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AL DIRIGENTE SCOLASTICO
DELI’ISTITUTO SCOMPRENSIVO FALCONE E BORSELLINO
SEDE

OGGETTO: PIANO DI LAVORO A. S. 2016/2017 AGGIORNATO.
H Direttore dei Servizi Generali Amministrativi

Visto il D.Lgs. n. 297/94;

Visto il D.Lgs. n. 626/94;

Visto il CC NL del 4/08/1995;

Visto il D.Lgs. n. 242/96;

Visto il D.M. n. 292/96;

Visto il C.CN.Q. del 7/05/1996;

Vista la Legge 59/1997 art. 21;

Visto il D.M. n. 382/98;

Visto il DPR n. 275/1999 art. 14;

Visto il CC NL del 26/05/1999;

Visto il CC NI del 31/08/1999;

Visto il D.Lgs. n. 165/2001 art. 25;

Visto il CC NL del 7/12/2005, artt. 5, 7e 9;

Visto 1’ Accordo MIUR — OO .88, del 10/05/2006;

Visto il CC NL del 29/11/2007, artt. 46, 47, 50, 51, 53, 54, 62, 66, 88;

Visto il D.Lgs. n. §1/2008;

Vista la Sequenza Contrattuale ATA del 25/07/2008;

Visto il CC NI - Formazione personale docente ed ATA del 4/07/2008;

Visto I’ Accordo MIUR — OO .S8. del 20/10/2008, nonché quello sulla seconda posizione
economica del 12/03/2009;

Visto C.C.N.L/Comparte Scuola 23/01/2009 — biennio economico 2008-2009;

Visto Accordo MIUR — QO .SS. del 12/03/2009 (accordo sulla seconda posizione economica);
Visto D.Lgs. n. 150 del 27 ottobre 2009;

Vista "Intesa MIUR OO.SS., del 24 GIUGNO 2016 ai fini della ripartizione delle risorse di cui agli
artt. 33,62,85,87 del CCNL 2006/2009 per I’a.s. 2016/2017;

Viste le direttive di massima del Dirigente al DSGA per ’anno scolastico2016/2017;

Vista la Nota MIUR prot. n. 14207 del 29 settembre 2016 sulle istruzioni per I’aggiornamento del
Programma Annuale per I’ E.F. 2016 periodo settembre-dicembre che comunica le assegnazioni dei
4/12 del M.O.F. 2016/2017 e con la quale vengono comunicate in via preventiva le risorse relative
al Programma annuale 2017 in particolare assegnazioni dei 8/12 del MLO.F. 2016/2017.
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Visto il Programma Annuale dell’E.F. 2017 ;

Visto il Contratto Integrativo di Istituto del I4t’02f2017 ;

Considerato I’organico di diritto a.s. 2016/2017 relativo al personale ATA;

Tenuto conto della struttura edilizia della scuola;

Considerato che si dara continuitd ed impulso alla organizzazione ed all’adeguamento dei servizi
amministrativi ed ausiliari secondo gli obiettivi del raggiungimento della migliore qualita del
Servizio reso;

Tenuto conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;
Considerate le esigenze e le proposte del personale emerse nell’ Assemblea ATA del 15/10/2015;

]

PROPONE

per ’anno scolastico 2016/2017 il seguente piano di lavoro dei servizi amministrativi ¢ generali
redatto in coerenza con gli obiettivi deliberati nel piano dell’Offerta Formativa.

Il piano comprende quattro aspetti: la prestazione dell’orario di lavoro, 'attribuzione di incarichi di
natura organizzativa, la proposta di attribuzione di incarichi specifict, 'intensificazione di
prestazioni lavorative ¢ quelle eccedenti Iorario d’obbligo e le indicazioni di carattere generale con
riferimento alle norme contrattuali.

L’attribuzione di incarichi erganizzativi e le prestaziont eccedenti ’orario d’obbligo rientrano nelle
competenze del Direttore, mentre ’adozione della prestazione dell’orario, 1*attribuzione di incarichi
specifici e V'intensificazione delle prestazioni appartiene alla funzione dirigenziale, sempre, pero,
nell’ambito del piano delle attivita.

ORGANIZZAZIONE DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI

La dotazione organica del personale amministrativo ATA, disponibile per I’a. s, 2016/2017 & la

seguente:
n dipendente status qualifica
1 DICARLO GIOVANNA Tempo indeterminato Assistente amministrativo
2 TULLI ADELE Tempo indeterminato Assistente amministrativo
3 CALVARESI ANGELA Tempo indeterminato Assistente amministrativo
4 BALLATORI ROSANNA  Tempo indeterminato Assistente amministrativo
Dotazione organica prevista Dotazione organica assegnata differenze
4 4 0

< Assistenti amministrativi:
a) carichi di lavoro equamente ripartiti;

b) i posti di servizio ed i carichi di lavore sono assegnati tenendo conto delle possibilita di
assenze.
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< SERVIZI E COMPITI DEGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Si forniscono indicazioni di massima per quanto riguarda i compiti e i servizi da curare:

i piih A

Tenuta fascicoli peronah - Richiesta e

trasmissione documenti — Emissione
contratti di lavoro — Comunicazioni al
Centto per P'Impiego - Compilazione

graduatorie soprannumerari docenti ed ATA
Convocaziont aftribuzione supplenze -
AMMINISTRAZIONE | Certificati di servizio — Aggiomamento
DEL PERSONALE | assenze e presenze personale con emissione
decreti congedi ed aspettative — Rapporti
DPT — Anagrafe personale— Rilevazioni 104
- Autorizzazione libere professioni -
Preparazione documenti periodo di prova —
Controllo documenti di rito all’atto della
assunzione.
Liquidazione competenze fondamentali —
Retribuzione al personale supplente SIDI -
Compenso ferie non godute — Liquidazione
competenze accessorie personale supplente
ATA e Docente — Adempimenti fiscali, era-
riali e previdenziali (CU, MOD. 770, Mod.
GESTIONE DM 10 INPS, DMA, EMENS, TFR,
FINANZIARIA Modelli Disoccupazione INPS, INPDAP,
INAIL dichiarazione servizio prestato,
comunicazione alla Ragioneria Territoriale,
Gestione SIDI) — Ricostruzioni di carriera —
Pratiche pensioni- Nuova Passweb -
Assenze Net - Pratiche cause di servizio —
Copie di si { dati inf .

CALVARESI
ANGELA | AMMINI-

(In sostituzione | STRATIVA
DI CARLO

GIOVANNINA)

rmazione utenza mferna ed esterna —
iscrizioni alunni -~ Gestione registro
matrico-lare — Tenufa fascicoli documenti
alunni — Richiesta o trasmissione documenti
— Gestione corrispondenza con le famiglie —
Gestione statistiche — Gestione pagelle,
TULLI diplomi, tgbelit'mi Scrgtini o gestigne
DIDAT- a§sen?e e I‘Ital:di - Gestigne ol"gm‘nzzafwa

TICA GESTIONE ALUNN | V1288t d’istruzione — Certificazioni varie e
tenuta registri — Esoneri educazione fisica —

ADELE

(In sostituzione

Di Carlo Assicurazione infortuni ¢ RCT — Infortuni
Giovannina) alunni - Libri di testo — Pratiche portatori di
handicap —  Gestione  stages -

Collaborazione con docenti Funzioni
Obiettivo per monitoraggio relativi aghi
alunni — Stesura verbali — Esame scuola
secondaria di primo grado — Gestione
organici.
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raggio attivitd — Adempimenti connessi alla
organizzazione delle attivitd previste net
POF - Tenuta e controllo pratiche relative
a tutti 1 progetti da realizzare.

Compilazione graduatorie supplenze

o 3 TRTE

Ghvlige

PR e S R

Elaborazione dati per il bilancio di
previsione e consuntivo — Schede finanziare
— Stipula contratti connessi alla gestione dei
progettt — Tenuta registro ¢/c postale e
minute spese
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ATTIVITA’
FUNZIONALI
AL POF
AMMINI- | AMMINISTRAZIONE
STRATIVA | DELPERSONALE
SERVIZI CONTABILI
. o ANNA | STRATIVA
n sostitunzione
GESTIONE BENI
CALVARESI PATRIMONIALI
ANGELA) \
CONTABILITA DI
MAGAZZINO

ACQUISTL: acquisizione richieste di offerte
— Redazione di preventivi- gestione CIG-
Piattaforma Certificazione dei crediti -
Consegna sussidi didattici — Tenuta registri
degli inventari, carico & di-scarico — Modelli
di collaudo — Passaggio di consegne —
Registro del facile consumo (registrazione
fatture, consegna materiale e varie), registro
dei contratti.
Gestione circolari inteme e scioperd -
Gestione ferie — Permessi brevi — Visite
fiscali -~ Piano di sostituzione personale
ATA — Quadro riepilogative profilo orario
personale ATA

AMMINISTRAZIONE
DEL PERSONALE
BALLATORI
ROSANNA AMMINI-
STRATIVA
(In sostituzione
TULLI ARCHIVIO
ADELE) PROTOCOLLO

Controllo quotidiano delle caselle di posta
elettronica e Intranet, scarico e stampa del
relativo contenuto — Tenuta registro proto-
collo NUVOLA con avvio della segreteria
digitale - Archiviazione -~ Corsi di
aggiornamento — Corsi di riconversione —
Nomine ai corsi di aggiomamento —
Aftestali per corsi di aggiornamento -
Convocazione organi collegiali (Giunta
Esecutiva e Consiglio d’Istituto) -
Pubblicazioni all’ Albo d’Istituto — Distribu-
zione modulistica varia a personale interno.

I Lavore ordinarie

o Criteri di assegnaziene dei servizi

Per tutti: assistenza ufficio direzione,

1l lavoro del personale A.T.A. & stato organizzato in modo da coprire tutte le attivita dell’Istituto,
con riferimento al lavero ordinario, all’orario di lavore, alla sostituzione dei colleghi assenti e
all’utilizzazione nelle attivita retribuite con il fondo dell’Istituzione Scolastica.

L’assegnazione dei compiti di servizio & effettuata tenendo presente:

- obiettivi e finalitd che la scuola intende raggiungere;

- professionalita individuali delle persone;

- esigenze personali (quando hanno potuto coincidere con quelle della scuola);
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TUTTA L’ATTIVITA DEVE ESSERE SVOLTA NEL RISPETTO DELLE NORME SULLA
TRASPARENZA (L. 241/90) E SULLA PRIVACY (D.LG.VO 196/2003)

2 QOrarie di servizio

e Orario ordinario
L’orario di servizio si articola in 36 ore settimanali.

Esso viene svolto nel modo seguente:

- turno antimeridiano dalle ore 7,55 alle ore 14,00 dal lunedi al venerdi — il sabato dalle ore
07,55 alle ore 13,30;

- turno pomeridiano dalle ore 15,30 alle ore 17,30 il martedi e il giovedi. Tale turno & garantito
con recupero delle ore non prestate o in seguito alla chiusura prefestiva;

Tale organizzazione garantisce comungue congrui livelli di efficienza e funzionalita al servizio.

3 Orario flessibile

Possibilita di articolazione flessibile dell’orario settimanale di lavoro, con I'anticipare Porario
d’inizio del lavoro ovvero nel posticipare Porario di uscita o nell’avvalersi di entrambi le facolta.
L’Istitute della flessibilita dovra corrispondere alle esigenze di miglioramento dell’efficienza dei
servizi e del soddisfacimento delle necessita dell™utenza,

4 Sostitugione colleghi assent

Nel caso in cui la chiamata degli eventuali supplenti, da parte del Dirigente Scolastico, in base alla
normativa vigente, non fosse possibile, il personale A.T.A. attua quando necessario e, se possibile,
la sostituzione dei colleghi assenti.

ORGANIZZAZIONE DEI SERVIZI GENERALI

La dotazione organica del personale collaboratori scolastici disponibile per P’a. s. 2016/2017 ¢ la

seguente:
3 dipendente status gualifica luogo di servizio
1 |LANCIQTTIDANTE t. indeterminato | Collaboratore scolastico | Sc. Primaria V.S.A.
2 | CAPOFERRI CATERINA | t. indeterminato | Collaboratore scolastico | Sc. Primaria Colli del T
3 | COCCIA DOMENICA t. indeterminato | Collaboratore scolastico | Se, Primaria Colli del T
4 |BACHETTI VALERIANO | t. indeterminato | Collaboratore scolastico | Sc. Primaria v. Adige
5 |ALESIMARIA ASSUNTA | t. indeterminato | Collaboratore scolastico | Sc. Primaria v. Adige
6 | ANTOLINI GIOVANNI t. indeterminato | Collaboratore scolastico | Sc. Media Appignano
7 | DI BARTOLOMEQ SANTE | t. indeterminato | Collaboratore scolastico | S¢. Primaria Appignano
8 | DE ANGELIS ROSSANA |t indeterminato | Collaboratore scolastico | Sc. Infanzia Colli del Tr.
9 | CANNELLA CLAUDIA t. indeterminato | Collaboratore scolastice | Sc. Infanzia Colli del Tr.
10| GRAGORI STEFANIA t. indeterminato | Collaboratore scolastico | Sc. Infanzia Colli del Tr.
11 | ALLEVI BERNARDINA t. indeterminato | Collaboratore scolastico | Sc. Infanzia Appignano
12 | ANTOLINI FIORELLA 1. indeterminato | Collaboratore scolastico | Sc. Infanzia V.S.A.
13 | JACOBINI MARISA t. determinato | Collaboratore scolastice | Sc. Infanzia Appignano
14 | ROSSI GIOVANNI t. determinato | Collaboratore scolastico | Sc. Primaria V.S.A..
Ipotesi dotazione organica Dotazione organica assegnata differenze
12 14 2




Apuéséi@éﬁs asispr ity PRSI G Hedn $aB40uur AP bRR SBRAVESANE - U

1 unita, In data 23 dicembre 2016 ha assunto servizio il collaboratore scolastico Rossi
Glovanm. che viene assegnato alla Sc. Primaria di Villa S. Antonio.
Per problemi di agibilita dell’edificio stesso gli alunni di scuola Primaria di V.S.A.. sono stati
spostati nel plesso di scuola Primaria di Via Adige, pertanto il personale assegnato al plesso di
V.S.A. prestera servizo nel plesso di Via Adige fino alla fine dei lavori di ristrutturazione

AFFIDAMENTO SERVIZIO DI PULIZIA
{Legge 124/99 DM 68)

COOPERATIVA CNS SERVIZI
{ n. I unita nella scuola dell’ infanzia di Villa S, Antonio)

Ai fini di una buona organizzazione dei servizi ¢ risultato vantaggioso ’'utilizzo di alcuni
lavoratori del centro per 'impiego. Questi lavoratori svolgono i compiti propri del progetto.

o Collaboratori scolastici;

a) carichi di lavoro equamente ripartiti;

b) copertura dell’attivita didattica:

ATTIVITA’ DIDATTICA
PLESSO ENTRATA USCITA PROVVISORIO

Appignano infanzia 8,00 - 9,00 15,00-16,00 |8,00-13,00
Yilia S. Antenio infanzia 8,00 - 9,00 15.00-16,00 |8§8,00-13,00
Colli del Tr. Infanzia 8.00 - 9,00 15.00-16,00 |8&.00-13,00
Appignano Primaria 8,00 12,30
Villa S. Antonio Primaria 8,00 12,35
Via Adige Primaria 8,10 12,45
Primaria Colli del Tr. 8.00 12,40 8,05-12.45
Appignano
Secondaria I grade 825 13,25

La proposta dell’orario di lavoro & scaturita dopo aver valutato le esigenze di servizio dei

vari plessi, tenendo conto degli orari di partenza e di arrivo degli alunni trasportati e parzialmente
delle richieste per il pre-scuola da pare dei genitori.
Verra comunque garantita I’apertura della scuola in altri orari, laddove Pattuazione dei progetti
inseriti nel POF e 1'espletamento del piano delle attivita funzionali all’insegnamento (collegio
docenti, consighi di interclasse...) lo rendano necessario. Tutte le convocazioni di commissioni,
collegi, ecc. saranno indirizzate anche ai collaboratori scolastici al fine di organizzare il rientro
pomeridiano.



Rapporti
con gli alunni

Sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratori, spazi comuni in caso
di momentanea assenza dell’insegnante, in particolare accoglienza e
sorveglianza prima dell’inizio delle lezioni, per gli alunni trasportati
o mumti di permesso, ¢ al termine del stesse in attesa dell’arrivo dei
genitori o dello scuolabus. Funzione primaria del collaboratore &
quella della vigilenza sugli alunni. A tale proposito devono essere
segnalati all'Ufficio di dirigenza tutti i casi di indisciplina, pericole,
mancato rispetto degli orari e dei regolamenti e classi scoperte. Nessun
allievo deve sostare nei corridoi durante Porario delle lezioni e
neppure sedere sui davanzali per il pericolo di infortunio. Tl servizio
prevede la presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei locali
contigui ¢ visibili dallo stesso posto di lavoro oltre ad eventuali
incarichi accessori quali: conmtrollo chiavi e apertura e chiusura di
locali.

Concorso in occasione del loro trasferimento dai locali scolastici ad
altre sedi anche non scolastiche, palestre, laboratori, ivi comprese le
visite guidate ed 1 viaggi di istruzione.

Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap.

Serveglianza
generica dei locali e
del patrimonio

Il collaboratore & direttamente responsabile del “servizio di portineria®
e in nessun caso deve permettere I'accesso a scuola di persone non
gutorizzate. Il personale che effettua il turno iniziale ¢ tenuto ad aprire
la scuola, mentre quello che effettua il turno finale & tenuto alla
chiusura dei locali scolastici. Particolare cura deve essere dedicata
nel verificare che non restino porte o finestre aperte, luci accese e
dove esistenti sistemi di allarme disinseriti. Verificare che non siano
presenti anomalie agli arredi e/o sussidi, segnalare eventuali anomalie
riscontrate.

Particolari interventi
non specialistici

Piccola manutenzione dei beni e impianti di riscaldamento.

Pulizia di
carattere materiale

Pulizia locali scolastici, spazi scoperti e arredi,

Spostamento suppellettili.

Per pulizia, precisamente deve intendersi: lavaggio pavimenti,
zoceolino, banchi, lavagne, vetri, sedie utilizzando i normali criteri per
quanto riguarda ricambio d’acqua di lavaggio ¢ uso dei prodotti di
pulizia e sanificazione.

1 collaboratore deve attenersi scrupolosamente alle schede tecniche
dei prodotti.

Tali prodotti {detersivi, alcoal, ecc.) vanno custoditi in locali chiusi a
chiave.

Qualunque operazione di pulizia presuppone l'uso di presidi di
sicurezza sia personali sia generali (uso di guanti, mascherine,
sistemazione dei segnali di rischic scivolamento, attenersi
scrupolosamente alle schede tecniche dei prodotti ecc), con
particolare attenzione a quanto previsto dal DL 626 del 94 ¢
successive modifiche.

Suppeorto
amministrativo
e didattico

Duplicazione di atti.
Approntamento sussidi didattici,
Assistenza docenti ¢ progeti.
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Lavoro ordinario

o Criteri di assegnazione dei servigi
Il lavoro del personale A.T.A. & stato organizzato in modo da coprire tutte le attivitd
dell’Istituto, con riferimento al lavoro ordinario, all’orario di lavoro, alla sostituzione dei
colleghi assenti e all'utilizzazione nelle attivitA retribuite con il fondo dell’Istituzione
Scolastica.
L'assegnazione dei compiti di servizio sard effettuata tenendo presente:
- obiettivi e finalitd che la scuola intende raggiungere;
- professionalitd individuali delle persone;
- esigenze personali (quando hanno potuto coincidere con quetle della scuola);
- normativa vigente.

2 Qrario di servizio

e QOrario ordinario
L’orario di serviziodi norma si articola in 36 ore settimanali ossiain sei ore continuative in
orario antimeridiano su sei giomi.
Esso viene effettuato nei plessi delle scuole elementari e nella scuola media rispettando ghi orari
descritti nella tabella A,

e Orario su 5 giorni
L’ orario ¢ articolato in due turni settimanali di cinque giorni dasvolgersi di regola dalle ore 7,30
alle ore 14,42 ¢ dalle ore 10,00 alle are 17,12 nella scuola dell’infanzia di Appignano del
Tronte e dalle ore 10,48 alle ore 18,00 nella scuola dell’infanzia di Colli del Tronto dove &
previsto un oratio intermedio dalle ore 8,30 alle 16,00, Per il Plesso di Villa S. Antonio &
previsto solo il Turno Antimeridiano.
Tale articolazione permette di fruire di un giono libero settimanale. Tale organizzazione
garantisce comunque congrui livelli di efficienza e funzionalita al servizi.
Esso viene effettuate nei plessi delle scuole elementari e nella scuola media rispettando gli orari
descritti nella tabella A,

e Orario flessibile
Possibilita di articolazione flessibile dell’orario settimanale di lavore, con il anticipe
dellorario d’inizio del lavoro ovvero nel posticipare Porario di uscita o nell’avvalersi di
entrambi le facolta. L’Istituto della flessibilitd dovra corrispondere alle esigenze di
miglioramento dell’efficienza dei servizi ¢ del soddisfacimento delle necessita dell*utenza.

o Turnazioni
Possibilita di garantire la copertura massima dell’orario di servizie con turnazioni; criteri da
osservare per 1’organizzazione del lavoro su turni sono i seguenti: si considera in turno il
personale che si avvicenda in modo da coprire, a rotazione, 1’intera durata del servizio.

3 Sestituzione colleghi assenti

Nel caso in cui la chiamata degli eventuali supplenti, da parte del Dirigente Scolastico, in base
alla normativa vigente, non fosse possibile, il personale A.T.A. attua quanto necessario e, se
possibile, la sostituzione dei colleghi assenti

4 Criteri per la sostituzione del personale assente

Con sostituzione dei colleghi in servizio sullo stesso plesso poi nello stesso Comune o, in

mancanza, con n. 1 unita di personale, comunque con comunicazione di servizio individuale,
8
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INCARICHI SPECIFICI

Accertato che nella scuola sono in servizio dipendenti titolari di posizione economica, gli stessi
sono individuati quali titolari per lo svolgimento delle ulteriori mansioni di cui al comma 3 dell’art.
7 CCNL 7/12/2005:

e Assistenti amm.vi n. 3

~ n. 1 Tiolare di posizione cconomica con compiti di collaborazione amministrativa
caratterizzati da autonomia e responsabilitd operativa nell’ambito della gestione finanziaria,
nonché la sostituzione del D.S.G.A nel caso di assenza o impedimento;

- n. 1 Titolare di posizione economica con compiti di coordinatore di progetto e di iniziative
didattiche decise dagli organi collegiali e di raccordo tra le aree;

- n.1 Titolare di posizione economica con il compite di avviare la segreteria digitale.

¢ Collaboratori scolastici n. 7

- m. 1 Titolare di posizione economica in servizio nella scuola dell’infanzia di Appignane
del Tr: con compiti di Ausilio materiale agli alunni della scuola dell’infanzia nell’uso dei
servizi igienici e nella cura dell’igiene personale, nonché compiti legati al pronto soccerso;

- n. 1 Titolare di posizione economica in servizio nella senola primaria di Via Adige: con
compito di ausilio materiale agli alunni diversamente abili per esigenze di particolare
disagio e assistenza al pronto soccoiso;

- m. 1 Titolare di posizione economica in servizio nella scuola primaria di Villa 8. Antonio:
con compito di ausilio materiale agli alunni diversamente abili per esigenze di particolare
disagio e assistenza al pronto soccorso;

~ i 1 in servizio nella scuola Secondaria di primo grado di Appignane con compito di
ausilio materiale agli alunni diversamente abili per esigenze di particolare disagio e
assistenza al pronto soccorso;

-~ 1 2 in servizio nella scuela Primaria di Colli del Tr, compito di ausilio materiate agli
alunni diversamente abili per esigenze di particolare disagio eassistenza al pronte soccorso;

- . 1 Titolare di posizione economica in servizio nefla scuola dellinfanzia di Colli del Tr.:
con compiti di Ausilio materiale agli alunni della scuola dell’infanzia nell*uso dei servizi
igienici e nella cura dell’igiene personale, nonché compiti legati al pronto soccorso.

Tenuto conto che la presenza di personale in servizio avente titolo alle posizioni economiche
nen copre interamente le esigenze di sorvizie della scuola si propongono i seguenti incarichi
specifici:

Area Obiettivi

Svolge aitivita di supporto tecnologico ai servizi amm.vi ¢
Supporto Tecnologico ausiliari, all*ufficio del Dirigente e ai laboratori e ai genitori per
le iscrizioni on line.

Obiettivi
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dell’infanzia N, 3 (n. 2 Colli del  [scuola dell’infanzia nell’uso dei servizi igienici e nella cura
Tr. n, 1Villa S, Antonio) dell’igiene personale ¢ aghi alunni diversamente abili .

Assistenza alla persona diversa-
mente abile e al pronte soccorso | Fornisce ausilio materiale agli alunni diversamente abili per
N. 2 (0.1 Scuola Primaria Via|esigenze di particolare disagio, per le attivitd di cura alla
Adigen. 1 Scuola Primaria|persona e assistenza al pronto soccorse.

Appignano del Tr. )

Nell’ipotesi che il Contratto d’Istituto fissi un compenso per gli incarichi specifici superiore
a quello delle posizioni economiche, al fine di assicurare paritd di trattamento retributivo tra i
titolari di posizieni economiche e i titolari di incarichi specifici, si propone di fissare un importo di
compensazione che ha natura di compenso accessorio.

ATTIVITA AGGIUNTIVE

Con il Contratto d’Istituto 2016/2017 la quota del Fondo Dell’Istituzione Scolastica
riservata al personale ATA & del 26% del fondo stesso. Le attivitd aggiuntive retribuite per 'anno
scolastico 2016/2017 alle quali accede tutto il personale di ruelo e supplente ATA, risultano le
seguenti:

B1 — Servizi amm.,vi

- Intensificazione, per maggiore impegno connesso alla mole ¢ complessita di lavoro dell’ufficio
di segreteria in tutte le sue articolazioni, dall’informatizzazione delle procedure alla segreteria
digitale agli adempimenti amministrativo contabili sempre pit complessi. Intensificazione per
sostituzione dei colleghi assenti: 75 ore

- Prestazioni eccedenti I’orario d’obbligo, per evasione pratiche arretrate e secondo effettiva
necessita in caso di imprevisti: 150 ore
B2 — Servizi ausiliari
Intensificazione per:
¢ Ausilio materiale agli alunni della scuola dell’infanzia nell’uso dei servizi igienici e nella
cura dell’igiene personale, nonché compiti legati al pronto soccorso;
* servizio di accoglienza/vigilanza di alunni che sono a scuola in orari anticipati o posticipati
rispetto all’orario di lezione;
supporto alle attivita curriculari, extracurriculari e di progetti inseriti nel POF;
piccola manutenzione;
disponibilita a sostituire i colleghi assenti;
delegati per compiti relativi alla sicurezza e tutela della salute;
disponibilita a lavorare su piu plessi;
e orario di servizio disagevole (furnazioni ¢ orario flessibile)
Totale 415 ore

- Prestazioni eccedenti 1’orario d’obbligo per progetti relativi alla sicurezza e secondo necessita:
3Sore

= Ore eccedenti per sostituzione colleghi assenti ai sensi del punto 4.1 della nota MIUR n. 13439
del 11/09/2015: 29 ore

Tali attivitd vanno riportate ad unita orarie di impegno aggiuntivo, ai fini della liquidazione dei

cotnpensi.

Per ciascuna delle attivita funzioni e progetti, si procedera alla formale attribuzione degli incarichi

mediante lettera formale da parte del Dirigente Scolastico.
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Le iniziative di formazione e aggiornamento hanno come obiettivo il miglioramento e la crescita
professionale de personale ATA al fine di dare risposte positive alle trasformazioni e innovazioni in
atto nella scuola. Si premette che nell’anno scolastico 2000/01 & stata stipulato un accordo di rete
con la Direzione Didattica di Ascoli/Centro allargato successivamente ad alire Istituzioni
scolastiche. Laccordo di rete”INSIEME ™ prevede forme di raccordoe delle istituzioni scolastiche per
la realizzazione di iniziative di formazione in servizio destinate agli insegnanti € al personale non
docente.

Il piano annuale delle attivita di aggiornamento e formazione si avvale delle iniziative di
formazione- aggiornamento promosse:

4

in rete, consorziata con altre scuole;

dall'amministrazione scolastica centrale ¢ periferica;

in collaborazione con I” INDIRE;

in collaborazione con le Regioni e gli Enti territoriali su specifici profili di interesse locale.
Per il corrente anno scolastico, si prevedono le seguenti azioni di aggiornamento:

1. Formazione sulla sicurezza comune per tutti gli operatori scolastici e specifica per le figure
sensibili, per gli operatori incaricati del pronto soccorso ¢ dell’antincendio e gestione
dell’emergenza (scuola riferimento incaricata dall’USR: Istitute Tecnico Industriale “Enrico
Fermi” di Ascoli Piceno);

2. Aggiomamento organizzato dal CDH di Ascoli - IPSIA destinato al personale docente e non
docente (argomenti da definire in sede di programmazione di rete);

3. Formazione in aula e in rete ai sensi dell’intesa sul sistema di formazione del personale
A.T.A. del 20/07/2004 (SIDI),

4. Formazione prevista dalla Rete Insteme;

5. Formazione prevista dalla Rete Aurora;

6. Formazione prevista dalla Rete d’ambito per la formazione A03;
7. Corsi sui PON;

La partecipazione del personale alle iniziative di formazione & un diritto.
Il personale che partecipa ai corsi suddetti ¢ considerato in servizio a tutti gli effetti.

Il suddetto piano di formazione & stato formulato in ossequio alla normativa prevista per la
formaziene ¢ tenuto conto sia dell’art. 14 del D.P.R. 275/2000 che dell’art. 66 del CC NL
29.11.2007 che comunque nel corse dell’anno potrebbe essere integrato se si dovessero creare delle
esigenze nuove.

Si resta a disposizione per ogni necessario confronto e approfondimento e in attesa che la
S.V., provveda ad emettere Iatto di formale adozione della presente propesta di Piano Annuale
delle attivita di lavoro del personale ATA per Va.s. 2016/2017.
Nelle more dell’adozione, al presente piano sard data provvisoria attuazione.

11
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Tutto il personale ¢ tenuto, durante ’orarie di lavoro, a permanere nel posto di lavoro assegnato,
Si ribadisce, altresi, che I'accertamento della presenza sul posto di lavoro del personale suddetto
avviene mediante foglio di presenza. Si rammenta, infine, che 1uscita dall’Istituto durante Porario
di lavoro deve essere preventivamente autorizzata ¢ concessa dal Direttore dei Servizi Generali ed
Amministrativi,

Compatibilmente con le esigenze di servizio, ciascuna unita di personale pud essere autorizzata ad
usufruire di brevi permessi per motivi personali di durata non superiore a tre ore giornaliere e per
non pit di trentasei ere nell’arco dell’anno.

Il dipendente concorda con il Direttore SGA il recupero delle ore non lavorate seconde le esigenze
di servizio,

1l recupero deve avvenire comungue entro i due mesi lavorativi successivi,

Le ore non lavorate, in alternativa al recupero, possono essere compensate con prestazione di ore
aggiuntive e ferie.

bt

“Il dipendente della scuola con contratto di lavoro a tempo indeterminato, ha diritto, sulla base di
idonea documentazione anche autocertificata, a permessi retribuiti per i seguenti casi:

- partecipazione a concorsi od esami: gg. 8 complessivi per anno scolastico, ivi compresi quelli
eventualmente richiesti per il viaggio;

- lutti per perdita del coniuge, di parenti entro il secondo grado, di soggetto componente la famiglia
anagrafica o comunque convivente e¢ di affini di primo grade: gg. 3 per evento anche non
continuativi,

I permessi sono erogati a domanda, da presentarsi al dirigente scolastico da parte del personale.

A domanda del dipendente, inoltre, sono attribuiti nell'anno scolastico tre giomi di permesso
retribuito per motivi personali o familiari documentati anche mediante autocertificazione. Per gli
stessi motivi ¢ con le stesse modalitd, vengono fruiti i sei giorni di ferie durante i periodi di attivitd
didattica di cui all'art. 13, comma 9, prescindendo dalle condizioni previste in tale norma.

Il dipendente ha, altresi, diritto ad un permesse retribuito di quindici giorni consecutivi in occasione
del matrimonie, con decorrenza indicata dal dipendente medesimo ma comunque fruibili da una
settimana prima a due mesi successivi al matrimonio stesso,

I permessi det commi 1, 2 ¢ 3 possono essere fruiti cumulativamente nel corso di ciascun anng
scolastico, non riducono le ferie e sono valutati agli effetti dell'anzianita di servizio.

Durante i predetti periodi al dipendente spetta l'intera retribuzione, esclusi i compensi per attivita
aggiuntive ¢ le indennita di direzione, di lavoro notturno/festive.

I permessi di cui all'art. 33, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104 sono retribuiti come
previsto dall'art. 2, comma 3 ter, del decreto legge 27 agosto 1993, n. 324, convertito dalla legge 27
ottobre 1993 n. 423, e non sono computati ai fini del raggiungimento del limite fissato dai
precedenti commi né riducono le ferie; essi devono essere possibilmente fruiti dai docenti in
giornate non ricorrenti.

11 dipendente ha diritto, inolire, ove ne ricorrano le condizioni, ad altri permessi retribuiti previsti da
spectfiche disposizioni di legge”.

Nei periodi di interruzione dell’attivita didattica, nel rispetto delle attivita approvate nel Piano
dell’Offerta Formativa (POF), é consentita la chiusura prefestiva della scuola. La chiusura prefestiva
¢ disposta dal Dirigente Scolastico compatibilmente con le esigenze di servizio.

Qve non intervengano imprevedibili e eccezionali esigenze, il servizio va organizzato in mode da
consentire la chiusura nelle seguenti giornate: Anno solare 2011: 31/10, 24412 e 31/12

Anno solare 2012:. 07/01, 07/04, 30/04, 07/07, 14407, 21/07, 28/07, 04/08, 11/08, 14/08, 18/08 e
25/08.
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2012 la chiusura dcx essi ¢ dell’Ufttcio in quanto cadono in giornata feriale e sono: per il plesso di

Via Adige il 02.05. 2012 per il plesse di Appignano del Trente il 23.04.2011; Colli del Tronto
7.03.2012

1t dipendente per compensare le ore lavorative non prestate pud, a richiesta, utilizzare ore prestate in
eccedenza anche cumulate in giorni, festivita soppresse e ferie,

1i d}pendente assente pet malattia ha dititto alla conservazione del posto per un periodo di dlclotto
mesi. Ai fini della maturazione del predette periodo, si sommano, alle assenze dovute allultimo
episodio morboso, le assenze per malattia verificatesi nel triennio precedente,

Superato il periodo previsto dal comma 1, al lavoratore che ne faccia richiesta & concesso di
assentarsi per un ulteriore periodo di 18 mesi in casi particolarmente gravi, senza diritto ad alcun
trattamento retributivo.

Prima di concedere su richiesta del dipendente I'ulteriore periodo di assenza di cui al comma 2
Famministrazione procede all'accertamento delle sue condizioni di salute, per il tramite del
competente organo sanitario ai sensi delle vigenti disposizioni, al fine di stabilire la sussistenza di
eventuali cause di assoluta e permanente inidoneita fisica a svolgere qualsiasi proficuo lavoro,
Superati 1 periodi di conservazione del posto previsti dai commi 1 e 2, oppure nel caso che, a
seguito dell'accertamento disposto ai sensi del comma 3, il dipendente sia dichiarato
permanentemente inidoneo a svolgere qualsiasi proficuo lavoro, amministrazione pud procedere,
salvo quanto previste dal successivo comma 5, alla risoluzione del rapporto corrispondendo al
dipendente l'indennita sostitutiva del preavviso,

I periodi di assenza per malattia, salvo quelli previsti dal comma 2 del presente articolo, non
interrompono la maturazione dell'anzianita di servizio a tutti gli effetti.

Sono fatte salve le vigenti disposizioni di legge a tutela degli affetti da TBC, nonché quanto
previsto dalla legge 26 giugno 1990, n. 162 e dal D.P.R. 9 ottobre 1990, n. 309,

Il trattamento economico spettante al dipendente, nel caso di assenza per malattia nel triennio di cui
al comma 1, ¢ il seguente:

a) intera retribuzione fissa mensile, ivi compreso il compenso individuale accessorio, con esclusione
di ogni altro compenso accessorio, comunqgue denominato, per i primi nove mesi di assenza.
Nell'ambito di tale periodo per le malattie superiori a 15 gg lavorativi o in caso di ricovero
ospedaliero e per il successivo periodo di convalescenza post-ricovero, al dipendente compete anche
ogni trattamento economico accessorio a carattere fisso e continuativo;

b) 90% della retribuzione di cui alla fett. a) per i successivi 3 mesi di assenza;

¢} 50% della retribuzione di cui alla lett. a) per gli ulteriori 6 mesi del periodo di conservazione del
posto previsto nel comma 1.

In caso di gravi patologie che richiedano terapie temporaneamente e/o parzialmente invalidanti sono
esclusi dal computo dei giomi di assenza per malattia, di cui ai commi 1 e 8 del presente articolo,
oltre al giomi di ricovero ospedaliere o di day hospital anche quelli di assenza dovuti alle
conseguenze certificate delle terapie. Pertanto per i giorni anzidetti di assenza spetta lintera
retribuzione.

L'assenza per malattia, salva lipotesi di comprovato impedimento, deve esscre comunicata
all'istituto scolastico o educativo in cui il dipendente presta servizio, tempestivamente e comungque
non oltre I'inizio dell'orario di lavoro del giorno in cui essa si verifica, anche nel caso di eventuale
prosecuzione di tale assenza.

11 dipendente, salvo comprovato impedimento, & tenuto a recapitare o spedire a mezzo raccomandata
con avviso di ricevimento il certificato medico di giustificazione dell'assenza con indicazione della
sola prognosi entro i cinque giorni successivi allinizio della malattia o alla eventuale prosecuzione
della stessa, Comunicando per le vie brevi la presumibile durata della prognosi. Qualora tale
termine scada in giorno festive esso ¢ proregato al primo giorno lavorativo successivo.

L'istituzione scolastica o educativa, oppure I'amministrazione di appartenenza o di servizio pud
disporre, sin dal primo giorne, il controllo della malattia, ai sensi delle vigenti disposizioni di legge,
attraverso il competente organo sanitario. Il controllo non & disposto se il dipendente & ricoverato in
strutture ospedaliere, pubbliche o private.
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precisando P'indirizzo dove pud essere reperito.

Il dipendente assente per malattia, pur in presenza di espressa autorizzazione del medico curante ad
uscire, ¢ tenuto a farsi trovare nel domicilio comunicato all'amministrazione, in ciascun giorno,
anche se domenicale o festivo, dalle ore 09,00 alle ore 13,00 e dalle ore 15,00 alle ore 18,00.

La permanenza del dipendente nel proprio domicilio durante le fasce orarie come sopra definite pud
essere verificata nell'ambito e nei limiti delle vigenti disposizioni di legge.

Qualora il dipendente debba allontanarsi, durante le fasce di reperibilitd, dall'indirizzo comunicato
per visite mediche, prestazioni o accertamenti specialistici o per altri giustificati motivi, che devono
essere, a richiesta, documentati, & tenuto a darne preventiva comunicazione all'amministrazione con
l'indicazione della diversa fascia oraria di reperibilita da osservare.

Nel caso in cui l'infermitd sia causata da colpa di un terzo, il risarcimento del danne da mancato
guadagno effettivamente liquidato da parte del terzo responsabile - qualora comprensivo anche della
normale retribuzione - & versato dal dipendente all'amministrazione fino a concorrenza di quanto
dalla stessa erogato durante il periode di assenza ai sensi del comma 8, lettere a), b) e ¢), compresi
gli oneri riflessi inerenti. La presente disposizione non pregiudica l'esercizio, da parte
dell'amministrazione, di eventuali azioni dirette nei confronti del terzo responsabile™

Legge n. 133 del 6 agosto 2008 ha dettato per i dipendenti pubblici nuove disposizioni, tra I'altro,
in materia di assenze per malattia (art. 71) in vigore dal 25 giugno 2008.

L’art. 71, comma 2, del decreto citato stabilisce che “nell’ipotesi di assenza per malattia protratta
per un periodo superiore a dieci giorni e, in ogni caso, dopo il secondo evento di malattia nell’anno
solare, 1’assenza viene giustificata esclusivamente mediante presentazione di certificazione medica
rilasciata da struttura sanitaria pubblica”.

La Presidenza del Consiglio dei Ministri, Dipartimento della Funzione Pubblica, con la predetta
circolare (punto 1) ha precisato che la disposizione sopra richiamata si applica ai periodi di assenza
per malattia supertore a dieci giorni, chiarendo che tale ipotesi si realizza, sia nel caso di assenza
attestata mediante un unico certificato, sia nel caso di assenza continuativa attestata con pitt
certificati che prorogano la prognosi originariamente formulata.

La circolare ha precisato che la norma in esame disciplina altresi la giustificazione delle assenze
che, a prescindere dalla durata, riguardano il terzo episodio di malattia in ciascun anno solare
chiarendo, al riguardo, che tale fattispecie si verifica successivamente a due episodi di malattia della
durata anche di un solo giorno ciascuno.

Il Dipartimento della Funzione Pubblica ha altresi chiarito che I'art. 71, comma 2, del suddetto
decreto, nel prevedere che per la giustificazione dei predetti periodi di assenza per malattia sono
ritenute valide le certificazioni rilasciate da struttura sanitaria pubblica, ha escluso, nelle ipotesi
descritte, la validita delle certificazioni rilasciate da medico libero professionista non convenzionato
con il Servizio Sanitario Nazionale.

A decorrere dal 25 giugno 2008 pertanto per la giustificazione dei predetti periodi di assenza per
malattia saranno ritenute valide esclusivamente le certificazioni rilasciate da presidi ospedalieri e
ambulatoriali del Servizio Sanitario Nazionale (SSN) nonché dai medici di medicina generale
convenzionati con il Servizio Sanitario stesso ai sepsi dell’art. 8 del D.Lgs. n. 502 del 1992
(medici di base),

A tal fine, il predetto certificato dovra essere prodotto su moduli o carta intestata da cui si evinca
"appartenenza del soggetto che rilascia la certificazione ad una delle categorie sopra deseritte.

Si richiama Pattenzione circa 'ampliamento delle fasce di reperibilita per le visite di controllo,
che risultano fissate dalle ore 9.00 alle ore 13.00 e dalle ore 15.00 alle ore 18.00 di tutti i giomi,
compresi i non lavorativi e 1 festivi.

Si ricorda noltre che, ai sensi dell’art. 71 comma 1 della legge in oggetto, nei primi 10 giomi di
ciascun periodo di assenza per malattia dovrd essere corrisposto solo il trattamento economico
fondamentale con esclusione di ogni indennita o emolumento, comungue denominati, aventi
carattere fisso e continuativo, nonché di agni altro tratiamento economico accessorio”
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pubblici dipendenti.

Le ultime novitd in materia di assenza dal servizio per malattia dei dipendenti pubblici sono state
introdotte dal D.L. n. 98 del 2011, convertito in legge n. 111 del 2011 art. 16 commi 9 ¢ 10 ¢
sono state meglio precisate cen la circolare n. 10/2011 della Funzione Pubblica del 01/08/2011.
Tale norma rimette alla discrezionalita del dirigente responsabile la valutazione circa i casi nei quali
richiedere la visita fiscale, ma resterebbe 1’obbligo di disporre la visita sin dal primo giorno se
I’assenza si verifica nelle giorate precedenti o successive a quelle non lavorative.

1l dipendente con contratte di lavore a tempo indeterminato ha diritto, per ogni anno di servizio, ad
un periodo di ferie retribuito. Durante tale periodo al dipendente spetta la normale retribuzione,
escluse le indennitd previste per prestazioni di lavoro aggiuntivo o straordinario e quelle che non
siano corrisposte per dodici mensilita.

La durata delle ferie & di 32 giomi lavorativi comprensivi delle due giornate previste dall'art. 1,
comma 1, lett. a), della legge 23 dicembre 1977, n. 937.

I dipendenti neo-assunti nella scuola hanno diritto a 30 giorni lavorativi di ferie comprensivi delle
due giornate previste dal comma 2.

Dopo 3 anni di servizio, a qualsiasi titolo prestato, ai dipendenti di cui al comma 3 spettano i giomni
di ferie previsti dal comma 2.

Nell'ipotesi che il POF d'istituto preveda la settimana articolata su cinque giorni di attivita, per il
personale ATA il sesto ¢ comunque considerato lavorativo ai fini del computo delle ferie e i giomi
di ferie goduti per frazioni inferiori alla settimana vengono calcolati in ragione di 1,2 per ciascun
giorno.

Nell'anno di assunzione o di cessazionc dal servizio la durata delle ferie & determinata in
proporzione dei dodicesimi di servizio prestato. La frazione di mese superiore a quindici giomi ¢
considerata a tutti gli effetti come mese intero.

A tutti 1 dipendenti sono altresi attribuite 4 giornate di riposo ai sensi ed alle condizioni previste
dalla legge 23 dicembre 1977, n. 937, E' altresi considerata giorno festivo la ricorrenza del Santo
Patrono della localita in cui il dipendente presta servizio, purché ricadente in giorno lavorativo.

Le quatiro giornate di riposo, di cui al comma 1, sone fruite nel corso dell'anne scolastico cui si
riferiscone e, in ogni caso, dal persenale docente esclusivamente durante il periodo tra il termine
delle lezioni ¢ degli esami e l'inizio delle lezioni dell'anno scolastico successivo, ovvero durante i
periodi di sospensione delle lezioni.”

Per venire incontro alle esigenze del personale e, nello stesso tempo, assicurate comungue il
servizio, la presentazione delle richieste da parte del personale deve avvenire entro la fine del mese
di maggio 2004.

Le ferie possono essere usufruite nel corso dell’anno scolastico, anche in pit periodi, uno dei quali
non inferiore a 15 giomi. Detto periodo va utilizzato dal 1° luglio al 31 agosto.

Il personale ATA pud usufruire delle ferie non godute nell’anno successivo, non oltre il mese di
aprile.

Il piano di ferie verrd predisposto assegnando d’ufficio il periodo di ferie a coloro che non ne
avranno fatto richiesta entro il termine fissato, affinché ciascuno possa conoscere entro il 15 giugno
se la propria richiesta sia stata soddisfatta o meno.

Per ’amministrazione sara criterio prioritario la necessitd di garantire la copertura di tutti i settori di
Servizio.

Nel caso di pit richieste per lo stesso periodo si terrd conto delle ferie usufruite negli anni
precedenti, avendo riguardo al criterio della rotazione. Elaborato il piano ferie, gli interessati
possono chiedere di modificare il periodo richiesto, ma I’accoglimento della richiesta & subordinato
alla disponibilita dei colleghi, allo scambio dei periodi e comunque senza che il piano di ferie
subisca modifiche nella struttura portante.

Durante 1’anno scolastico le ferie vanno richieste come da C.C.N.L. con richiesta scritta almeno due
giomi prima, al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi che ne verificherd la compatibilita,
sentito il Dirigente Scolastico.

Per quanto non indicato, si fa riferimento al contratto nazionale scuola del 29/11/2007 ¢ successive
sequenze.
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SEZIONE II: Personale Amministrative, tecnico e ausiliario

ART. 92 - OBBLIGHI DEL DIPENDENTE

1. 11 dipendente adegua il propric comportamento all'obbligo costituzionale di servire
esclusivamente la Repubblica con impegno e responsabilitd e di rispettare i principi di buon
andamento ¢ imparzialita dell'attivitd amministrativa, anteponendo il rispetto della legge e
l'interesse pubblico agli interessi privati propri ed altrui.

2. 11 dipendente si comporta in modo tale da favorire l'instaurazione di rapporti di fiducia e
collaborazione tra 'Amministrazione e i cittadini.

3. In tale contesto, tenuto conto dell'esigenza di garantire la migliore qualitd del servizio, il
dipendente deve in particolare:

a) esercitare con diligenza, equilibrio e professionalitd i compiti costituenti esplicazione del profilo
professionale di titolarita;

b) cooperare al buon andamento dell'istituto, osservando le norme del presente contratto, le
disposizioni per l'esecuzione ¢ la disciplina del lavoro impartite dall' Amministrazione scolastica, le
norme in materia di sicurezza e di ambiente di lavore;

¢) rispettare il segreto d'ufficio nei casi e nei modi previsti dalle norme vigenti;

d) non utilizzare ai fini privati le informazioni di cui disponga per ragioni dufficio;

€) nei rapporti con il cittadino, fornire tutte le informazioni cui abbia titolo, nel rispetto delle
disposizioni in materia di trasparenza e di accesso alle attivitd amministrative previste dalla legge 7
agosto 1990 n. 241, dai regolamenti attnativi della stessa vigenti nell' Amministrazione, nonché
agevolare le procedure ai sensi del D.lgs. n443/2000 e de! DPR n.445/2000 in tema di
autocertificazione;

f) favorire ogni forma di informazione e di collaborazione con le famiglie e con gli alunni;

g) rispettare l'orario di lavoro, adempiere alle formalitd previste per la rilevazione delle presenze e
non assentarsi dal Inogo di lavoro senza l'autorizzazione del dirigente scolastico;

h} durante loraric di lavoro, mantenere nei rapporti interpersonali e con gli utenti condotta
uniformata non solo a principi generali di correttezza ma, altresi, all'esigenza di coerenza con le
specifiche finalitd educative dell'intera comunita scolastica, astenendosi da comportamenti lesivi
della dignita degli altri dipendenti, degli utenti ¢ degli alunni;

i} non attendere ad occupazioni estranee al servizio ¢ ad attivitd lavorative, ancorché non
remunerate, in periodo di malattia od infortunio;

1) eseguire gli ordini inerenti all'esplicazione delle proprie funzioni o mansioni che ghi siano
impartiti dai superiori. Se ritiene che l'ordine sia palesemente illegittimo, il dipendente deve farne
rimostranza a chi I'ha impartito dichiarandone le ragioni; se l'ordine & rinnovato per iscritto ha il
dovere di darvi esecuzione. Il dipendente, non deve, comunque, eseguire l'ordine quando l'atto sia
vietato dalla legge penale o costituisca illecito amministrativo;

m) tenere i registri ¢ le altre forme di documentazione previste da specifiche disposizioni vigenti per
ciascun profilo professionale;

n) assicurare l'integrita degli alunnt secondo le attribuzioni di ciascun profilo professionale;

0) avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinari, attrezzi, strumenti ed automezzi a lui affidati;
p) non valersi di quanto & di proprieta dell'Amministrazione per ragioni che non siano di servizio;

¢ non chiedere né accettare, a qualsiasi titolo, compensi, regali o altre utilita in connessione con la
prestazione lavorativa;

r) osservare serupolosamente le disposizioni che regolano l'accesso ai locali dell' Amministrazione

da parte del personale ¢ non introdurre, salvo che non sianc debitamente autorizzate, persone
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comunicare all’Amministrazione la propria residenza e dimora, ove non coincidenti, ed ogni
successivo mutamento delle stesse;
t) in caso di malattia, dare tempestivo avviso allufficio di appartenenza, salvo comprovato
impedimento;
u) astenersi dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attivitd che possano coinvolgere
direttamente o indirettamente propri interessi finanziari o non finanziari.

ART. 93 - SANZIONI E PROCEDURE DISCIPLINARI

1. Le violazioni degli obblighi disciplinati dall'art. 89 del presente contratto danno luogo, secondo la
gravita dellinfrazione, previe procedimento disciplinare, all'applicazione delle seguenti sanzioni
disciplinari:

a) rimprovero verbale;

b) rimprovero scritto;

¢) multa di importo variabile fino ad un massimo di quattro ore di retribuzione;

d) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino a dieci giomni;

¢} licenziamento con preavviso;

f) licenziamento senza preavviso.

2. L'Amministrazione, salvo il caso del rimprovero verbale, non pud adottare alcun provvedimento
disciplinare nei confronti del dipendente senza previa contestazione scritta dell'addebito - da
cffettuarsi entro 20 giorni da gquando il soggetto competente per la contestazione, di cui al
successivo art. 91, & venuto a conoscenza del fatto - ¢ senza averlo sentito a sua difesa con
I'eventuale assistenza di un procuratore ovvero di un rappresentante dell'associazione sindacale cui
aderisce o conferisce mandato.

3. 1l dipendente al quale sono stati contestati i fatti viene convocato con lettera per la difesa non
prima che stano trascorsi cinque giorni lavorativi dall'avvenuta contestazione de} fatto che vi ba dato
causa. Trascorsi inutilmente 135 giorni dalla convocazione per la difesa del dipendente, la sanzione
viene applicata nei successivi 15 giomi.

4. Nel case in cui la sanzione da comminare non sia di sua competenza, ai sensi del successivo art.
91, il dirigente scolastico, ai fini del comma 2, segpala entro 10 giomi, all'ufficio competente i fatti
da eontestare al dipendente per l'istruzione del procedimento, dandone contestuale comunicazione
all'interessato.

5. Al dipendente o, su espressa delega al suo difensore, & consentito 'accesso a tutti gli atti istruttori
riguardanti il procedimento a suo carico.

6. Il procedimento disciplinare deve concludersi entro 120 giomi dalla data di contestazione di
addebito. Qualora non sia stato portato a termine entro tale data, il procedimento si estingue.

7. L'ufficio competente per i procedimenti disciplinari sulla base degli accertamenti effettuati e delle
giustificazioni addotte dal dipendente, irroga la sanzione applicabile tra quelle indicate al comma 1.
Quando il medesimo ufficio ritenga che non vi sia luogoe a procedere disciplinarmente dispone la
chiusura del procedimente, dandone comunicazione all'interessato.

8. I provvedimenti di cui al comma 1 non sollevano il lavoratore dalle eventuali responsabilita di
altro genere nelle quali egli sia incorso.

9. I termimi di cui al presente articolo devono intendersi come perentori.

10. Per quanto non previsto dalla presente disposizione si rinvia all'art. 55 del D.L.vo 165/2001.

11, Per quanto riguarda conciliazione ed arbitrato, si rinvia al capo XII del presente CCNL.

RT. 94 - COMPETENZE

1. Il rimprovero verbale, il rimprovero scritto € la multa sono inflitti dal dirigente scolastico.

2. La sospenstone dal lavore e dalla retribuzione fino ad un massimo di 10 giorni, il licenziamento
con preavviso ¢ il licenziamento senza preavviso sono inflitti dal Direttore generale regionale.

RT. 95 - CODICE DISCIPLINARE

1. Nel rispetto del principio di gradualita e proporzionalitd delle sanzioni, in relazione alla gravita
della mancanza ed in conformita di quanto previste dall'art. 55 del D.L.ve n. 165/2001, il tipo ¢
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a) infenzionalita del comportamento, grado dr negligenza, imprudenza, e imperizia dimostrate,
tenuto conto anche della prevedibilita dell'evento;

b) rilevanza degli obblighi violati;

¢) responsabilita connesse alla posizione di lavoro occupata dal dipendente;

d) grado di danno o di pericolo causate all'Amministrazione, agli utenti o a terzi ovvero al
disservizio determinatosi;

¢) sussistenza di circostanze aggravanti o attenuanti, con particolare riguarde al comportamento del
lavoratore, ai precedenti disciplinari nell'ambito del biennio previsto dalla legge, al comportamento
verso gli utenti;

f) al concorso nel fatto di pitt lavoratori in accordo tra loro.

2. La recidiva in mancanze gia sanzionate nel biennio di riferimento comporta una sanzione di
maggiore gravita tra quelle previste nell'ambito della medesima fattispecie.

3. Al dipendente responsabile di pit mancanze compiute con unica azione od omissione o con pi
azioni od omissioni tra loro collegate ed accertate con un unico procedimento, & applicabile la
sanzione prevista per la mancanza piu grave se le suddette infrazioni sono punite con sanzioni di
diversa gravita.

4. La sanzione disciplinare dal minimo del rimprovero verbale o scritto al massimo della multa di
importo pari a quattro ore di retribuzione si applica, graduando l'entitd delle sanzioni in relazione ai
criteri di cui al comma 1, per:

a) inosservanza delle disposizioni di servizio, anche in tema di assenze per malattia, nonché
dell'orario di lavoro;

b) condotta non conforme a principi di correttezza verse 1 superiori o altri dipendenti o nei confronti
dei genitori, degli alunni o del pubblico,

¢) negligenza nell'esecuzione dei compiti assegnati ovvero nella cura dei locali e dei beni mobili ¢
strumenti affidati al dipendente o sui quali, in relazione alle sue responsabilitd, debba espletare
azione di vigilanza;

d) inosservanza deglt obblighi in materia di prevenzione degli infortuni e di sicurezza sul lavoro ove
non ne sia derivato danno o disservizio;

e) rifiuto di assoggettarsi a visite personali disposte a tutela del patrimonio dell'Amministrazione,
nel rispetto di quanto previsto dall'art. 6 della legge n. 300 del 1970;

f) insufficiente rendimento, rispetto a carichi di lavore e, comunque, nell'assolvimento dei compiti
assegnati;

g) violazione di doveri di comportamente non ricompresi specificatamente nelle lettere precedenti,
da cui sia derivato disservizio ovvero danno o pericolo all'Amministrazione, aghi utenti o ai terzi.

5. L'importo delle ritenute per multa sard introitato dal bilancio della scuola e destinato ad attivita
sociali a favore degli alunni.

6. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino a un
massimo di 10 giomi si applica, graduando I'entitd della sanzione in relazione ai criteri di cui al
comma 1, per:

a) recidiva nelle mancanze previste dal comma 4 che abbiano comportato I'applicazione del
massimo della multa;

b) particolare gravita delle mancanze previste nel comma 4;

c) assenza ingiustificata dal servizie fino a 10 giorni o arbitrario abbandono dello stesso; in tali
ipotesi, l'entitd della sanzione ¢ determinata in relazione alla durata dell'assenza o dell'abbandono
del servizio, al disservizio determinatosi, alla gravita della vielazione det doveri del dipendente, agli
eventuali danni causati all'Amministrazione, agli utenti o ai terzi;

d) ingiustificato ritardo, fino a 10 giorni, a trasferirsi nella sede assegnata dai superiori;

e) testimonianza falsa o reticente in procedimenti disciplinari o rifiuto della stessa;

f) comportamenti minacciosi, gravemente ingiuriosi, calunniosi o diffamatori nei confronti dei
superiori, di altri dipendenti, dei genitori, degli alunni o dei terzi;

g) alterchi con ricorse a vie di fatto negli ambienti di lavoro, anche con genitori, alunni o terzi;

h) manifestazioni ingiuriose nei confronti dell' Amministrazione, esulanti dal rispetto della liberta di
pensiero, at sensi dell'art. 1 della legge 300 del 1970;

i} atti, comportamenti o molestie, anche di carattere sessuale, che siano lesivi della dignitd della
persona;
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cui §1a, comunque, ato grave danno all' Ammimstrazione, a1 genitori, agli alunm o a terzi.
8. La sanzione disciplinare del licenziamento con preavviso di applica per:
a) recidiva plurima, almeno fre volte nell'anno, nelle mancanze previste nel comma 6, anche se di
diversa natura, o recidiva, nel biennio, in una mancanza tra quelle previste nel medesimo comma,
che abbia comportato I'applicazione della sanzione di dieci giorni di sospensione dal servizio e dalla
retribuzione;
b) occultamento, da parte del responsabile della custodia, del controllo o della vigilanza, di fatti e
circostanze relativi ad illecito uso, manomissione, distrazione o sottrazione di somme o beni di
pertinenza dell'Amministrazione o ad essa affidati;
¢} rifiuto espresso del trasferimento disposto per motivate esigenze di servizio;
d) assenza ingiustificata ed arbitraria dal servizio per un periodo superiore a dieci giorni consecutiv
lavorativi;
e) persistente insufficiente rendimento o fatti che dimostrino grave incapaciti ad adempiere
adeguatamente agli obblighi di servizio;
f) condanna passata in giudicato per un delitto che, commesso fuori del servizio € non attinente in
via diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta la prosecuzione per la sua specifica gravita;
g) violazione dei doveri di comportamento non ricompresi specificatamente nelle lettere precedenti
di gravita tale, secondo 1 criteri di cui al comma 1, da non consentire la prosecuzione del rapporto di
lavoro.
9. La sanzione disciplinare del licenziamento senza preavviso si applica per:
a) terza recidiva nel biennio di: minacce, ingiurie pravi, calunnic o diffamazioni verso il pubblico o
altri dipendenti; alterchi con vie di fatto negli ambienti di lavoro, anche con utenti;
b) accertamento che IMmpiego fu conseguito mediante la produzione di documenti falsi e,
comunque, con mezzi fraudolenti;
¢} condanne passate in giudicato:

1. dicuiart. 58 del D.Igs. 18 agosto 2000, n.267 ,nonché per i reati di cui agli art. 316 ¢ 316 bis
del codice penale;

2. quando alla condanna consegua comungue l'interdizione perpetua dai pubblici uffici;

3. peridelitti indicati dall'art. 3, comma 1, della legge n. 97 det 2001.
d} condanna passata in giudicato per un delitto commesso in servizio o fuori servizio che, pur non
attenendo in via diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta neanche provvisoriamente la
prosecuzione per la sua specifica gravita;
¢) commissione in genere di fatti o atti dolosi, anche non consistenti in illeciti di rilevanza penale
per i quali vi sia obbligo di denuncia, anche nei confronti di terzi, di gravita tale da non consentire la
prosecuzione neppure provvisoria del rapporto di lavoro.
10. Al codice disciplinare di cui al presente articolo deve essere data la massima pubblicita
mediante affissione in luoge accessibile a tutti i dipendenti. Tale forma di pubblicita & tassativa ¢
non pud essere sostituita con alire.

ART. 96 - RAPPORTO TRA PROCEDIMENTQ DISCIPLINARE E PROCEDIMENTO PENALE

1. Nel caso di commissione in servizio di gravi fatti illeciti, commessi in servizio, di rilevanza
penale I'amministrazione inizia il procedimento disciplinare ed inoltra la denuncia penale. II
procedimento disciplinare rimane tuttavia sospeso fino alla sentenza definitiva. Analoga
sospensione & disposta anche nel caso in cui I'obbligo della denuncia penale emerga nel corso del
procedimento disciplinare gia avviato.

2. Al di fuorli dei casi previsti nel comma precedente, guando l'amministrazione venga a conoscenza
dell'esistenza di un procedimento penale a carico del dipendente per i medesimi fatti oggetto di
procedimento disciplinare, questo & sospeso fino alla sentenza definitiva.

3. Fatte salve le ipotesi di cui all'art. S, commi 2 e 4, della legge 97 del 2001, negli altri casi il
procedimente disciplinare sospeso ai sensi del presente articolo & riattivato entro 180 giorni da
quando I'amministrazione ha avuto notizia della sentenza definitiva e si conclude entro 120 giorni
dalla sua riattivazione.

4. Per i casi previsti all'art. 5, comma 4, della legge 97 del 2001, il procedimento disciplinare
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della sentenza definitiva e deve concludersi entro i successivi 120 giomi dalla sua riattivazione.
5. L'applicazione della sanzione prevista dall' art. 92, come conseguenza delle condanne penali
citate nei commi 8, lett, f) ¢ 9, lett. ¢) e d), non ha carattere automatico, essendo correlata
all'esperimento del procedimento disciplinare, salvo quanto previsto dall'art. 5, comma 2 della legge
n, 97 del 2001,
6. In caso di asseluzione si applica quanto previsto dall'art. 653 c.p.p. - Ove nel procedimento
disciplinare sospeso al dipendente, oltre ai fatti oggetto del giudizio penale per i quali vi sia stata
assoluzione, siano state contestate altre viclazioni, il procedimento medesimo riprende per dette
infrazioni.
7. In caso di proscioglimento si procede analogamente al comma 6.
8. In caso di sentenza irrevocabile di condanna trova applicazione l'art. 1 della legge 97 del 2001,
9. 1l dipendente licenziato ai sensi dell'art. 92, comma 8 lettera f) e comma 9, lett. ¢) ¢ d), e
successivamente assolto a seguito di revisione del processo, ha diritto, dalla data della sentenza di
assoluzione, alla riammissione in servizio nella medesima sede o in altra su sua richiesta, anche in
soprannumero, nella medesima qualifica e con decorrenza dell'anzianitd posseduta all'atto del
licenziamento.
10. Tl dipendente riammesso ai sensi del comma 9, & reinquadrato, nell'area ¢ nella posizione
economica in cui ¢ confluita la qualifica posseduta al momento del licenziamento qualora sia
intervenuta una nuova classificazione del personale. In caso di premorienza, il coniuge o il
convivente superstite e 1 figli hanno diritto a tutti gli assegni che sarebbero stati attribuiti al
dipendente nel periodo di sospensione o di licenziamento, escluse le indennitd comunque legate alla
presenza in servizio ovvero alla prestazione di lavoro straordinario.

ART, 97 - SOSPENSIONE CAUTELARE IN CASO DI PROCEDIMENTQ PENALE

1. 1 dipendente che sia colpito da misura restrittiva della libertd personale & sospeso dufficio dal
servizio con privazione della retribuzione per la durata dello stato di detenzione o comunque dello
stato restrittivo della liberta.

2. L'amministrazione, ai sensi del presente articolo, cessato lo stato di restrizione della liberta
personale, pud prolungare il periodo di sospensione del dipendente, fino alla sentenza definitiva alle
medesime condizioni del comma 3.

3. I dipendente, pud essere sospeso dal servizio con privazione della retribuzione anche nel caso in
cui venga sottoposto a procedimento penale che non comporti la restrizione della libertd personale
quando sia stato rinviato a giudizio per fatti direttamente attinenti al rapporto di lavoro o comunque
per fatti tali da comportare, se accertati, l'applicazione della sanzione disciplinare del licenziamento
ai sensi dell'art. 92, commi 8 ¢ 9.

4. Resta fermo l'obbligo di sospensione cautelare dal servizio per 1 reati indicati dall'art. 58 del
D.lgs. n.267/2000.

5. Nel caso dei reati previsti all'art. 3, comma 1, della legge n. 97 del 2001, in alternativa alla
sospensione di cui al presente articolo, possono essere applicate le misure previste dallo stesso art.
3. Per i medesimi reati, qualora intervenga condanna anche non definitiva, ancorché sia concessa la
sospensione condizionale della pena, si applica l'art. 4, comma 1, della citata legge 97 del 2001,

6. Nei casi indicati ai commi precedenti si applica quanto previsto dall'art. 93 in tema di rapporti tra
procedimento disciplinare e procedimento penale.

7. Al dipendente sospeso ai sensi del commi da 1 a 5 sono corrisposti un'indennita pari al 50% della
retribuzione indicata all'art. 55 del presente CCNL, comma 1, nonché gli assegni del nucleo
familiare, ove spettanti.

8. Nel caso di sentenza definitiva di assoluzione o proscioglimento, at sensi dell' art. 93, commi 6 ¢
7, quanto corrisposto nel periodo di sospensione cautelare a titolo di indennitd verrd conguagliato
con quanto dovuto al lavoratore se fosse rimasto in servizio, escluse le indennitd o compensi per
servizi speciali o per prestazioni di carattere straordinario. Ove il giudizio disciplinare riprenda, per
altre infraziont, ai sensi del medesimeo art. 93, comma 6, secondo periodo, il conguaglio dovrd tener
conto delle sanzioni eventualmente applicate.

9. In tutti ghi altrl casi di riattivazione del procedimento disciplinare a seguito di condanna penale,

ove questo si concluda con una sanzione diversa dal licenziamento, al dipendente precedentemente
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per servizi e funzioni speciali o per prestazioni di carattere straordinario, nonché i periodi di
sospensione del comma 1 ¢ quelli eventualmente inflitti a seguito del giudizio disciplinare riattivato,
10. Quando vi sia stata sospensione cautelare del servizio a causa di procedimento penale, la stessa
conserva efficacia, se non revocata, per un periodo di tempo comungue non superiore a cinque anni.
Decorso tale termine la sospensione cautelare & revocata di diritto e il dipendente riammesso in
servizio. II procedimento disciplinare rimane, comungue, sospese sino all'esito del procedimento
penale.

11, I procedimenti disciplinari in corso alla data di stipulazione del presente contratto vanno portati
a termine secondo le procedure vigenti alla data del loro inizio.

ART.98-COMITATO PARITETICO SUL MOBBING

1. Per mobbing si intende uwna forma di violenza morale o psichica nell’ambito del contesto
lavorativo, attuato dal datore di lavoro o da dipendenti nei confronti di altro personale. Esso &
caratterizzato da una serie di atti, atteggiamenti o comportamenti diversi e ripetuti nel tempo in
modo sistematico ed abituale, aventi connotazioni aggressive, denigratorie o vessatorie tali da
comportare un’afflizione lavorativa idonea a compromettere la salute e/o la professionality e la
dignita del dipendente sul luogoe di lavoro, fino all’ipotesi di escludetlo dallo stesso contesto di
lavoro.

2, In relazione al comma 1, le parti, anche con riferimento alla risoluzione del Parlamento Europeo
del 20 settembre 2001, riconoscono la necessitd di avviare adeguate ed opportune iniziative al fine
di contrastare I’evenienza di tali comportamenti; viene pertanto istituito, entro sessanta giorni
dall'entrata in vigore del presente contratto, uno specifico comitato paritetico presso ciascun Ufficio
scolastico regionale con i seguenti compiti:

raccolta dei dati  relativi  all'aspetto  quantitativo e qualitativo del  fenomeno;
b) individuazione delle possibili cause, con particolare riferimento alla verifica dell'esistenza di
condizioni di lavoro o fattori organizzativi ¢ gestionali che possano determinare l'insorgere di
situazioni persecutorie o di violenza morale; proposte di azioni pesitive in ordine alla prevenzione
delle situazioni che possano favorire I’insorgere del mobbing;
d) formulazione di proposte per la definiziene dei codici di  condotta.
3. Le proposte formulate dai comitati sono presentate al Direttore regionale per i connessi
provvedimenti, tra i quali rientrano, in particolare, la costituzione e il funzionamento di sportelli di
ascelto nell'ambito delle strutture esistenti, I'istituzione della figura del consigliere/consigliera di
fiducia, nonche la definizione dei codici di condotta, sentite le organizzazioni sindacali firmatarie
del presente CCNL.

4. In relazione all'attivita di prevenzione del fenomeno, i comitati valutano l'opportunita di attuare,
nell'ambito dei piani generali per la formazione, idonei interventi formativi e di aggiornamento del
personale, che possono essere finalizzati, tra l'altro, ai seguenti obiettivi: affermare una cultura
organizzativa che comporti una maggiore consapevolezza della gravita del fenomeno e delle sue
conseguenze individuali e sociali;

b) favorire la coesione e la solidarietd dei dipendenti attraverso una pit specifica conoscenza dei
ruoli e delle dinamiche interpersonali, anche al fine di incentivare il recupero della motivazione ¢
dell'affezione all'ambiente lavorativo da parte del personale.
3. I comitati di cui al comma 3 sono costituiti da un componente designato da ciascuna delle
organizzazioni sindacali firmatarie del presente CCNL e da un pari numero di rappresentanti
dell'Amministrazione. I presidente del comitate viene alterativamente designato tra i
rappresentanti dell'Amministrazione ed il vicepresidente dai componenti di parte sindacale. Per ogni
componente effettivo ¢ previsto un componente supplente. Ferma rimanendo la composizione
paritetica dei comitati, di essi fa parte anche un rappresentante del comitato per le pari opportunita,
appositamente designato da quest'ultimo, allo scopo di garantire il raccordo tra le attivitd dei due
Organismi.

6. Gli Uffici scolastici regionali favoriscono l'operativitd dei comitati e garantiscono tutti gli
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relazione annuale sull'attivita svolta.

I comitati di cui al presente articolo rimangone in carica per la durata di un quadriennio e
comunque fino alla costituzione dei nuovi. I componenti dei comitati possono essere rinnovati
nell'incarico per un sola volta.

ART. 99 - CODICE DI CONDOTTA RELATIVQO ALLE MOLESTIE SESSUALI NEI LUOGHI
DILAVORO

1. I Direttori generali regionali danno applicazione, con proprio atto, al codice di condotta relativo
ai provvedimenti da assumere vella lotta contro le molestie sessuali nei luoghi di lavore, come
previsto dalla raccomandazione della Commissione europea del 27.11.1991, n. 92/131/CEE,
allegata a titolo esemplificativo al n. 1 del presente contratto per fornire linee guida uniformi in
materia. Dell'atto cosi adottato i Direttori generali danno informazione preventiva alle 0O.SS.
firmatarie del presente CCNL.
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ORARIQ SETTIMANALE DI LAVORQ INDIVIDUALE SEGRETERIA

Orario flessibile — Art. 53 CCNL 29.11.2007 comma n. 2 lettera a)

Di Bartolomeo Filomena
Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi

INIZIO TERMINE
Orario antimeridiano
(dal lunedi al venerdi) 733 ) e
Sahato 7.55 13,30

Rientro pomeridiano
(giovedi)

Per recupero delle ore non prestate per chiusura prefestiva

D Carlo Giovannina

Assistente Amministrativa
INIZIO TERMINE
Orario antimeridiano
(dal luned al venerd)) 733 14,00
Sabato 7,55 1330 ]
Rientro pomeridiano 15,00 17,00
(giovedi) Per recupero delle ore non prestate per chiusura prefestiva

Orario flessibile — Art. 53 CCNL 29.11.2007 comma n. 2 lettera a)

Tulli Adele
Assistente Amministrativo

INIZIO TERMINE
Orario antimeridiano
(dal lunedi al venerdi) _ 8,20 14,30
Sabato 8,20 13,30
Rientro pomeridiano 15,00 17,00
{martedi) Per recupero delle ore non prestate per chiusura prefestiva

Calvaresi Angela
Assistente Amministrativa

INIZIO TERMINE
Orario antimeridiano
(dal lunedi al venerdi tranne 7,55 14,00
giovedi)
giovedi 825 A4 14.30
Sabato 7,35 13,30
Rientro pomeridiano 15,00 1700
{giovedi) Per recupere delle ore non prestate per chiusura prefestiva
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Ballatori Rosanna
Assistente Amministrativa
INIZIO TERMINE
Orario antimeridiano
{(dal lunedial veperdi) | 745 13,30 i
Sabato 7,45 13,20 i
Rientro pomeridiano 500 0 1700
(martedi) Per recupero delle ore non prestate per chiusura prefestiva

TABELLA A

ORARIQ SETTIMANALE DI LAVORO INDIVIDUALE

SCUOLA DELL’INFANZIA DI VILLA S. ANTONIO

(martdi e giovedi)

INIZIO TERMINE
Orario antimeridiano
(dal Tunedi al venerdl) 7,30 e
Orario pomeridiano
(lunedi mercoledi vencrdi) 11,00 1745
Orario pomeridiano 11,15 17,00

Il servizio nel plesso viene svolto dalla collaboratrice scolastica Antolini Fiorella Silvana in orario
antimeridiano e dal personale della Cooperativa in orario pomeridiano. Il martedi in occasione della

programumnazione assicurerd apertura e la vigilanza del plesso di scuola primaria di V.S. Antonio
dalle ore 13,30 alle 14,00.

TABELLA A
ORARIO SETTIMANALE DI LAVOROQ INDIVIDUALE

SCUOLA DELL’INFANZIA DI APPIGNANO DEL TRONTO

INIZIO TERMINE
Qrario 1
QOrario antimeridiano
(dal lunedi al venerdi) 7.30 14,42
Orario pomeridianc
(dal lunedi al venerdi) 10,00 72
Orario 2 R
Orario antimeridiano '
(dal lunedi al venerdi) ] 7,30 13,30
Orario pomeridiano
(dal lunedi al venerdi) 11,12 17,12

1l servizio nel plesso viene svolto dalle collaboratrici scolastiche Allevi Bernardina (orario 1) e
Tacobini Matisa (orarie 2) in alternanza settimanale. Iacobini Marisa completa I’Orario lavorando il
Sabato nel Plesso Di Villa S. Antonio. Il martedi in occasione della programmazione si assicurera
'apertura ¢ la vigilanza del plesso di scuola primaria di Appignanc dalle ore 13,00 alle 13,30.
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ORARIO SETTIMANALE DI LAVORO INDIVIDUALE

SCUOLA DELL’INFANZIA DI COLLI DEL TRONTO

- : INIZIO TERMINE
arétﬁgnaég;rgie?g;:ﬁi) 7,30 ] 14,42 B
c?zraﬁﬁlf;ﬁ“féi‘éﬁdi) 10,48 18.00
gﬁ&:ﬁ?ﬁiﬁmn 8,30 16,00

I servizio nel plesso viene svolto dai collaboratori scolastici Cannella Claudia, De Angelis
Rossana e Gregori Stefania in base ad un piano stabilito

L’orario “intermedio”, svolto in alternanza settimanalee, da luogo a ore in eccedenza rispetto
all’orario settimanale che saranno considerate a copertura dei prefestivi.

TABELLA A
ORARIO SETTIMANALE DI LAVORO INDIVIDUALE

SCUOLA PRIMARIA DI APPIGNANQ DEL TRONTO

INIZIO TERMINE
Orario {dal Iunedi al sabato
gscluso il martedi) 7,30 13,30
Orario martedi A.M. 730 13,00
Orario martedi P.M. 13,30 15.30

a copertura dei prefestivi.

Il servizio nel plesso viene svolto dal collaboratore scolastico Di Bartolomeo Sante.
L’orario svolto il martedi pomeriggio, in eccedenza rispete all’orario settimanale, sara considerato

TABELLA A

ORARIQ SETTIMANALE DFLAVORO INDIVIDUALE

SCUOLA PRIMARIA DI VILLA S. ANTONIO

INIZIO TERMINE
Orario ("dgl tunedi ‘al sabato 7.30 13,30
escluso il martedi)
QOrario martedi A.M. 7,30 13,30
Qrario martedi P.M. 14,00 15.30

Il servizio nel plesso viene svolto dal collaboratore scolastico Lanciotti Dante e Rossi Giuseppe dal
lunedi al sabato .

L’orario svolto il martedi pomeriggio dal collaboratore Lanciotti, in eccedenza rispetto all’orario
settimanale, sara considerato a copertura det prefestivi.

25




APIC82100R - REGISTRO PROTOCOLLOT— &Eﬂ.}&ﬁ 3;27/03/2017 - AO2 - PERSONALE ATA-U

ORARIO SETTIMANALE DI LAVORO INDIVIDUALE

SCUOLA PRIMARIA DI VIA ADIGE

INIZIO TERMINE
Qrario
(dal lunedi al sabato escluso 7,30 13,30
il martedi)
1 Orario martedi A.M. 7,30 13,15
1 Orario martedi P.M, 1345 1 15,30
2 Orario martedi A.M. 7,45 13,45

dei prefestivi.

Il servizio nel plesso viene svolto dai collaboratori scolastici Bachetti Valeriano e Alesi Maria
Assunta in alternanza settimanale,
L’orario svolto il martedi, in eccedenza rispetto all’orario settimanale, sard considerato a copertura

TABELLA A

ORARIO SETTIMANALE DI LAVORQ INDIVIDUALE

SCUOLA PRIMARIA DI COLLI DEL TRONTO

INIZIO TERMINE
e
1 Orario martedi A.M. 7,30 13,30
1 Ozario martedi P.M. 14,00 15.30
2 Orario martedi AM. 7,30 14,00
2 Orario martedi P.M. 14,30 15.30

dei prefestivi.

Il servizio nel plesso viene svolto dalle collaboratrici scolastiche Capoferri Caterina e Coccia
Domenica, il martedi in alternanza settimanale.
L’orario svolto il martedi, in eccedenza rispetto all’orario settimanale sard considerato a copertura
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ORARIO SETTIMANALE DI LAVORO INDIVIDUALE

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO DI APPIGNANO DEL TRONTO
INIZIO TERMINE
7,45 13,45

Qrario (Dal lunedi al
sabato)

Il servizio nel plesso viene svolto dal collaboratore scolastico Antolini Giovanni.

TABELLA B

SOSPENSIONE ATTIVITA’ DIDATTICA

NATALIZIE PASQUALI ALTRE
DAL 24/12/2016 DAL 13/04/2017 :
AL 06/01/2017 AL 18/04/2017 0211112016

GIORNI SOSPENSIONE ATTIVITA’ DIDATTICA DELIBERATI DAL CONSIGLIOQ
28/02/2017

GIORNI PREFESTIVI SOGGETTI AD EVENTUALE RECUPERQ

Chiusura per la festa del S, Patrono: La festivita del S, Patrono: 07/03/2017 Colli del Tronto;
23/04/2017 Appignano del Tronto; 02/05/2017 Castel di Lama e 5/8/2017 Villa S. Antonio

Chiusure prefestive:

Anno solare 2016: 24/12,24/12 € 31/12
Anno solare 2017: 05/01, 15/04, 01/07, 08/07, 15/07, 22/07, 29/07, 05/08, 12/08, 14/08,
19/08 ¢ 26/08,

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI
ED AMMINISTRATIVI

1] ‘g‘}‘f-*‘*;‘a F,“ (’Z/A@IZB’?JE
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