e l’accompagnamento dei bambini ai pullman al termine delle lezioni.

Il piano schematico dell’organizzazione del lavoro quotidiano è strutturato in gruppi e tenendo conto del tempo pieno e normale delle attività didattiche:

· reparto durante il TEMPO PIENO 

CAPPELLINI L. e TURATO P.: II F, II E, II D, III D, bagni maschi
PANIZZOLO A. e CALZAVARA G.: I D, I F, III F, III E, bagni femmine
BALDAN L. e MASSARO M.: I E, IV D, IV E, AULA SOSTEGNO, bagni maschi e degli insegnanti
PROCACCI P.: IIIA, AULA SOSTEGNO (piano terra), BIBLIOTECA, bagno insegnanti
SABATINO G.: V D, V E, VF, bagno maschi, bagno femmine (ex insegnanti), giardino, scale

I laboratori di arte ed informatica e l’aula insegnanti vengono puliti al mattino alle ore 07:30

· reparto durante il TEMPO NORMALE

             LUNEDI’ 

             - CAPPELLINI L. e TURATO P.: II A/B
             - BALDAN L. e MASSARO M.: IV A/B e aula frontale
             - PANIZZOLO A. e CALZAVARA G.: V A/B
             - PROCACCI P.: I A/B e bagni maschi/femmine
               MARTEDI’

               - CAPPELLINI L. e TURATO P.: I A/B
               - BALDAN L. e MASSARO M.: IV A/B e aula frontale
               - PANIZZOLO A. e CALZAVARA G.: V A/B
               - PROCACCI P.: II A/B e bagni maschi/femmine
              MERCOLEDI’

              - CAPPELLINI L. e TURATO P.: I A/B e bagno femmine
              - BALDAN L. e MASSARO M.: II A/B 
              - PANIZZOLO A. e CALZAVARA G.: IV A/B e bagno maschi
              - PROCACCI P.: V A/B 
              GIOVEDI’

              - CAPPELLINI L. e TURATO P.: I A/B e bagno femmine
              - BALDAN L. e MASSARO M.: II A/B 
              - PANIZZOLO A. e CALZAVARA G.: V A/B
              - PROCACCI P.: IV A/B e bagni maschi/femmine
              VENERDI’

               - CAPPELLINI L. e TURATO P.: I A/B e bagno femmine
              - BALDAN L. e MASSARO M.: II A/B
              - PANIZZOLO A. e CALZAVARA G.: IV A/B e bagni maschi
              - PROCACCI P.: V A/B
La classe III A e l’aula SOSTEGNO (piano terra) sono pulite tutti i giorni alle ore 13:00, il mercoledì alle ore 16:00 da PROCACCI P.; i BAGNI ubicati nella mensa e i CORRIDOI sono sistemati dai Collaboratori Scolastici in servizio durante il turno antimeridiano. 
SSPG “G. Santini”

N. 2 squadre di 2 Collaboratori Scolastici (n.1/A: SORANZO N., CORBISIERO R.; n.2/B: CONTIN P., FERRO S.) prestano servizio alternando giornalmente dal lunedì al giovedì un turno antimeridiano di 7 ore, dalle ore 07.30/07.45 alle ore 14.30/14.45, con un turno pomeridiano di 7 ore, dalle ore 11,00 alle ore 18.00; il servizio del turno pomeridiano del venerdì viene svolto da un solo collaboratore scolastico a rotazione su quattro settimane; il servizio del turno antimeridiano del sabato è svolto da un solo collaboratore scolastico a rotazione su quattro settimane per ore 6 e 30 minuti, dalle ore 07.30 alle ore 14.00. 

Tutti i collaboratori scolastici usufruiscono del riposo compensativo il sabato a settimane alterne.
Un Collaboratore Scolastico (BUSO A.) svolge un turno fisso di 6 ore su cinque giorni, articolato come da prospetto. 
Due collaboratori Scolastici prestano servizio il sabato: 
· COCUZZA D. per 6 ore e 30 minuti, dalle 07.30 alle 14.00;

· CARUSONE L. per 6 ore, dalle 08.00 alle 14.00.

A1 – CONTIN Paola
A2 – FERRO Stefania
B1 – CORBISIERO Riccardo
B2 – SORANZO Nicoletta
C – BUSO Alessia
D – COCUZZA Debora

E – CARUSONE Lorenzina

	1^ settimana
	
	
	
	
	
	

	
	LUNEDI'
	MARTEDI'
	MERCOLEDI'
	GIOVEDI'
	VENERDI'
	SABATO

	A1–CONTIN P.
	11.00/18.00
	07.30/14.30
	11.00/18.00
	07.45/14.45
	11.00/18.00
	07.30/14.00

	A2–FERRO S.
	11.00/18.00
	07.45/14.45
	11.00/18.00
	07.30/14.30
	07.45/14.45
	----

	
	
	
	
	
	
	

	B1–CORBISIERO R.
	07.45/14.45
	11.00/18.00
	07.30/14.30
	11.00/18.00
	07.45/14.45
	----

	B2-SORANZO N.
	07.30/14.30
	11.00/18.00
	07.45/14.45
	11.00/18.00
	07.30/14.30
	----

	
	
	
	
	
	
	

	C-BUSO A.
	09.30/15.30
	09.30/15.30
	09.30/15.30
	09.30/15.30
	12.00/18.00
	----

	
	
	
	
	
	
	

	D-COCUZZA D.
	“Il Giardino”
	“Il Giardino”
	“Il Giardino”
	“Il Giardino”
	“Il Giardino”
	07.30/14.00

	
	
	
	
	
	
	

	E-CARUSONE L.
	----
	----
	----
	----
	----
	08.00/14.00

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	2^ settimana
	
	
	
	
	
	

	         
	LUNEDI'
	MARTEDI'
	MERCOLEDI'
	GIOVEDI'
	VENERDI'
	SABATO

	A1-CONTIN P.
	11.00/18.00
	07.30/14.30
	11.00/18.00
	07.45/14.45
	07.45/14.45
	----

	A2-FERRO S.
	11.00/18.00
	07.45/14.45
	11.00/18.00
	07.30/14.30
	07.30/14.30
	----

	
	
	
	
	
	
	

	B1-CORBISIERO R.
	07.45/14.45
	11.00/18.00
	07.30/14.30
	11.00/18.00
	11.00/18.00
	07.30/14.00

	B2-SORANZO N.
	07.30/14.30
	11.00/18.00
	07.45/14.45
	11.00/18.00
	07.45/14.45
	----

	
	
	
	
	
	
	

	C-BUSO A.
	09.30/15.30
	09.30/15.30
	09.30/15.30
	09.30/15.30
	12.00/18.00
	----

	
	
	
	
	
	
	

	D-COCUZZA D.
	“Il Giardino”
	“Il Giardino”
	“Il Giardino”
	“Il Giardino”
	“Il Giardino”
	07.30/14.00

	
	
	
	
	
	
	

	E-CARUSONE L.
	----
	----
	----
	----
	----
	08.00/14.00

	
	
	

	3^ settimana

	
	
	
	
	
	

	
	LUNEDI'
	MARTEDI'
	MERCOLEDI'
	GIOVEDI'
	VENERDI'
	SABATO

	A1–CONTIN P.
	11.00/18.00
	07.30/14.30
	11.00/18.00
	07.45/14.45
	07.45/14.45
	----

	A2- FERRO S.
	11.00/18.00
	07.45/14.45
	11.00/18.00
	07.30/14.30
	11.00/18.00
	07.30/14.00

	
	
	
	
	
	
	

	B1-CORBISIERO R.
	07.45/14.45
	11.00/18.00
	07.30/14.30
	11.00/18.00
	07.30/14.30
	----

	B2-SORANZO N.
	07.30/14.30
	11.00/18.00
	07.45/14.45
	11.00/18.00
	07.45/14.45
	----

	
	
	
	
	
	
	

	C-BUSO A.
	09.30/15.30
	09.30/15.30
	09.30/15.30
	09.30/15.30
	12.00/18.00
	----

	
	
	
	
	
	
	

	D-COCUZZA D.
	“Il Giardino”
	“Il Giardino”
	“Il Giardino”
	“Il Giardino”
	“Il Giardino”
	07.30/14.00

	
	
	
	
	
	
	

	E-CARUSONE L.
	----
	----
	----
	----
	----
	08.00/14.00

	
	
	
	
	
	
	
	

	4^ settimana

	
	
	
	
	
	

	
	LUNEDI'
	MARTEDI'
	MERCOLEDI'
	GIOVEDI'
	VENERDI'
	SABATO

	A1-CONTIN P.
	11.00/18.00
	07.30/14.30
	11.00/18.00
	07.45/14.45
	07.30/14.30
	----

	A2-FERRO S.
	11.00/18.00
	07.45/14.45
	11.00/18.00
	07.30/14.30
	07.45/14.45
	----

	
	
	
	
	
	
	

	B1-CORBISIERO R.
	07.45/14.45
	11.00/18.00
	07.30/14.30
	11.00/18.00
	07.45/14.45
	----

	B2-SORANZO N.
	07.30/14.30
	11.00/18.00
	07.45/14.45
	11.00/18.00
	11.00/18.00
	07.30/14.00

	
	
	
	
	
	
	

	C-BUSO A.
	09.30/15.30
	09.30/15.30
	09.30/15.30
	09.30/15.30
	12.00/18.00
	----

	
	
	
	
	
	
	

	D-COCUZZA D.
	“Il Giardino”
	“Il Giardino”
	“Il Giardino”
	“Il Giardino”
	“Il Giardino”
	07.30/14.00

	
	
	
	
	
	
	

	E-CARUSONE L.
	11:30/18:00
	7:45/14:15
	7:30/14:00
	11:30/18:00
	11:30/18:00
	7:30/14:30


SUDDIVISIONE CARICHI DI LAVORO DURANTE LA GIORNATA LAVORATIVA
	ORARIO


	MANSIONI

	07:30
	· apertura della scuola e degli uffici, apertura delle finestre e accensione dei computer nelle classi del piano superiore;

· apertura della sala degli insegnanti;

· apertura delle aule dell’area nuova

	07:45
	· apertura delle finestre e accensione dei computer nelle classi del piano terra;

· fotocopie su richiesta degli insegnanti

	08:11
	· apertura cancelli;

· ingresso e sorveglianza alunni in entrata;

· ritiro dei telefoni

	08:30
	· pulizia del giardino di ingresso alunni e di quello di ingresso personale della scuola;

· pulizia atrio, scale e corridoi;
· pulizia dei vetri;

· pulizia degli arredi disposti su entrambi i piani

	09:00
	i collaboratori scolastici in servizio al mattino sono a disposizione di alunni, insegnanti e personale di segreteria. In particolare svolgono:
· servizio fotocopie ad alunni e docenti;
· assistenza alunni durante eventuali malesseri;

· assistenza alunni diversamente abili;

· sorveglianza alunni durante il cambio d’ora;

· servizio di centralino telefonico

	11:10
	· sorveglianza alunni durante la ricreazione

	11:20
	terminata la ricreazione i collaboratori scolastici in servizio effettuano:

· sorveglianza alunni che accedono ai servizi igienici;
· sorveglianza alunni fino all’arrivo degli insegnanti nelle rispettive classi;
· pulizia dei corridoi, delle scale e del cortile

	13:11
	· un collaboratore scolastico vigila gli alunni al cancello al termine delle lezioni;
· un collaboratore scolastico accompagna gli alunni allo scuolabus;

· due collaboratori scolastici iniziano le pulizie delle classi a tempo normale;

· un collaboratore scolastico pulisce i laboratori liberi,

	14:00
	· pulizia dei bagni, eccetto uno per piano 

	14:15
	· un collaboratore scolastico vigila gli alunni al cancello al termine delle lezioni;

· un collaboratore scolastico accompagna gli alunni allo scuolabus;

· gli altri tre collaboratori scolastici eseguono le pulizie delle classi a tempo pieno, bagni, corridoi primo piano, scale

	15:30
	i due collaboratori scolastici in servizio durante il turno pomeridiano effettuano:

· la pulizia delle restanti aule, dei corridoi e dell’atrio al piano terra;

· il riordino delle classi e dei laboratori usati durante le attività scolastiche pomeridiane (corsi di musica, di recupero, progetti, consigli di classe, d’istituto, …);
· la pulizia della sala insegnanti e degli uffici di Segreteria e Presidenza

	18:00
	· chiusura scuola


NB.
Dal 07/01/2020,visto lo spostamento dei n. 6 classi presso i locali della Parrocchia a seguito dei lavori di ristrutturazione della SSPG, i turni varieranno come da prospetto allegato.
UFFICIO DI SEGRETERIA E DI PRESIDENZA

ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO E RICEVIMENTO TELEFONATE

Dal lunedì al venerdì 
            dalle ore 7.45 alle ore 9.15





dalle ore 12.30 alle ore 14.00
Martedì e giovedì

dalle ore 15.30 alle ore 17.30 
Il sabato


dalle ore 11.30 alle ore 13.00

Durante gli scrutini e gli esami viene disposta l’istituzione di turni pomeridiani con la presenza di almeno n. 1 assistente amministrativo.

ORARIO DI LAVORO DEGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

	ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
	ORARIO DI LAVORO

	
	

	CARTIGIANO Corrado (tempo indeterminato)
	lunedì – sabato

08:00 – 14:00

	FUSCA Gianna (tempo indeterminato)
	lunedì – sabato

07:30 – 13:30

	GIAMMICHELE Enzo (tempo determinato fino al 30/06/2019)
	lunedì – sabato

08:00 – 14:00

	LA RAGIONE Carmela (supplenza breve e saltuaria)
	lunedì – sabato

08:00 – 14:00 

	SICILIA Pietro (tempo indeterminato)
	lunedì – sabato

07:30 – 13:30

	TOSCHES Mariapia (tempo determinato fino al 30/06/2020 - 30 ore)
	martedì - sabato  

08:00 – 14:00


N.B. 
Dal 19/11/2019 al 30/06/2020 gli assistenti amministrativi svolgeranno un turno pomeridiano dalle ore 14.30 (10.00 Fusca) alle ore 17.30 con riposo compensativo il sabato a settimane alterne.

ORGANIZZAZIONE DEL LAVORO
SERVIZI AMMINISTRATIVI
L’elenco dei compiti assegnati non può essere completo ed esaustivo. Spetta alla Dirigente scolastico e al Direttore dei servizi generali ed amministrativi individuare il personale a cui assegnare lavori qui non contemplati. L’elenco delle mansioni può, quindi, essere via via integrato e aggiornato anche con il contributo di tutto il personale.
Le notevoli competenze a carico dell’Istituzione scolastica dovute anche all’intensa attività progettuale richiedono il contributo di collaboratori scolastici della SSPG, disponibili allo svolgimento di compiti in collaborazione con la segreteria. È importante comunque sottolineare che l’ufficio di segreteria è una micro-struttura amministrativa che può esprimere il massimo delle sue potenzialità quando tutto il personale è presente. Nei momenti in cui i dipendenti usufruiscono di periodi di assenza per malattia, ferie ecc. il lavoro necessariamente si concentra sul personale in servizio. La disponibilità ad eseguire compiti assegnati ad altro personale deve essere totale pur nei comprensibili limiti pratici e conoscitivi che ognuno incontra nell’affrontare problematiche non coltivate nella normale attività quotidiana.
DSGA (Direttrice dei Servizi Generali e Amministrativi): dott.ssa Marta GAMBATO
ORARIO DI SERVIZIO:
Lunedì-mercoledì-venerdì: dalle ore 8:15 alle ore 16:15

Martedì e giovedì: dalle ore 8:15 alle ore 14:15

MANSIONI in base al CCNL e al DI 44/2001
Svolge attività lavorativa di grande complessità e avente rilevanza esterna. Sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi generali amministrativo-contabili e ne cura l'organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle attività e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati e agli indirizzi impartiti, al personale ATA, posto alle sue dirette dipendenze. 
Organizza autonomamente l’attività del personale ATA nell’ambito delle direttive della dirigente scolastica. Attribuisce al personale ATA, nell’ambito del piano delle attività, incarichi di natura organizzativa e le prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo, quando necessario. 
Svolge con autonomia operativa e responsabilità diretta attività di istruzione, predisposizione e formalizzazione degli atti amministrativi e contabili; è funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili. 
In particolare:
· redige e aggiorna le schede illustrative finanziarie di ogni singolo progetto compreso nel Programma annuale; 
· predispone il Conto Consuntivo entro il 15/3; 
· predispone apposita relazione sullo stato di attuazione del Programma Annuale per il Consiglio d’Istituto entro il 30/6; 
· provvede alla liquidazione delle spese, previo accertamento della regolarità della fornitura dei beni o dell'esecuzione dei servizi, e all’accertamento delle entrate del c/c postale e bancario; 
· provvede alla gestione del fondo delle minute spese; 
· svolge l'attività istruttoria necessaria al Dirigente per espletare l'attività negoziale (provvedendo alla tenuta della documentazione) e svolge le attività negoziali eventualmente delegate dal Dirigente; 
· redige, per i contratti inerenti la fornitura di servizi periodici, apposito certificato di regolare prestazione; 
· tiene e cura l’inventario dei beni assumendo le responsabilità di Consegnatario;
· ha la custodia del registro dei verbali dei Revisori dei conti.
Nell’ambito della contrattazione interna d’istituto il D.S.G.A. effettua il controllo sul contratto d’istituto predisponendo una relazione tecnico finanziaria sulla compatibilità finanziaria per i Revisori dei Conti.
E’ segretario verbalizzante della Giunta Esecutiva.
Può svolgere attività di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedenti specifica specializzazione professionale, con autonoma determinazione dei processi formativi ed attuativi. Può svolgere incarichi di attività tutoriale, di aggiornamento e formazione nei confronti del personale. Possono essergli affidati incarichi ispettivi nell'ambito delle istituzioni scolastiche. 
Il DSGA collabora e fornisce supporto tecnico nelle riunioni delle RSU e nella predisposizione/gestione/rendicontazione dei progetti (anche PON). 
Per quanto riguarda gli aspetti contabili/fiscali cura le seguenti pratiche:
· Certificazione Unica per esterni all’amministrazione (ritenute operate dal sostituto d’imposta), trasmissione all’Agenzia Entrate

· versamento contributi e ritenute a mezzo F24EP
· dichiarazioni annuali: mod.770, IRAP
· fatturazione elettronica
· piattaforma certificazione crediti (invio fatture e dichiarazione annuale di assenza delle posizioni debitorie)
· generazione file xml per AVCP (CIG anno precedente) da pubblicare sul sito pubblicazione (31/1) 

· facile consumo: registrazione e stampa registro
· gestione del conto corrente postale 
· gestione delle pratiche CTS (determine, verifica autocertificazioni, bandi, contratti convenzioni, pagamenti, certificazione de redditi, rendiconti)
· gestione utenze per l’accesso alle varie piattaforme ministeriali
· l’attività istruttoria diretta alla stipulazione di accordi, convenzioni, contratti con soggetti esterni.
· certificazioni relative all’area contabilità, verifiche autocertificazioni rese all’istituto e ad altre pp.aa. 
· rendicontazione fondi vari
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

	UFFICIO DIDATTICA

	CARTIGIANO Corrado 
 (36 h)

	-aggiornamento e tenuta fascicoli personali cartacei (in via residuale), e digitali (in via prioritaria, tramite la segreteria digitale)
-iscrizioni alunni della scuola dell'infanzia, primaria e secondaria di I grado

- monitoraggio vaccinazioni
-Verifica dell’avvenuta iscrizione alle scuole secondarie di II grado da parte degli alunni licenziandi
-trasferimento alunni: nulla osta, trasmissione e richiesta fascicoli personali
-foglio notizie
-pratiche relative agli alunni diversamente abili
-certificazioni alunni, verifiche autocertificazioni rese all’istituto e ad altre pp.aa. 
-istruzione domiciliare (se presente)
-disciplina alunni, secondo le indicazioni del DS
-gestione servizio mensa: comunicazione nominativi dei fruitori del servizio, diete speciali, rapporti con Comune e Ditta refezione 
-esoneri: ed. fisica, religione cattolica
-autorizzazioni ingresso posticipato, uscita anticipata
-materie alternative a IRC
-adozione libri testo SSPG, fornitura gratuita libri testo SP (rapporti con i Comuni), gestione contributo regionale “buono-libro” SSPG, comodato libri di testo SSPG
-comunicati relativi agli alunni
-assistenza scolastica
-libretti personali alunni
-ricevimento utenza allo sportello
-tenuta del registro di accesso agli atti
-aggiornamento e verifica dati Anagrafe studenti SIDI, ARIS, AROF, SCUOLA IN CHIARO, NUVOLA
-statistiche, monitoraggi, rilevazioni
-assegnazione degli alunni alle classi, produzione elenchi
-registro elettronico
-verifica obbligo scolastico
-assenze alunni - comunicazioni alle famiglie
-scrutini- comunicazione scuola-famiglia
-stampa schede valutazione, diplomi, certificazione delle competenze
-certificati sostitutivi del diploma
-esami di licenza
-tenuta e conservazione dei registri degli esami, dei diplomi 
-denunce infortuni degli alunni e del personale a INAIL, Questura e assicurazione, e sinistri vari
Organi collegiali
-elezioni organi collegiali annuali. Elenchi dei genitori. Predisposizione atti. Nomine e surroghe
-segnalazione delle urgenze ai colleghi competenti per area (scioperi, assemblee sindacali, assenze del personale, scadenze imminenti)



	
	UFFICIO PROTOCOLLO 

	FUSCA Gianna

(36 h)

	Affari generali
-rapporti con il Comune per: manutenzione edifici scolastici, arredi, uso locali, allarmi, riscaldamento, uso palestra
-gestione allarmi (questura)
Gestione posta, protocollo e Affari generali
-raccolta di tutta la posta pervenuta al di fuori della segreteria digitale
-caricamento sulla Segreteria Digitale della posta cartacea
-smistamento della posta secondo le indicazioni del DS o del DSGA 
-protocollo degli atti relativi al personale
-gestione tramite la Segreteria Digitale di tutta la corrispondenza: posta elettronica, pec, prelevamento posta dai siti istituzionali (in particolare USR Veneto), cartacea digitalizzata
-protocollo, smistamento agli uffici, ai plessi, al personale, archiviazione, conservazione 
-raccolta dei verbali di programmazione, consigli di classe e interclasse
-controllo 2 volte al giorno dei siti istituzionali che pubblicano le proclamazioni degli scioperi
-comunicati per scioperi e assemblee sindacali, avvisi al servizio di mensa, 
Altro 
-predispone e trasmette comunicati e lettere secondo le indicazioni di DS e DSGA
-custodisce i timbri della scuola
-cura dell’archivio corrente e di deposito degli atti cartacei, fino al completo passaggio alla segreteria digitale
-tenuta del registro dei comunicati
-consegna registri cartacei di classe e del docente


	
	PERSONALE DOCENTI e A.T.A.

	SICILIA 

Pietro
(36 h)
	-contratti a t.i. personale docente e A.T.A. Documentazione di rito/F.do Espero
-contratti a t.d. personale docente ed A.T.A.: gestione Rapporto Di Lavoro (RDL) supplenti brevi e saltuari e indennità maternità tramite il sistema di Cooperazione Applicativa MIUR-MEF su SIDI. 
-accreditamento su NOIPA del personale
-periodo di prova neoassunti a t.i. Anno di formazione. Preparazione atti. Decreto conferma in ruolo.
-dichiarazione servizi neo immessi in ruolo, raccolta documentazione (entro il 31/12), ricostruzione carriera (entro il 28/2)
-pratiche riscatto, ricongiunzione, computo, totalizzazione ai fini pensionistici e per la buonuscita, compilazione Mod. PA04
-pratiche assegno nucleo familiare
-progressioni carriera in sidi
-contratti ore eccedenti docenti per attività alternative alla IRC 
-adesione a Fondo Espero, ecc. 
- convocazione supplenti, in collaborazione con la collega TOSCHES

-diritto allo studio (150 ore): raccolta richieste, trasmissione dati, comunicazioni agli interessati, registrazione permessi

-rilevazioni: annuale L.104/92 e personale che ha incarichi esterni sulla piattaforma PERLA PA, compilazione prospetto percentuali assenze/personale in servizio per sito dell’Istituto
-graduatorie interne dei soprannumerari (docenti secondaria ed A.T.A.), in collaborazione con la collega TOSCHES
-mobilità (trasferimenti, passaggi, assegn. provv, utilizzaz.), trasmissione domande e inserimento dati sidi
-gestione part-time. Comunicazione delle richieste all’Uff. Scol. Stipula dei contratti autorizzati (30/6). Inserimento dati in sidi
-contenzioso e disciplina. Secondo le direttive del Dirigente Scolastico.

-comunicazioni al centro per l’impiego (CoVeneto) di assunzioni, mobilità, cessazioni
-supporto e informazioni al personale per utilizzo sistemi informatizzati 
predisposti dal Ministero (cedolino on line)

-scarico graduatorie da sidi. Pubblicazione sul sito dell’istituto. Aggiornamento dati. Gestione graduatorie. 
- intergraduatorie 
-pratiche TFR per supplenti annuali e al 30/6
-pratiche liquidazione ferie non godute del personale a t.d. al 30/6
-conservazione degli orari di servizio del personale docente e ata, del modello per la richiesta di libri gratuiti alle case editrici, del calendario scolastico regionale e di Istituto (se modificato dal Consiglio d’Istituto), del piano annuale delle attività, 
-pratiche pensione, reversibilità pensione, ecc. Inserimento dati in sidi, comunicazione compensi accessori per pratiche pensione
-certificazioni del personale, verifiche autocertificazioni rese all’istituto e ad altre pp.aa. Casellario giudiziale
-richieste prestiti del personale: INPDAP e privati



	
	PERSONALE A.T.A. e DOCENTI

	TOSCHES Mariapia 
(30h)
	-aggiornamento banca dati ARGO del personale della scuola
-elenchi del personale

-elenco generale con dati relativi a contratti, posti, classi concorso, plesso
-gestione assenze e permessi, riduzione assegni, decreti, trasmissione alla Ragioneria
-anagrafe delle prestazioni
-collabora per la gestione dell’organico di diritto e di fatto del personale 
-inserimento dati e servizi in sidi (per ricostruzione carriera)
-convocazione supplenti, in collaborazione con il collega SICILIA
-richiesta e trasmissione fascicoli del personale, con certificazione di servizio aggiornata ed elenco assenze

-assenze per malattia (SIDI, ARGO, ASSENZENET), decreti-identificazione del personale su sidi Istanze On Line (IOL)

· -scioperi: rilevazioni scioperi su sidi, 

· inserimento dati in sciopnet sulla piattaforma NoiPa, ARGO e SIDI-Tenuta del registro delle assenze. Stampa annuale (per a.s.) della scheda assenze del personale docente.

- rilevazione mensile assenze del MIUR
-certificazioni del personale, verifiche autocertificazioni rese all’istituto 
-gestione fascicoli personali su sidi. Annotazione dei visti della RTS su sidi
-aggiornamento e tenuta fascicoli personali cartacei (in via residuale), e digitali (in via prioritaria, tramite la segreteria digitale)
-gestione permessi sindacali, anche delle RSU d’Istituto, annotazioni dei permessi fruiti
-graduatorie interne dei soprannumerari (docenti secondaria ed A.T.A.), in collaborazione con il collega SICILIA
-annotazioni e tenuta del registro decreti
-scarico graduatorie da sidi. Pubblicazione sul sito dell’istituto. Aggiornamento dati. Gestione graduatorie. Intergraduatoria
-registrazione su Argo, sidi. Comunicazione dati per perfezionamento contratti 
-pratiche indennità sostitutiva di preavviso e liquidazione ferie non godute al personale cessato 
-gestione permessi orari e cambio orario/giorno libero del personale docente
- inserimento al SIDI graduatorie triennali Personale Docente ed A.T.A.
-abilitazione badge personale A.T.A.
-verifica delle presenze del personale A.T.A. tramite il software di rilevazione presenze automatica MADISOFT e inserimento di tutte le variazioni di orario e delle assenze
-predisposizione delle sostituzioni del personale A.T.A. assente e convocazione dei supplenti
-piano ferie personale A.T.A.: raccolta domande e compilazione prospetti generali  
-progetti curricolari ed extra curricolari del POF d’istituto (ed. fisica, giochi sportivi, collaborazione con docenti per iscrizioni, registrazioni, elenchi alunni, per attività didattiche/progetti)
-PON – FSE 2014/2020



	
	ACQUISTI / GITE  

	GIAMMICHELE Enzo
(36 h)
	Cura l’attività istruttoria relativa agli acquisti e agli incarichi
-acquisti di beni e servizi: determine, procedure di selezione ditte, affidamenti, verifica delle autocertificazioni
-Durc, Cig, conto corrente dedicato
-verifica della pratica prima del pagamento 
-Verifica giacenza materiali di cancelleria ed igienico-sanitario
Collabora con la DSGA con archiviazione digitale documenti contabili (mandati e relativi documenti) 

Viaggi e visite d’istruzione
-selezione ditte per noleggio bus, organizzazione visite e viaggi d’istruzione, 
Inventario e patrimonio
- collaborazione con DSGA per inventario: registrazioni, verbali collaudo, assegnazione ai sub-consegnatari, discarichi, rinnovi, passaggi di consegne, stampa registro, predisposizione etichette e apposizione sui beni
Personale
- pagamenti compensi accessori e relative pratiche; 

- convalida punteggi



	
	PERSONALE/ FORMAZIONE

	LA RAGIONE Carmela
(36 h)
	Viaggi e visite d’istruzione
- rapporti con agenzie viaggio e enti vari (musei, teatri, ecc.), cig, conto corrente dedicato; controllo targhe/autisti/assicurazioni ditte di trasporto 

- autorizzazioni docenti
- gestione comunicazione con i rappresentanti di classe per la raccolta delle quote e la gestione delle gratuità;
- confronto entrate/uscite per ogni singola gita
Alunni
-registrazione contributi volontari degli alunni 
-cartellini riconoscimento alunni  
Formazione/Sicurezza
- ricognizione formazione in materia di sicurezza e predisposizione incarichi; rapporti con RSPP e medico competente
-formazione del personale: iscrizioni, pratiche, predisposizione attestati e registrazione formazione personale Docente ed ATA in DIAPASON FORMAZIONE
-bonus carta del docente


MODALITÀ PARTICOLARI DI SVOLGIMENTO DEL SERVIZIO
Pausa
Se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le sette e dodici ore continuative il personale usufruisce di una pausa di 30 minuti, alternandosi con i colleghi in servizio.
Lavoro straordinario
Il lavoro straordinario deve essere preventivamente autorizzato dal DSGA. Il personale compilerà il modulo di autocertificazione quando effettua lavoro straordinario. Lo stesso deve essere vistato dal Direttore Amministrativo (entro il giorno dopo). Mensilmente sarà presentato al DS il resoconto delle ore di lavoro straordinario prestato dal personale.
Permessi
I permessi brevi, di durata non superiore alla metà dell’orario giornaliero individuale di servizio, possono essere concessi per particolari esigenze personali, a domanda scritta e non possono eccedere le 36 ore nell’anno scolastico. La richiesta scritta sarà presentata di norma almeno tre giorni prima se non per comprovati motivi di urgenza. La concessione avverrà in tempo utile per il dipendente e per la valutazione delle esigenze di servizio.
Ritardi
Il ritardo dovrà rappresentare un fatto assolutamente eccezionale; esso dovrà essere recuperato con ore di straordinario già effettuato o, in assenza, possibilmente entro la stessa giornata e, in ogni caso, entro l’ultimo giorno del mese. 
Sicurezza sul luogo di lavoro
Tutto il personale è tenuto ad osservare le norme di sicurezza e di tutela della salute sui luoghi di lavoro, stabilite dal D.L.vo 81/2008 mediante l’applicazione di ogni cautela, prevenzione ed eventuale uso di attrezzature antinfortunistiche utili ad evitare danni a sé o a terzi durante lo svolgimento delle proprie mansioni.
Sostituzione colleghi assenti
In caso di assenza del collega, per la quale non sia disposto il conferimento di una supplenza a t.d., o lo spostamento di altre unità di personale, la copertura del reparto della persona assente rimane a carico, per quanto è possibile, dei colleghi del plesso; in presenza di più persone, ognuna di esse sarà parimenti responsabile dello svolgimento dei lavori di competenza del personale assente. Al personale che si impegna nella sostituzione del collega assente per malattia o per motivi personali o familiari sarà retribuito con un compenso forfetario da Fondo d’Istituto.
Ferie e festività soppresse
La richiesta di usufruire delle ferie e del recupero di festività soppresse dovrà pervenire almeno 15 giorni prima dell’inizio del periodo richiesto, per le ferie estive entro il mese di aprile. 
L’autorizzazione sarà concessa dal Dirigente Scolastico, previo parere favorevole sottoscritto dal Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi, rilasciato almeno cinque giorni prima. La concessione delle ferie estive sarà disposta entro il 30 maggio. Il personale non potrà assumere impegni estivi in anticipo rispetto alla concessione.
Al 31 agosto le ferie residue non dovranno essere di norma superiori a 8 giorni. 

Di seguito è indicato il contingente minimo richiesto di personale in servizio nell’Istituto.
Durante l’ultima settimana di agosto 2020, propedeutica all’avvio dell’a.s. 2020/2021, è prevista la presenza in servizio di tutto il personale A.T.A.
Recupero e riposi compensativi
Le ore e/o giorni di riposo compensativo maturate devono essere usufruite entro e non oltre il 31 agosto (il personale a tempo determinato dovrà obbligatoriamente fruirne entro la durata della nomina), nei periodi di sospensione dell’attività didattica, avuto riguardo alla funzionalità e alla operatività dell’istituzione scolastica.
Chiusura della scuola
È consentita la chiusura dell’Istituto nelle giornate prefestive in cui vi è sospensione dell’attività didattica, previa richiesta della maggioranza del personale A.T.A. e su delibera del Consiglio d’Istituto.
Partecipazione alle assemblee  
Il personale ha diritto a partecipare, durante l’orario di lavoro, ad assemblee sindacali per 10 ore pro capite per anno scolastico. Il dirigente scolastico ne farà oggetto di avviso, mediante circolare interna, al personale interessato, al fine di raccogliere la dichiarazione individuale di partecipazione espressa in forma scritta del personale in servizio nell’orario dell’assemblea. Tale dichiarazione fa fede ai fini del computo del monte ore individuale ed è irrevocabile.
Qualora non si dia luogo all’interruzione delle lezioni e l’assemblea riguardi anche il personale ATA, in caso di partecipazione totale del personale A.T.A. va assicurata la sorveglianza dell’ingresso e il funzionamento del centralino telefonico sia in sede centrale che negli altri plessi, nonché il servizio di Segreteria, per cui n. 4 unità di personale non potranno partecipare all’assemblea, di cui n. 1 assistente amministrativo e un collaboratore scolastico per edificio/ingresso.
Periodi di sospensione dell’attività didattica. Contingenti di personale 
Nei periodi di sospensione dell’attività didattica sono garantiti i seguenti contingenti di personale:

- vacanze natalizie, di carnevale, pasquali
Si richiede la presenza di almeno n. 2 Assistenti Amministrativi e n. 2 Collaboratori Scolastici.
          - vacanze estive 
Si richiede la presenza di almeno n.2 Assistenti Amministrativi e n. 2 Collaboratori Scolastici.
La fruizione delle ferie verrà garantita al dipendente per un periodo di almeno 15 giorni continuativi di riposo nel periodo compreso tra 1 Luglio-31 Agosto; 
Periodi di intensificazione del servizio
Nei periodi indicati di seguito, al fine di consentire il regolare svolgimento del servizio sarà presente tutto il personale in organico:
· Perfezionamento iscrizioni classi 1^
· Scrutini finali e svolgimento esami di licenza
· Rinnovo graduatorie triennali d’Istituto personale docente ed A.T.A.
AVVERTENZE GENERALI PER LO SVOLGIMENTO DEL SERVIZIO
Per tutto il personale A.T.A.
-Tutti sono tenuti a rispettare il divieto assoluto di fumo all’interno e all’esterno dell’Istituto e l’uso del cellulare
-Tutti gli operatori scolastici assicurano la trasparenza nei contatti telefonici, rispondendo a nome dell’Istituto Comprensivo “G. Santini” e dichiarando il proprio nome e la qualifica rivestita all’interno della scuola
-Tutti mantengono durante l’orario di lavoro, nei rapporti interpersonali, una condotta corretta astenendosi da comportamenti lesivi della dignità degli altri (dipendenti, utenti e alunni)
-Tutti eseguono gli ordini impartiti inerenti all’esplicazione delle proprie funzioni o mansioni
-Tutti rispettano i termini del contratto di lavoro e del codice di comportamento dei dipendenti pubblici
-Nell’esecuzione del proprio lavoro si deve rispettare la normativa sulla privacy, astenendosi di esternare o comunicare dati sensibili dei dipendenti
-Per particolari situazioni quali esami, scrutini, riunioni che verranno in seguito calendarizzate, saranno previste turnazioni e variazioni d’orario, tali da assicurare l’apertura della segreteria e/o dei plessi per il tempo che si renderà necessario
-Tutti sono tenuti a effettuare richieste per l’approvvigionamento del materiale e dei servizi utili per il funzionamento dell’ufficio.
Per tutti gli Assistenti Amministrativi:
Gli Assistenti Amministrativi, ai sensi del C.C.N.L. scuola vigente (Tab. A – Profilo di area B), svolgono le attività specifiche loro assegnate con AUTONOMIA OPERATIVA E RESPONSABILITA’ AMMINISTRATIVA DIRETTA. Gli assistenti amministrativi sono ritenuti responsabili della mancata osservanza dei termini di scadenza degli adempimenti e compiti loro affidati, anche svolti in sostituzione del collega assente, con conseguente eventuale corresponsione di more e interessi.
Eseguono attività lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacità di esecuzione delle procedure con l’utilizzazione di strumenti di tipo informatico. Hanno competenza diretta della tenuta dell’archivio e del protocollo. 
Gli Assistenti Amministrativi, sentito il Dirigente Scolastico, si rapporteranno con i docenti responsabili di funzioni all’uopo incaricati, che interagiscono nelle attività istruttorie negoziali.
Si ritiene rammentare che il lavoro deve essere svolto in sinergia con i colleghi, in un clima di fiducia, di serenità, di scambio di informazioni e competenze e di fattiva collaborazione, in modo da eseguire al meglio gli adempimenti e le procedure nel rispetto dei termini previsti.
Preso atto che l’organizzazione dei servizi amministrativi deve essere proiettata al principio della trasparenza dei carichi di lavoro e al miglioramento della qualità e dell’efficienza, si ritiene, per conoscenza e competenza, indicare di seguito alcune specifiche peculiarità del profilo di cui trattasi con riguardo alle attribuzioni e alle responsabilità.
In tale contesto il dipendente dovrà in particolare:
- esercitare con diligenza, equilibrio e professionalità i compiti assegnati
- rispettare il segreto d’ufficio nei casi e nei termini previsti dalle vigenti norme
- rispettare l’orario di lavoro: non è consentito allontanarsi dal posto di lavoro, anche temporaneamente, senza preventiva autorizzazione
- nell’esecuzione del proprio lavoro è necessario rispettare la normativa sulla privacy. Ciascun Assistente Amministrativo dovrà assicurare il rispetto della normativa stessa provvedendo, altresì, alla chiusura degli armadi metallici contenenti fascicoli personali, atti e documenti di rilevanza amministrativo-contabile, provvedendo ciascuno per la propria competenza e responsabilità, alla conservazione e custodia delle password di accesso informatico e telematico
- è vietato l’uso personale di attrezzature scolastiche e della connessione telematica ad Internet, se non per pratiche di ufficio, per connessione al SIDI o per l’utilizzo della posta elettronica ministeriale.
- tutti sono tenuti a visionare e NON STAMPARE almeno 1 volta al giorno i canali di comunicazione istituzionali (MIUR, Intranet, USR/UST, etc.), a segnalare le note importanti all’addetto al Protocollo, che provvederà a gestirle con urgenza tramite la Segreteria Digitale  
- tutti sono tenuti a prelevare documenti e circolari dai siti istituzionali, per quanto di competenza della propria area, al fine di un puntuale adempimento dei propri compiti
- tutti sono tenuti a rispettare le scadenze previste dalla normativa e dalle circolari emanate dagli organi superiori
- l’orario di lavoro potrà subire delle modifiche qualora esigenze particolari lo renderanno necessario
- tutti sono tenuti a tenere e lasciare in ordine le scrivanie di lavoro, conservare in modo ottimale la documentazione anche per consentire la rintracciabilità degli atti in caso di assenza
- tutti i dipendenti devono essere in grado di sostituire i colleghi del proprio ufficio assenti, assumendo i relativi compiti
- tutti gli Assistenti Amministrativi sono tenuti a curare l’archivio corrente tramite la Segreteria Digitale, provvedendo alla corretta archiviazione degli atti gestiti (ogni protocollo completo di atto), mediante un sistema condiviso di cartelle (pratiche)
- tutti sono tenuti a informare il Direttore Amministrativo qualora per motivi non previsti e sopravvenuti non sia in grado di assolvere gli incarichi e gli adempimenti dovuti entro il termine di scadenza
- i certificati di servizio, le altre certificazioni e gli atti prodotti, prima di essere sottoposti alla firma del DS o del DSGA, devono essere verificati nei contenuti e riportare l’indicazione della sigla dell’Assistente Amministrativo che li ha predisposti
- tutti gli atti devono essere consegnati all’utenza richiedente entro il termine massimo di 5 giorni
- i registri devono essere aggiornati con cadenza settimanale
- i decreti di assenza devono essere subito compilati e sottoposti alla firma del DS
- per le visite fiscali, si rinvia alle disposizioni vigenti
- i dati dello sciopero del nostro personale scolastico vanno comunicati lo stesso giorno prima delle ore 11,00 come da disposizioni vigenti
- le assunzioni di servizio devono essere protocollate e redatte nello stesso giorno di assunzione
- una copia di ogni atto o documento che comporti una competenza contabile deve essere consegnata al DSGA, per gli atti che ne conseguono
- la corrispondenza deve essere protocollata nella stessa data di arrivo; in caso di assenza dell’addetta al protocollo a turno gli Assistenti Amministrativi assolveranno tale compito; 
Nello svolgimento del proprio lavoro, gli Assistenti Amministrativi sono chiamati a:
· Gestire la corrispondenza tramite la Segreteria Digitale 
· Impiegare programmi gestionali in uso, quali: Argo, registro elettronico, Segreteria Digitale, salvataggio dati e copie di backup
· Utilizzare programmi e piattaforme ministeriali, quali: SIDI, INTRANET, PCC, PERLA PA, COVENETO
· Accedere al sito delle Poste Italiane che gestiscono il servizio di cassa per l’Istituto
· Rapportarsi con vari Uffici: Ambiti territoriali degli Uffici Scolastici, RTS, DPSV, altre scuole
· Formare documenti con i programmi del pacchetto Office, in particolare Word ed Excel 
· Gestire in maniera condivisa sul server dell’Istituto le cartelle e i file, in modo ordinato, secondo criteri e metodi concordati
· Salvare cartelle e file su USB pen e sul Server, garantire l’esecuzione di backup cambiando i supporti esterni
· Compilare i diplomi di licenza media con estrema cura e precisione entro un mese dall’arrivo presso il nostro Istituto
· Protocollare in uscita gli atti di propria competenza predisposti. Si rammenta che le richieste inoltrate a questo Istituto dal personale docente e A.T.A. o da altro personale, vanno protocollate in entrata, le concessioni o le risposte alle relative richieste vanno protocollate con un altro numero in uscita
· Effettuare statistiche e monitoraggi inerenti la propria area 
· Curare la pubblicazione di atti di propria competenza nel sito Web dell’istituto (Amministrazione trasparente, Albo pretorio, Circolari) tramite la Segreteria Digitale, secondo la normativa in vigore e le indicazioni del DSGA
· Curare il disbrigo della corrispondenza
· Curare l’aggiornamento e la tenuta dei registri
· Effettuare servizio di sportello e ricevimento del pubblico nell’orario stabilito.
Per tutti i Collaboratori Scolastici
Nello svolgimento del proprio lavoro, i Collaboratori Scolastici sono chiamati a:
· Rispettare l’orario di lavoro. Non è consentito allontanarsi dal posto di lavoro, anche temporaneamente, senza preventiva autorizzazione e in nessun caso durante il cambio dell’ora;
· è necessaria la presenza di almeno un collaboratore scolastico per piano per garantire: la vigilanza degli alunni in ingresso, in uscita, durante la merenda e durante le attività didattiche qualora l’insegnante si assenti, la sorveglianza del personale esterno che accede all’interno dell’edificio scolastico;
· tutti si occupano di: gestione di circolari, scioperi, assemblee sindacali, la collaborazione con il fiduciario di plesso per gestione varie problematiche, collaborazione con i docenti;
· tutti i recuperi, delle ore eccedenti prestate, dovranno essere preventivamente (almeno due giorni prima) richiesti al DS con istanza scritta;
· funzione primaria dei collaboratori scolastici, oltre la pulizia dei locali, è la sorveglianza degli alunni, devono pertanto essere segnalati al DS tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti, classi scoperte, ecc.; segnalare eventuali atti vandalici con tempestività per permettere di individuare i responsabili; 
· la pulizia dei locali deve essere effettuata quotidianamente con l’uso di appositi prodotti e materiali. L’acqua utilizzata per le pulizie deve essere pulita e quindi deve essere cambiata spesso. Alla fine dei lavori i materiali impiegati nelle pulizie devono essere disinfettati con apposito prodotto o lavati in lavatrice;
· suppellettili, arredi, porte, termosifoni e relative coperture sono tenuti puliti con spolvero quotidiano e lavaggio all’occorrenza; 
·  almeno ogni due mesi, viene effettuata la pulizia di vetri ed eventuali veneziane di pertinenza del reparto; nelle mense tale pulizia viene effettuata ogni 15 giorni;
· in caso di assenza di uno o più collaboratori, i colleghi presenti provvedono alla sostituzione, indipendentemente dal reparto di propria competenza, garantendo l’igiene e la pulizia dei locali ogni giorno. Ove occorre, la sostituzione viene effettuata da colleghi di altri plessi (la segreteria provvede a organizzare il servizio);
· tutti i collaboratori scolastici devono essere muniti dei DPI obbligatori per legge:          
a) guanti per la pulizia dei locali, assistenza all’igiene personale di alunni disabili, interventi primo soccorso per il rischio biologico (guanti specifici nel caso di allergia al lattice) 
b) guanti e mascherina per il cambio del toner
c) guanti in gomma palmo grippato per pulizie generali, svuotamento cestini, lavaggio stracci, moci, ecc. (guanti in gomma specifici per impiego di alcool, solventi, vernici e detergenti che ne prevedono l’uso e in presenza di parti taglienti o acuminate);
· il collaboratore (o i collaboratori) in turno di pomeriggio si occupa della chiusura delle scuole: controlla tutti i locali al fine di spegnere le luci e chiudere le finestre;  
· segnalare all’Assistente Amministrativo addetto tutte le eventuali necessità di manutenzione ordinaria e/o straordinaria.
FORMAZIONE
Nell’ambito del lavoro quotidiano si promuove la formazione, l’autoformazione e la condivisione delle conoscenze e delle prassi affinché le persone possano lavorare in team e siano intercambiabili in caso di assenza dei colleghi.
Per quanto possibile, la DSGA promuove l’uso degli strumenti informatici (in particolare l’uso dei fogli di lavoro excel) che consentono lo snellimento delle pratiche e permettono di lavorare in modo più celere e funzionale. 

Particolare attenzione viene riservata alla formazione nell’ambito della sicurezza.
Proposta attribuzione incarichi specifici di cui all’art. 47 C.C.N.L.2009, per posizioni economiche e incarichi da retribuire a carico del Fondo d’Istituto.
La Direttrice dei servizi generali ed amministrativi
Visto il CCNL scuola 2006/2009 e le successive modifiche ed integrazioni;
Considerato l’organico del personale ATA;
Tenuto conto delle richieste di assegnazione ai plessi avanzate dal personale; 
Tenuto conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;
Considerato che l’ammontare dei compensi per gli incarichi specifici ed il fondo d’istituto verranno discussi in sede di contrattazione integrativa d’istituto;

Tenuto conto che al personale destinatario della progressione orizzontale ex art. 7 del CCNL 7/12/2005, secondo quanto stabilito dall’Accordo nazionale Ministero –OO.SS. del 10/5/2006, non possono essere attribuiti incarichi specifici di cui all’art.47 c.1 lett.b CCNL 2007, che comportino un ulteriore incremento di retribuzione;
propone
la seguente attribuzione delle posizioni organizzative ad Assistenti Amministrativi e Collaboratori Scolastici come da seguenti tabelle:
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