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ISTITUTO
COMPRENSIVO
di TAGGIA

Al DIRIGENTE SCOLASTICO
e, p.c. Ai rappresentanti R.S.U.
SEDE

OGGETTO: Proposta piano annuale della attivita di lavoro depersonale ATA
a.s. 2016/2017

Il Direttore SGA

VISTO lart. 53, primo comma, del CCNL 2006/2009, il qualttribuisce al Direttore SGA la competenza a
presentare all'inizio dell'anno scolastico la prefaodel piano delle attivita del personale ATA daper
ascoltato lo stesso personale (nelle assembled personale ATA: Assistenti Amministrativi il 1%g&embre
2016 e collaboratori scolastici il 01 e del 19emithre 2016);

CONSIDERATE le esigenze della scuola per un buon funzionandgita stessa;

CONSIDERATO che il n. di collaboratori non e sufficiente a doptutto I'arco dell’attivita didattica;
SENTITE le esigenze del personale ATA;

TENUTO CONTO dell'esperienza delle competenze specifiche poseeathl personale in servizio;
CONSIDERATO che la scuola dellautonomia richiede una gestionequipe dei processi amministrativi e
che in ogni caso le varie unitd di personale debbessere intercambiabili fra di loro al fine di gor
l'istituzione scolastica nelle condizioni di rispl@ne sollecitamente alle richieste dell'utenzaereaun quadro
aggiornato in ogni momento dei processi amminisirat corso;

CONSIDERATO che una ripartizione per servizi comporta una rorgli utilizzazione professionale del
personale;

CONSIDERATO il numero di personale in organico: 1 DSGA, di 5sidtenti Amministrativi, 14
Collaboratori Scolastici a tempo pieno;

TENUTO CONTO delle varie sedi scolastiche e del contratto gia¢tp con la ditta CoopService (n. 05 posti
accantonati);

TENUTO CONTO del fondo dell'istituzione scolastica per 'a.818/2017;

TENUTO CONTO dell'esperienza e delle competenze specifichg@eéedonale in servizio;

CONSIDERATE le esigenze e le proposte del personale inteesgaerse nelle riunioni A.T.A. che si
prevede di ripetere nel corso dell’anno;

propone
per l'anno scolastico 2016/2017, il seguente pidelte attivitd del personale amministrativo ed kaurso,
contenente linee guida organizzative e operativd'g@esio del nuovo anno scolastico.
Il presente documento viene sottoposto all’attamzidel Dirigente Scolastico ai fini del provvedirterdi
adozione di competenza, previa verifica della swmgouenza rispetto al POF e successivamente
all’'espletamento delle procedure di cui all'ardd citato CCNL, su quanto non abrogato dal D.lngs.50 del
27 Ottobre 2009 (impiego delle risorse, attivitqgiagtive, incarichi specifici) in ordine alle modal di
attuazione delle relazioni sindacali e dal relafdaxreto Legislativo correttivo n. 141 del 1 Ago2@il 1.

OBIETTIVI
L'organizzazione del lavoro e I'impegno del singalevono mirare a fornire servizi di qualita, aunaeetil
livello di efficienza, valorizzare e motivare lerpene alla realizzazione degli obiettivi prefissatquindi:
= Instaurare una mentalita per curégole generalistabilite e validger tutti non siano viste come un modo
di immobilizzare i rapporti di lavoro ma un metoger rendere le scelte della dirigenza il piu pdksib
giuste, equilibrate e trasparenti.



= Utilizzare al meglio le singole capacita e professialitd per non disperdere risorse umane evitando
anche di demotivare il personale con incarichi adatti alle proprie capacita ed attitudini.

= Informatizzare in modo piu uniforme tutte le seziall'ufficio e/o mettere in funzione i nuovi
programmi: invitando il personale addetto all’approfondinwrdelle loro potenzialita ma anche alle
possibilita di utilizzo di dati che, inseriti unala volta, possano essere elaborati dalle diveree a
amministrative in modo collaborativo.

= Tendere a sviluppare un’attitudine positiva aldazioni interpersonali ed alla comunicazioneper
imparare alavorare in gruppo con una mentalitd aperta al confronto costrutévalla collaborazione
valorizzando le potenzialita di ognuno; le attivgiglte in questo modo producono un risultato dijgiare
valore della semplice somma delle capacita e dglkigno dei singoli partecipanti;

= FE’ fondamentale migliorare, tra le diverse compdheacolastiche, una&omunicazione efficace e di
ascolto attiva ad esempio per relazionarsi efficacemente cdariza e con i colleghi € necessario ottenere
in tempi congrui un calendario certo, aggiornatpeeiodico delle attivita extracurricolari messeaitto
dalla componente docenti in quanto si devono pptegrammare le attivita necessarie; stabilire ed
assegnare compiti e competenze; scegliere gli smtimi tempi ed i modi di attuazione del servizio
necessarioll tutto con il fine di condividere e conoscere gliobiettivi, orientandosi soprattutto alla
soddisfazione dell’'utente.

PROPOSTA RELATIVA A NORME DI CARATTERE GENERALE

PROPOSTE IN ORDINE ALL' ARTICOLAZIONE DELL'ORARIO D | LAVORO

Il piano delle attivita del personale ATA é statedlisposto in modo da consentire la realizzaziaile @ittivita
e progetti specificati nel POF e garantire I'adengpito di tutti i compiti istituzionali, ivi compresle relazioni
con il pubblico. Sono state prese in considerazlendiverse tipologie di orario di lavoro previstal CCNL
2006/2009 che coesistono tra di loro.

Pertanto, si propone un orario di servizio artitmiael rispetto dei tempi per le pulizie e dei tédlipapertura e
chiusura delle varie scuole, nei termini di segajpecificati.

L’orario massimo giornaliero, come sancito dal CCNLdi nove ore. Se le prestazioni di lavoro gibena
eccede le sei ore continuative il personale ussdeua richiesta di una pausa di almeno 30 minate Ppause
deve comunque essere prevista se 'orario contirudt lavoro giornaliero € superiore alle 7 or&Zminuti.
Le nove ore giornaliere di lavoro potrebbero esserdisattese solo in _caso di fatti imprevedibili non
programmati e eccezionali al solo fine di non sospdere un’attivita di servizio pubblico.

A) Orario di lavoro individuale

L'orario di lavoro per il personale amministratieger i Collaboratori Scolastici € su cinque gidaviorativi
per un totale di 36 ore settimanali.

Qualora per la realizzazione di progetti e/o atiiyiomeridiane dovute a esigenze di servizio sedse rendere
necessaria la presenza del personale amministratiausiliario, previa dichiarazione di disponikilitli
ciascuno, I'orario potra prevedere dei rientri padiani e compatibilmente alle esigenze di serviaiwario
potra essere articolato modificando I'orario gidier@ o con lavoro straordinario che verra recufmedrante
la chiusura delle attivita didattiche.

Esigenze particolari possono essere concordat#é personale.

In coerenza con le esigenze didattiche e di prograrione del P.O.F., nonché tenuto conto delle rz&di
funzionamento (consigli di classe, scrutini, riumietc.), a richiesta del Dirigente e del Dirett&@A, l'orario
potra essere prorogato fino alle ore 20.00 e lalaquotra essere aperta anche nel pomeriggio dicab
Inoltre, si potranno svolgere in orario serale éwaln riunioni per attivita scolastiche ed extraisstiche
programmate, con la vigilanza del personale cottaiooe scolastico disponibile.

L’accertamento avviene attraverso la rilevazionecaaica delle presenze.

In quanto autorizzate, compatibilmente con gli s@mmenti d’istituto, le prestazioni eccedenti I'noadi
servizio verranno retribuite con le modalita e aethisura definite in sede di contrattazione intégma
d'istituto. Durante tutto I'orario di servizid personale ATA e tenuto ad assolvere ai propri gopiti, con
solerzia, applicazione e spirito di collaborazione&on i colleghi, i superiori ed il personale docenteéA tal
uopo in allegato al presente piano delle attivigng allegato il codice i comportamento dei diperiddelle
pubbliche amministrazioni.




B) Turnazione

L'lstituto della turnazione sara adottato in paéei periodo dell’anno, quando l'orario ordinarimn é
sufficiente a coprire particolari esigenze di s&Enji e consiste nell’avvicendamento del personalmodo da
coprire a rotazione l'intera durata del servizio.

La turnazione pomeridiana potra avvenire, per igdtiprogrammate e potra essere effettuata anchié dag
Assistenti Amministrativi in relazione alle esigerscolastiche.

La turnazione pomeridiana nel mese di luglio/agogstira essere effettuata solo per esigenze ledate a
funzionamento degli Uffici di segreteria o per imenti di manutenzione che si dovessero renderessad da
parte dell'ente locale.

Su richiesta scritta degli interessati, motivatasi@enze personali o familiari & possibile lo do@ngiornaliero
del turno di lavoro da concordare con il D.S.G.A.

C) Recupero ritardi e permessi brevi

| ritardi dovranno essere recuperati entro I'ultignarno del mese successivio,base alle esigenze di servizio
nei giorni di maggior carico di lavoro sentito dnere del DSGA. Nel caso in cui il personale avédeffettuato
ore eccedenti il normale orario di servizio i ritewerranno scomputati da quest’ultime.

Il riepilogo dei crediti o debiti orari di ogni ddmdente, risultante dagli orari ordinari, dai pessieorari e
relativi recuperi e dalle ore eccedenti da recupersara fornito a ciascun interessato entrog@®ni dal
termine di ogni mese fatte salve particolari estgedi servizio che determinano un ritardo rispetttale
termine.

D) Orario eccedente il normale orario di lavoro

L’eventuale orario eccedente il normale orarioalivizio deve essere autorizzato dal DSGA che na dato
preventiva comunicazione al DS. L'orario eccederdga effettuato sia su richiesta motivata del geate
interessato, sia per esigenze di servizio acqusithsponibilita del personale, sia per richidstatrata da un
docente responsabile di Progetto che ne abbia miieamente previsto la necessitali straordinari non
autorizzati dal Dirigente Scolastico o dal Dsga oal Fiduciario del Plesso non verranno riconosciuti.

E) Controllo orario di lavoro

Tutto il personale é tenuto, durante I'orario divego, a permanere nel posto di lavoro assegnato.

L'uscita dall'lstituto durante l'orario di lavoro d eve essere preventivamente autorizzato dal DS o dal
DSGA o dal Fiduciario del Plesso. Va sempre timbrat I'uscita dall’Edificio scolastico. In caso contraio

il dipendente verra considerato assente ingiustifato.

F) Chiusura Prefestiva

Vengono proposti i seguenti giorni di chiusura tdradenzialmente coincidono con la sospensione dtiigta
didattiche e che verranno riproposti, in ottempesara quanto disposto dalla normativa vigente, in
contrattazione d'istituto:

Le attivita didattiche ed educative sono altrediligiatoriamente sospese nelle Istituzioni Scolastic
di ogni ordine e grado della Liguria nei seguendrig di vacanza scolastica:

31 ottobre 2016
5 gennaio 2017;
24 aprile 2017,

14 agosto 2017

in tali giornate il personale usufruira di recupdiriavoro straordinario o di congedo ordinario.

G) Ferie

Le ferie dovranno essere rispondenti alle singsigemze personali, ma nel contempo funzionaliguialita del
servizio e opportunamente concordate con tutteniéaudi personale dell'area condivisa onde evitdre
procedere ad assegnazione d'ufficio dei periodiede con criteri obiettivi anche in relazione aagto fruito
negli anni precedenti.

In linea di principio le ferie dovranno esseretieudurante la sospensione delle attivita didattiche

Le ferie potranno essere concesse anche in peaaliativi tenendo presenti le esigenze di serviki ferie
non saranno concesse durante I'anno nelle giordiatgegno con turnazione pomeridiana salvo motivate
esigenze personali e la possibilita di scambiaterito con un collega.e ferie, di regola, devono essere
richieste in anticipo almeno TRE giorni prima della fruizione, salvo casi eccezionali, e devono essere
autorizzate dal Dirigente Scolastico sentito il pagre del Direttore dei Servizi Generali ed Amministativi.

Nei periodi di sospensione dell'attivita didattsierichiede la presenza di almeno 2 Collaboratodl&stici e 2
Assistenti Amministrativi. Elaborato il piano feyigli interessati non possono modificare la propdhiesta, se
non per motivate esigenze sopraggiunte.



Nel caso di piu richieste per lo stesso periodohgde primariamente di accordarsi tra colleghinee fosse
possibile si terra conto delle ferie usufruite megini precedenti, favorendo la rotazione. Elalmikipiano
ferie, gli interessati possono chiedere di modiBci periodo richiesto, ma I'accoglimento dellghiesta é
subordinato alla disponibilita dei colleghi allcagtbio dei periodi e, comunque, senza che il pia@sss abbia
a subirne modifiche nella struttura portante.

Le ferie estive devono essere richieste entro /0&R017 e successivamente entro il 30/05/2017 espasto
all’Albo il piano di ferie di tutto il personale.

Durante I'anno scolastico le ferie sono richiedibdme da CCNL al DSGA che ne verifichera la corfyilét
sentito il DS., previa la disponibilita alla sostitone dei Colleghi.

Le ferie sono sospese da malattie adeguatamente ebdamente documentate che abbiano dato luogo a
ricovero ospedaliero o si siano protratte per pit d3 giorni. L'amministrazione deve essere posta in grado,
attraverso una tempestiva comunicazione, di comgjkraccertamenti dovuti.

Il dipendente puo fruire delle ferie non godutel’'aeho scolastico successivo, non oltre il mesagtile. In
particolare pero si ricorda che il personale a temgeterminato deve fruire di tutte le ferie entaofine del
proprio contratto ma mai tutte alla fine.

Le ferie potranno non essere concesse per motivaenderogabili esigenze di servizio.

PERSONALE AMMINISTRATIVO

IL D.S.G.A. E IL COORDINAMENTO DEL PERSONALE

Il coordinamento & un’attivita che si concretizzangipalmente nella predisposizione di turni divigp e nella
ripartizione e distribuzione complessiva del lavoro

I DSGA per coordinare le varie attivita del peratene per il corretto espletamento delle mansipaod
impartire direttive ed istruzioni di carattere geale e specifico stabilendo responsabilita e azgadioni. Il
DSGA coordinera le attivita dei servizi generali@ministrativi sulla base delle direttive impartital D.S.,
svolgera riunioni di servizio nel corso dell’anmandutto o parte del personale.

In tali incontri sara discusso I'andamento del lave saranno acquisiti i pareri, le proposte eispahibilita
formulate dal personale.

I DSGA attribuisce, nellambito del Piano delletigta incarichi di natura organizzativa e segralefi
incarichi specifici la cui attribuzione rimane dimmpetenza del D.S.

Il DSGA assegnera al personale le necessarie prasitaccedenti I'orario d’obbligo.

Verificate le disponibilita finanziarie attribuita eventuali prestazioni eccedenti .

I DSGA individuera, definira e fissera le proceglulavorative a carattere amministrativo—contabile d
Ragioneria, economato, ed ausiliarie.

I DSGA curera il monitoraggio delle procedure ggartera le opportune modifiche alle stesse.

L’attivita amministrativa &€ essenzialmente e ptaiamente svolta con l'ausilio dei sistemi infotioaa
disposizione.

I DSGA per effetto di quanto previsto nella sequeerontrattuale del 25 giugno 2008 non pud accealere
fondo dellistituzione scolastica, per cui le pegsoni eccedenti il normale orario d’'Ufficio reserpesigenze
non programmabili e imprevedibili, non sarannoibeite dal FIS e recuperera l'eccedenza orariaripmsi
compensativi.

Il D.S.G.A. e sostituito nei casi di assenza, amadell’art. 56, c. 4 del CCNL.

Per l'a.s. 2016/2017 propone quale sostituto I&este amministrativa Sig.ra Maria Elisabetta CORBiA
individuata quale sostituto del DSGA nei precedeatss.

D.S.G.A. « controllo posta internet/intranet;
e organizzazione personale ATA,;
Lunedi 7,00 — 13,15 * procedure relative alla negoziazione;
14,10 — 17,00 « supervisione procedure relative a preventivi petazioni private,
Martedi 7,00 — 14,12 appalti ecc. o
Mercoledi 7’00 _ 13’15 * supervisione aCQUIStI;
Giovedi 7,00 — 13,15 * Simog;
Venerdi 7.00 — 14,12  Predisposizione del Programma Annuale;
 Variazioni di bilancio;
 Predisposizione del Conto Consuntivo;
* emissione mandati e reversali;




 supporto pratiche inventario;

* registri contabili obbligatori;

 Verifica scadenze amministrative-fiscali-contabili;

< monitoraggio flussi;

* variazioni di bilancio;

« supervisione su liquidazione stipendi supplentvbeesaltuari;

« liquidazione compensi personale interno ed esterno

* Rilevazioni statistiche inerenti all'area contakdleministrativa;
 supporto Giunta e Consiglio

* rapporti con istituto cassiere, Comuni, Provincia

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

L'Ufficio didattico e amministrativo s'impegna alilascio della documentazione e delle pratiche e
all'espletamento delle pratiche, nei tempi prevasgli Uffici centrali e periferici del MPI o daiigpositivi
normativi , dalla carta dei servizi, dal Regolanoediistituto nonché da esigenze di servizio vakitil DSGA.
Le attivita lavorative dipendenti da impegni lavordivi straordinari (iscrizioni, chiusure di bilancio,
pensioni, organicithe dovessero risultare gravose devono tempestivame essere comunicate e motivate
al DSGA che,per il rispetto dei termini di scadenzapotra eventualmente affianchera al naturale inatwic
dell’'esecuzione del lavoro un altro assistente arigtmativo che sara scelto prima tra quello regisgionibile,
poi a scelta dal D.S.G.A. e, se previsto, I'atfivitara considerata come da proporre per I'accdstmao
d’istituto in quanto incentivata. IL NON RISPETTOEDLE SCADENZE per nessun motivo sara
giustificabile.

ORARIO D’APERTURA AL PUBBLICO:

L’accesso del pubblico (genitori, insegnanti, ATa#tyi interessatig consentito solo durante I'apertura come
da orari definiti e comunicati dal Dirigente Scolasico.

ORARIO DI SERVIZIO ANTIMERIDIANO E POMERIDIANO

L’orario di servizio di n. 36 ore viene espletatodrma nella fascia antimeridiana su n. 5 giorni.

Il turno pomeridiano viene svolto dal 14 settemalr@0 giugno mentre nei mesi di luglio, agosto tesebre
I'orario per tutto il personale sara 7,00-14,15giorni settimanali.

Sostituto D.S.G.A.  Supporto alla predisposizione del Programma Annuale
Servizio Gestione Finanziaria, Contabiles Supporto alla predisposizione del Conto Consuntivo;
« pratiche inventario;

112
.

Lunedi 7,00 - 13,45 * magazzino/facile consumo;

14,45 - 17,00 * richiesta durc;
Martedi 7,00 - 13,45 * Rapporti DPT;
Mercoledi 7.00 - 13.45 « Gestione, Elaborazioni e Trasmissioni telematichietermini previsti
Giovedi 7:00 - 13:45 dalla normativa vigente e previo controlli e vediiieé del DSGA (770
Venerdi 7.00 - 13,45 Dichiarazione IRAP, eventuale EMENS, DMA etc.);

« liquidazione stipendi supplenti brevi e saltuari;

 Rilevazioni statistiche inerenti all'area contakdleministrativa;

* Anagrafe delle prestazioni.

« Supporto al DSGA per procedure relative alla neggiane

« Supporto al DSGA per procedure relative a prevem@r licitazioni
private, appalti ecc.

 acquisti;

 simog;

» formulazione dei prospetti comparativi relativiisgtquisti nel rispettd
dell'art.34 del D.l. 1/2/01 n.44 e dei criteri fids dal Consiglio di
Istituto

« Compilazione e trasmissione modelli TFR;

» Tenuta conto corrente postale;

RUBINO Rita * Gestione alunni con programma informatico e noarizioni degli
Alunni alunni, trasferimenti, nullaosta, richiesta e tressione documenti,

Tenuta e conservazione dei registri dei candidatnassi all'esame
Lunedi  7,00-13,45 di licenza




Martedi 7,00 - 13,45
Mercoledi 7,00 -12,30
13,30 -17,00
Giovedi 7,00 -13,45
Venerdi 7,00 - 13,45

Redazione di qualsiasi certificato riguardanteagiiinni e trascrizione

nel registro dei certificati,

Statistiche alunni;

Utilizzo di internet per l'inserimento dei dati liesti dagli uffici
centrali riguardanti la didattiche gli alunni corapo le rilevazioni
statistiche;

Verifica tasse e contributi scolastici in collabdome con Cord
Maria Elisabetta,

Richieste di esonero e rimborsi;

Archiviazione e ricerche di archivio inerenti gluani;

Tenuta Registro perpetuo dei diplomi e Registr@atico e scaricd
dei diplomi;

Verifica delle giacenze dei diplomi e sollecito feitiro dei diplomi
giacenti;

Circolari e avvisi agli alunni;

Organi collegiali: elezioni organi collegiali, prazione di tutta Ig
documentazione necessaria riguardante genitotiragl

Elezioni RSU - Varie

Visite e Viaggi di Istruzione: elenco nominativo gie alunni
partecipanti distinto per classi e raccolta deltecuimentazione d
assenso dei genitori per gli alunni; richieste preivi e prenotazioni;
Predisposizione di tutti gli atti di competenzalaalegreteria relativ|
all'adozione dei Libri di Testo Scuola Primaria;
Predisposizione atti relativi Esami di Licenza Mgedion Silvang
Russo;

Predisposizione Diplomi di Licenza Media;

Ricerca pratiche degli alunni;

Trasmissione dati Invalsi in collaborazione conevi Lanteri;
Libri di Testo Scuola Primaria;

Borse di Studio alunni;

Organici Scuola Primaria;

Inserimento dati alunni tutti gli ordini di scuola;

Corsi extracurricolari alunni;

Tenuta fascicolo personale e pratiche Dirigentd&Stico;
Preparazione e distribuzione modulistica varia @lun

Assistente Amm.vo

Gestione del personale Docente Scuola *

Infanzia e Primaria

Lunedi 7,00 - 13,45
Martedi 7,00 - 13,45
Mercoledi 7,00 - 13,45

14,45 - 17,00
Giovedi 7,00 - 13,45
Venerdi 7,00 - 13,45

Organici in collaborazione del DS;

Tenuta Fascicoli Personali compreso richiesta & acuola de
fascicoli personale titolare c/o il ns. Istituto imoltro fascicolo
personale titolare c/o altro istituto;

Richiesta e trasmissione documenti;

Emissione contratti di lavoro;

Gestione supplenze;

Compilazione graduatorie soprannumerari Docentimaria ed
infanzia;

Tenuta dei Registri connessa alla gestione delopats e dei
certificati;

Convocazione attribuzione supplenze;

Gestione Rapporto di lavoro: Costituzione, svolgitoe
modificazioni, estinzione, controllo documenti ditor all’atto
dell’'assunzione;

Ricostruzione di Carriera, Progressione InfanzZtaimaria;

Pratiche PAO4;

Visite Fiscali in base a quanto definito dal DS;

Aggiornamento assenze e presenze personale cosi@mislecreti;
Comunicazione delle assenze mensili al sistema;SIDI

Pratiche cause di servizio;

Anagrafe Personale;

Autorizzazione libere professione su
preventivamente autorizzato dal DS;

quanto dispose

1

Preparazione documenti periodo di prova;




Nomine Docenti;

Comunicazione Assunzioni, Proroghe e CessazionCeitro per,
'impiego entro e non oltre i termini e le modalipgeviste dalla
normativa vigente;

Statistiche Varie attinente all’area;

Comunicazioni SCIOPNET e nei termini previsti dadtarmativa;
Registro delle richieste di accesso alla documéntaz

Ricerca pratiche del personale;

Adempimenti connessi all’'organizzazione delle #&i¥OF;
Trasmissione dei dati relativi ai permessi sindadaliti dai
dipendenti a seguito degli articoli 8 ell dell’actm quadro de
07/08/1998;

Denunce infortunio alunni e Personale in collabima& con Silvang
Russo;

MEF decurtazioni;
Denunce infortunio alunni e Personale in collabim@e con Silvang
Russo;

Assistente Amm.vo
Gestione del personale Docente Scuola
Sec. di 1° grado e Personale A.T.A

Lunedi 7,00-14,12
Martedi 7,00 - 14,12
Mercoledi 7,00 -14,12
Giovedi 7,00-14,12
Venerdi 7,00 - 14,12
Sabato libero

Organici in collaborazione del DS;

Tenuta Fascicoli Personali compreso richiesta & acuola de
fascicoli personale titolare c/o il ns. istituto imoltro fascicolo
personale titolare c/o altro istituto;

Richiesta e trasmissione documenti;

Emissione contratti di lavoro;

Gestione supplenze;

Compilazione graduatorie  soprannumerari Docenti ofc
Secondaria e ATA,;

Tenuta dei Registri connessa alla gestione delopals e dei
certificati;

Convocazione attribuzione;

Gestione Rapporto di lavoro: Costituzione, svolgitoe
modificazioni, estinzione, controllo documenti ditor all'atto
dell'assunzione;

Ricostruzione di Carriera, Progressione Docentiogc@econdaria ¢
ATA;

Pratiche PAO4;

Visite Fiscali in base a quanto definito dal DS;

Aggiornamento assenze e presenze personale cosi@mislecreti;
Pratiche cause di servizio;

Anagrafe Personale;

Autorizzazione libere professione su quanto dispose
preventivamente autorizzato dal DS;

Preparazione documenti periodo di prova;

Comunicazione Assunzioni, Proroghe e CessazionCeitro per,
'impiego entro e non oltre i termini e le modalipgeviste dalla
normativa vigente;

Statistiche Varie attinente all’area;

Registro delle richieste di accesso alla documéntaz

Ricerca pratiche del personale;

Adempimenti connessi all’'organizzazione delle #&iV¥OF;
Trasmissione dei dati relativi ai permessi sindadaliti dai
dipendenti a seguito degli articoli 8 ell dell’actm quadro de
07/08/1998.

Controllo turnazioni personale ATA,;

Predisposizione atti relativi Esami di Licenza Mgedton Rita
Rubino;

Libri di Testo Scuola Secondaria;

Assenze e fascicoli personali Personale A.T.A.;

MEF decurtazioni;

Cartellini Personale A.T.A,;

U

Ricostruzioni carriera A.T.A.;




e Graduatorie A.T.A. in collaborazione;
« Convocazione attribuzione supplenze A.T.A,;
e Denunce infortunio alunni e Personale in collabmr@e con
Annamaria Arrigo.
Assistente Amm.vo « Protocollo e archivio
Affari Generali e Sicurezza « tenuta archivio perpetuo
< Invio elenchi e pieghi Ente Poste;
Lunedi 7,00 - 13,45 + Corrispondenza Ds;
14,45 - 17,00 « Richiesta interventi Comune;
Martedi 7,00 - 13,45 * Sicurezza;
Mercoledi 7,00 - 13,45 + Pratiche somministrazione farmaci Alunni;
Giovedi 7,00 - 13,45 ¢ Smistamento posta in arrivo;
Venerdi 7.00 - 13,45 « Circolari scioperi e Assemblee.

CRITERI PER LA SOSTITUZIONE DEL PERSONALE ASSENTE E /O IMPEGNATO.

Come indicato in premessa la ripartizione dei gérviene concordata in quanto garante di una miglio
utilizzazione professionale del personale. Talengssa pero non esclude ma sottolinea la necebsité warie
unita di personale amministrativo debbano essetercimmbiabili fra di loro al fine di porre listitione
scolastica nelle condizioni di rispondere sollenitate alle richieste dell'utenza e avere un quadgiornato in
ogni momento dei processi amministrativi in corso.

A tale scopa bene precisare che la suddivisione dei compiti n@utorizza nessuna unita di personale ad
ignorare le attivita espletate e da espletare neggiltri settori amministrativi, in concomitanza di necessarie
e momentanee sostituzioni di colleghi assenti cegmati in altra attivita.

LINEE GUIDA IN MATERIA DI SICUREZZA PER GLI ASSISTE NTI AMMINISTRATIVI incaricati

del trattamento — D. Leg.vo 196/2003 — Privacy.

La presente proposta indica anche i comportamentuiale unitd di personale amministrativo deve
scrupolosamente attenersi per garantire la sicarggzdati personali trattati.

- Controllare e custodire gli atti e i documenti eorgnti dati personali in modo da assicurarne gjrita
e lariservatezza;

- Conservare sempre i dati del cui trattamento scaricati in apposito armadio assegnato;

- Accertarsi della corretta funzionalitd dei meccamisdi chiusura dell'armadio, segnalando
tempestivamente al Responsabile eventuali anomalie;

- prima di procedere alla raccolta e al trattamemtiodéti fornire sempre I'informativa all'intereseab
alla persona presso cui si raccolgono i dati;

- consegnare, quando necessario, il modulo per a0 da parte dell'interessato. Ricevere quindi il
modello opportunamente firmato da parte dell'inteeto o di chi lo rappresenti;

- occorre procedere alla raccolta dei dati con lasimas cura verificando I'esattezza dei dati stessi;

- si pud accedere ai soli dati personali, oggettaraitamento, la cui conoscenza sia strettamente
necessaria per lo svolgimento delle funzioni e dempiti affidati e per le finalitd di cui al
provvedimento di incarico;

- i documenti o atti che contengono dati sensibitjinwdiziari devono essere conservati in archivi (ad
esempio stanze, armadi, schedari, contenitorimeigg chiusi a chiave;

- Non fornire telefonicamente o a mezzo fax dati ®rimazioni relativi a terzi, senza una specifica
autorizzazione del Responsabile;

- qualora giungano richieste telefoniche di dati g@lhsla parte dell’Autorita Giudiziaria o degli gani
di polizia si deve richiedere l'identita del chiami@ Quindi si provvedera a richiamare avendo [zosi
certezza sull'identita del richiedente;

- Non fornire telefonicamente o a mezzo fax dati ®rmazioni ai diretti interessati senza avere la
certezza della sua identita;

- evitare di inviare per fax documenti in chiaro eorgnti dati sensibili

- i documenti cartacei non piu utilizzati, specie semsibili, devono essere distrutti 0 comunque resi
illeggibili, prima di essere eliminati o cestinati.

- Non consentire I'accesso alle aree in cui sono@was dati personali su supporto cartaceo estrafoea
soggetti autorizzati;



- Conservare i documenti ricevuti da genitori/studertal personale in apposite cartelline non treesuis

- Consegnare al personale o ai genitori/studenti ectazione inserita in buste non trasparenti;

- Effettuare esclusivamente copie fotostatiche dudmenti per i quali si & autorizzati;

- Provvedere ad eliminare i documenti inutilizzathtmmenti dati personali e/o sensibili;

- Non lasciare incustodito il registro contenente igdlirizzi e i recapiti telefonici del personaledegli
studenti e non annotarne il contenuto sui fogladoro;

- Non abbandonare la postazione di lavoro per lagaustro motivo senza aver provveduto a custddire
luogo sicuro i documenti trattati;

- Segnalare tempestivamente al responsabile la p@&seh documenti incustoditi, provvedendo
temporaneamente alla loro custodia;

- Attenersi alle direttive ricevute e non effettuangerazioni per le quali non si & stati espressaanent
autorizzati dal Responsabile o dal Titolare

Il personale amministrativo dovra altresi :

1. Informare e invitare il pubblico al rispetto delasio d'apertura dell’'Ufficio come gia comunicatorc
apposito cartello;

2. Accettare solo istanze scritte e debitamente ptateal protocollo;

3. Gli AA.AA sono invitati a segnhalare immediatamemieD.S.G.A. ogni occasione di inosservanza delle
disposizioni sopra citate.

Riguardo ai trattamenti eseguiti con supporto imi@tico attenersi scrupolosamente alle seguentaazdni:

- Non salvare file o cartelle contenenti dati setisit#l desktop di computer privo di password diessD
personale.

- Non lasciare chiavette USB, cartelle o altri docntheontenenti dati personali a disposizione dicewsdi;

- Conservare i dati sensibili in armadi chiusi, adesso controllato;

- Non consentire I'accesso ai dati a soggetti noareazati;

- Riporre i supporti in modo ordinato negli apposintenitori e chiudere a chiave classificatori enaxi
dove sono custoditi;

- Scegliere una password con le seguenti carattmésti
Originale
Composta da otto caratteri
Che contenga almeno un numero
Che non sia facilmente intuibile, evitando il nomeprio, il nome di congiunti, date di nascita e
comunque riferimenti alla propria persona o lavia@lmente ricostruibili
Curare la conservazione della propria password/iare di comunicarla ad altri;

- Trascrivere su un biglietto chiuso in busta sitglle controfirmata la nuova password e consegrmérla
custode delle credenziali;

- Spegnere correttamente il computer al termine di sgssione di lavoro;

- Non abbandonare la propria postazione di lavordgpausa o altri motivi senza aver spento la poste
di lavoro o aver inserito uno screen saver convpass

- Comunicare tempestivamente al Titolare o al Respules qualunque anomalia riscontrata nel
funzionamento del computer;

- Non utilizzare i supporti informatici utilizzati pé trattamento dei dati sensibili per altre atéy

- Non aprire documenti di posta elettronica di cui s@ certa la provenienza;

- Non aprire direttamente gli allegati ma salvarlidssco e controllare il contenuto con un antivirus.



COLLABORATORI SCOLASTICI

Compiti dei Collaboratori Scolastici

Compiti di
vigilanza
sugli allievi

Consiste nel sorvegliare, attentamente di norma psiprio settore, i
comportamento degli alunni negli spazi visibili entigui. Nel caso di colleghi
assenti il personale in servizio, in mancanza @&pakizioni specifiche, dovra
garantire comungue il massimo della vigilanza pmssiLa vigilanza sugli alliev
comporta la necessita di segnalare tempestivamalibesegnante di classe |0
allinsegnante collaboratore di plesso, situazidniindisciplina da parte deg
alunni, pericolo, mancata osservazione del regatémonali istituto, infortuni.
Qualora vengano osservati comportamenti pericalasblenti da parte degli alunni

(es.:spintoni, sgambetti, liti, corse nei corridetic.) il personale & tenuto ad
intervenire richiamando gli stessi affinché talngortamenti abbiano termine. |Si

dovra vigilare anche sugli alunni che escono iticgrt verificando che abbiano |a
prevista autorizzazione. In ogni caso si dovra fédegimento a quanto indicato dal

regolamento di Istituto, nei casi non contemplafi egolamento si dovra adottgre

il comportamento del buon padre/madre di famiglia.

Compiti di
vigilanza
sugli estranei

- Nessun estraneo potra e dovra entrare nella acs®l non preventivamente

identificato e autorizzato.

- A qualsiasi persona esterna alla scuola occdmredere , con modi garbati|e
gentili, di qualificarsi e domandare quale e il ivotdella visita. Nessuno deve

poter avere libero e incontrollato accesso allalscu

- Se il visitatore necessita di informazioni , Btto all’ingresso, se € in grado |di

fornirgliele, provvede a farlo, altrimenti contatanza abbandonare la vigilanzg la

persona che puo esaudire la richiesta.

- Se si presenta come manutentore o riparatore comosciuto personalmente

occorre verificare in direzione I'eventuale auteazione.
- Se chiede di poter interloquire con personaléistélito occorre fare attendere |i

visitatore allingresso ed eventualmente contattrepersona richiesta, senga

interrompere la vigilanza e avvalendosi della dmwt@zione dei colleghi.

- Se si tratta di genitore/parente di un alunnowa@e consegnare materiale pef il

proprio figlio, si chiede cognome e nome dell'alareclasse, si verifica I'esattezza

delle informazioni e si invita il genitore a degase il materiale al bancone.

- Il personale in servizio all'ingresso deve, pridiaaprire la porta, identificare
visitatore chiedendo di qualificarsi e di precisiiraotivo della visita.

- Nessun estraneo deve avere libero accesso mdiidetia scuola.

Compiti di
vigilanza sul
patrimonio

La vigilanza sul patrimonio consiste nell'osservatentamente dalla proprja

postazione di lavoro e negli spazi visibili e cgati affinché non venganp
danneggiati beni di proprieta della scuola e/o Quenu

Eventuali danneggiamenti o atti vandalici dovranessere tempestivamerjte
segnalati allinsegnante della classe, al direttoi@ dirigente. La segnalazione |in

caso di individuazione di responsabili dovra compeze anche tutte le notizie utili
per mettere in condizione I'lstituto o I'Ente Loeatli richiedere la rifusione dei
danni.
Occorre verificare e segnalare giornalmente evidanbmalie riscontrate ag|
arredi, porte, finestre, impianto elettrico, termiservizi igienici, sussidi didattigi
etc..

All'ingresso in servizio turno antimeridiano vedéire che tutte le porte e finestre si

presentino chiuse, al termine del turno pomeridie@gdficare e chiudere a chiaye

porte e finestre.

Tutti i laboratori e locali contenenti sussidi diita devono essere chiusi quando

non utilizzati.

Eventuali effrazioni o tentativi di effrazioni a e o finestre devono essere

immediatamente segnalate. Tutte le chiavi devonseresriposte in ording
nell'apposita bacheca.
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Supporto Assistenza docenti, assistenza progetti (POF). éPramcoglienza dell’'utenza |e

amministrativo centralino telefonico, duplicazione di atti

e didattico

Servizi esterni Consegna e ritiro documenti o altro materiale mres8cio postale, banca,
Comune etc. sul territorio

Sicurezza sul Attivita di primo soccorso e antincendio (persodeguatamente formate).

lavoro

Norme generali per Tutto il personale

a) Utilizzo del Telefono

Il centralino € collocato in portineria.

Coloro i quali rispondono al telefono e opportuhe si identifichino con I'utilizzo del nome della®la e del
proprio nome (Es. Buongiorno Istituto Comprensivo.d sono ....).

Il telefono deve essere utilizzato esclusivamentepmotivi di servizio.

b) Uso fotocopiatore

La fotocopiatrice deve essere utilizzata solo patuplicazione di atti e documenti inerenti il lawo

) Uso del cellulare personale

Il cellulare personale del personale Ata di normia deve essere utilizzato durante il servizio.

Garanzia dei servizi minimi

» Tenuto conto dei seguenti riferimenti normativi:

— L. 146/90 (indicazione tassativa dei servizi gigblda considerare essenziali nel comparto scuola)

— allegato al CCNL del 26/05/99 -accordo sui semimimi del 08/10/99- (individuazione prestazioni
indispensabili da assicurare in caso di sciopezontingente minimo di personale dispensato dallapseo)
— Accordo Integrativo Nazionale del 08/10/01 (ctiteenerali tassativi per determinare il contingeminimo)
« Tenuto conto che la Contrattazione Integrativistitiuto tra Dirigente Scolastico ed RSU definisceteri
specifici del contingente minimo di Istituto:

PROSPETTO RIEPILOGATIVO NORMATIVA

SERVIZI ESSENZIALI CONTINGENTI (accordo nazionale)
Qualsiasi esame e scrutinii — Un Assistente amministrativo
finali — Un Collaboratore Scolastico per I'apertura e shia dei locali scolastici
Comunicazione Dtp - DSGA
pagamento stipendi — Un Assistente Amministrativo

— Un Collaboratore Scolastico

Assemblee sindacali, -Un Collaboratore Scolastico per I'apertura e aiagei locali scolastici,
interne o territoriali, indette vigilanza, centralino
dalle O0O.SS, RSU
Pulizia dei bagni e del Un collaboratore scolastico
refettorio

II D.S., sentito il DSGA, individua il personale glecludere nel contingente minimo, tenendo coniandeni di
coloro che hanno formato il contingente nei castpdenti di assemblea, allo scopo di assicurafermmita di
trattamento tra coloro che hanno espresso I'inberezdi aderire all’'assemblea

—In caso di adesione totale i nominativi da indiidre di volta in volta seguiranno il criterio dmitine
alfabetico.
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MODALITA’ DI ASSEGNAZIONE DEL PERSONALE COLLABORATO RE SCOLASTICO

Consideratoquanto emerso nel corso delle riunioni dei Coltabmri Scolastici del 01 settembre 2016;

Considerato che si & cercato di garantire un'equa distribuziatei carichi di lavoro tra il personale

appartenente allo stesso profilo e di assicurarenadsimo la vigilanza durante le attivita didatich di
raggiungere il miglior livello di qualita del serib;

Considerato che I'lstituto Comprensivo di Taggia ha n. 5 pakttollaboratore scolastico accantonato per i c.d.
“appalti storici”;

Si propone la seguente distribuzione:

PRIMARIA e SECONDARIA TAGGIA — edificio RUFFINI

1 |C.S.ITI orario di servizio 7,15 — 16,45
2 |C.S.ITI tranne lunedi per Programmazione
3 |C.S.ITI h 36 su 5 gg mercoledi e giovedi per Coro e Teatro Dialettale.
4 |C.S.ITI
Il lunedi e il mercoledi Arena svolge servizio
5 |CS.ITI pomeridiano presso Edificio Soleri
6 |coop h 20 su 5 gg 3,30 ore a_ll giorno ausiliariato + 2,30 il lunedi
pomeriggio
coop PULIZIA
INFANZIA TAGGIA
1 |C.S.ITI h 36 su 5 gg orario di servizio 7,00 — 14,30
2 |[coop h 20 su 5 gg 3,30 ore al giorno ausiliariato
2,30 il mercoledi pomeriggio edificio Ruffini
3 [coop coop. h. 15+ pulizia |3 ore al giorno ausiliariato 13,00 — 16,30
4 |coop coop. h. 15 + 3 ore al giorno ausiliariato 13,30 — 16,30
pulizia
PRIMARIA LEVA'
1 |C.S.ITI h 36 su5gg orario di servizio 7,23 — 14,35
Il suo orario pomeridiano € posticipato per
garantire I'Assistenza Informatica (10,48 — 18,00)
2 |C.S.ITI h 36 su5gg Mattino 7,23 — 14,35
Spezzato 7,30 — 11,30 e 13,30 — 16,42
Pomeriggio 9,48 — 17,00
4 [C.S.ITI h 36 su5gg Mattino 7,23 — 14,35
Spezzato 7,30 - 11,30 e 13,30 — 16,42
Pomeriggio 9,48 — 17,00
coop PULIZIA
INFANZIA BORGHI
1 |C.S.ITI h 36 su5gg Mattino 7,00 — 14,12
Pomeriggio 10,48 — 18,00
2 |C.S.ITI h 36 su5gg Mattino 7,00 — 14,12
Pomeriggio 10,48 — 18,00
INFANZIA-PRIMARIA-MEDIE BADALUCCO
1 |C.S.ITI h 36 su5gg Mattino 7,15 — 14,27 0 7,30 — 14,42
Pomeriggio 10,48 — 18,00
2 [C.S.ITI h 36 su 5 gg Mattino 7,15 — 14,27 0 7,30 — 14,42
Pomeriggio 10,48 — 18,00
3 [C.S.ITI h 36 su 5 gg Mattino 7,15 — 14,27 0 7,30 — 14,42
Pomeriggio 10,48 — 18,00

PRIMARIA TRIORA

[con servizio di straordinario pulizia 2 volte a set

timana [C.S. ITI

PRIMARIA MOLINI

di TRIORA

[con servizio di straordinario pulizia 2 volte a set

timana [C.S. ITI

» Servizio della Cooperativa.
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LINEE GUIDA IN MATERIA DI SICUREZZA PER | COLLABORA TORI SCOLASTICI incaricati del
trattamento — D. Leg.vo 196/2003 — Privacy.

Vengono di seguito indicate le misure operativadiattare per garantire la sicurezza dei dati patson

Accertarsi che al termine delle lezioni non restimcustoditi i seguenti documenti, segnalandone
tempestivamente l'eventuale presenza ai responsdibifede e provvedendo temporaneamente alla loro
custodia:

- Registro personale dei docenti;

- Registro di classe;

- Certificati medici esibiti dagli alunni e giustézione delle assenze;

- Qualunque altro documento contenente dati pelisoisansibili degli alunni o dei docenti;

- Accertarsi che al termine delle attivita tutidmputer siano spenti e che non siano stati lase@tstoditi cd,
chiavette, cartelle o altri materiali, in caso canb segnalarne tempestivamente la presenza @bnsabile e
provvedere temporaneamente alla loro custodia;

- Procedere alla chiusura dell’edificio scolastammertandosi che tutte le misure di proteziondatsili siano
state attivate.

Per i collaboratori scolastici in servizio neglficifdi segreteria e nell'ufficio fotocopie:

- Effettuare esclusivamente copie fotostaticheodiudnenti per i quali si € autorizzati;

- Non lasciare a disposizione di estranei fotocapigilizzate o incomplete di documenti che contamy dati
personali o sensibili ma accertarsi che vengongseufistrutte;

- Non lasciare incustodito il registro contenenteénglirizzi e i recapiti telefonici del personatedegli studenti e
non annotarne il contenuto sui fogli di lavoro;

- Non abbandonare la postazione di lavoro per lss@a& altro motivo senza aver provveduto a custdadir
luogo sicuro i documenti trattati;

- Non consentire che estranei possano accederecamenti dell'ufficio o leggere documenti conteneteti
personali o sensibili;

- Segnalare tempestivamente la presenza di documnenstoditi e provvedere temporaneamente alla lor
custodia;

- Procedere alla chiusura dei locali e delle aole uttilizzati in caso di assenza del personale;

- Procedere alla chiusura dei locali di segreteci@ertandosi che siano state attivate tutte lermidiuprotezione
e che le chiavi delle stanze siano depositate apglbsiti contenitori;

- Attenersi alle direttive ricevute e non effetei@perazioni per le quali non si é stati espressterautorizzati.

Linee guida in materia di sicurezza sui luoghi didvoro — D. Leg.vo 81/08.

1.FATTORI DI RISCHIO FREQUENTEMENTE PRESENTI NELLE OPERAZIONI DI PULIZIA.
Siinvita tutto il personale a leggere con attenzite il DVR e a attenersi a quanto indicato nello
stesso.

Attribuzione incarichi di natura organizzativa
dei servizi amministrativi, tecnici e ausiliari

Tutti gli assistenti amministrativi sono incaricatel trattamento dei dati personali, sensibili edgiari,

secondo le regole previste dal d.l.vo n°196/2003.

In caso di necessita e/o assenza e senza formalishopera in collaborazione tra addetti dello stess
servizio, laboratorio, sede e/o piano.

Per eventuali cambiamenti di funzioni, attivitaeslisdi lavoro e per situazione di urgenza e/o esmezg, Si
provvedera con specifici ed appositi atti 0 provkrezhti.

Tutti i collaboratori scolastici sono funzionalil'iaterno della scuola, per quanto attiene ai sgmdirettamente
correlati alla didattica (fotocopie, spostamentappellettili ed attrezzature per la didattica).

Durante i periodi di sospensione delle attivitaattithe verranno effettuate le pulizie a fondajardino degli
archivi ed altre mansioni non attuabili quandoadlinni frequentano la scuola. Alcune attivita atarmente
urgenti potranno essere svolte anche durante ilétattlidattiche con lavoro straordinario se neaéss Le
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attivita particolarmente gravose potranno essengpensati anche come attivita aggiuntiva di inteéceiione

nella misura da individuare in sede di contrattagid'istituto).

Il personale addetto alle pulizie o alla vigilardeve informare tempestivamente anche per iscritistpsi

anomalia relativa al cattivo uso dei locali, deteezzature didattiche ed eventuali atti di ineciimne da parte

degli alunni nei confronti dei collaboratori scdleispreposti alla vigilanza

Si ratifica I'assegnazione dei collaboratori sctitasfatta per motivi di urgenza prima della redag del

presente atto, tale attribuzione sembra dimostedfisiente e funzionale agli obiettivi che si intee perseguire

in quanto effettuata con attento esame delle nggeafidattiche, individuali ecc.., ma soprattuttméndo conto

di:

1. professionalita specifica in base ad esperienzaisita

2. continuita del servizio nel plesso e nel serviziool affidato per quanto concerne i collaboratori
scolastici a tempo indeterminato

3. ordine di nomina per i collaboratori scolasticeapo determinato

la funzione primaria del collaboratore & quella dedh vigilanza sugli allievi:

v devono essere tempestivamente segnalati all'uffitid’residenza tutti i casi di indisciplina, pet@o
mancato rispetto degli orari e dei regolamentipelisone estranee presenti nell’istituto senza pEyopali
classi scoperte_(Trascorsi cinque minuti dal sudetta campanella che segnala l'inizio delle lezioni
avvertire I'Ufficio Personale dell’eventuale assemiz docenti e vigilare le classi scoperte sin@alivo del
sostituto — in caso di mancata tempestiva segmelazsara diretta responsabilita del C.S. qualsiasi
problema dovesse accadere durante I'assenza dsltdogtesso)

v la vigilanza dovra essere intensificata durantedihbio d’ora” e durante l'intervallo:

= controllo assiduo degli alunni durante le sostesavizi (le porte degli antibagni dovranno
continuare a rimanere aperte);

= controllo assiduo agli alunni durante la ricreaei@ifinché le porte di uscita che danno accesso
alle scale di sicurezza siano sempre libere edrenpkr impedire agli alunni di sostare nelle scale
di sicurezza,;

= controllo durante e subito dopo la ricreazionenatfié gli alunni non lascino depositati lungo i
corridoi e le scale cartacce, lattine ed altri eartbri vuoti — si invita comunque il personale per
il decoro dell'lstituto a raccogliere e mettere Ihegppositi contenitori quanto rinvenuto fuori
dagli stessi sia nei corridoi che lungo le scairqipali;

= sorveglianza durante la sosta degli alunni neglzspntistanti I'entrata principale;

v' la vigilanza prevede anche il controllo di atti datici compiuti dagli alunni al patrimonio delloash e
degli enti locali , onde realizzare le strategia@ndérvento per porre a totale carico degli alusiaissi gli
oneri conseguenti al danno arrecato (vedi circalserministeriale che pone a totale carico delginai le
spese relative ai danni arrecati a seguito divatidalici),che, se tempestiva, pud permetteredividuare i
responsabili. Il personale e invitato a consegitagéornata una breve nota scritta alla presidenza;

v' tutte le segnalazioni di manutenzione ordinarigraosdinaria dovranno comunque essere annotate con
breve nota scritta alla Segreteria;

v" Nessun allievo deve sostare nei corridoi duramtetio delle lezioni e neppure sedere sui davamzalil
pericolo di infortunio. Il servizio prevede la peega al posto di lavoro e la sorveglianza nei lamaitigui
e visibili allo stesso posto di lavoro oltre ad mvrli incarichi accessori quali: controllo chiaapertura e/o
chiusura di locali, ecc.;

altra funzione importante del collaboratore &€ quelh della prima accoglienza dell’'utenza:

| collaboratori in servizio all'ingresso farannanfiare a tutti gli estranei che entrano nell’lstitdientrata e

l'uscita sul “Registro presenze estranei” depositedll’atrio della Scuola.

Incontrando estranei presenti nell’edificio infomsissempre con gentilezza del motivo della “visifafhendo i

chiarimenti e le indicazioni necessarie.

TURNO POMERIDIANO:

Il personale dovra richiedere, a quello del turrecpdente, eventuali consegne o mansioni speaiaffdttuare

inoltre dovra assicurarsi — in caso non ci fossssistenti amministrativi in servizio - della chits a chiave

degli uffici di presidenza e di segreteria nonchénah permettere ad alcuno l'accesso, i docentiapnd
effettuare fotocopie nella sala docenti del piaarceno.

Prima del termine del proprio turno di lavoro, iBCdovra preoccuparsi di:

1. chiudere a chiave gli uffici di presidenza e segjiaf i laboratori, le sale docenti, gli archid,Bidellerie di
tutti i piani.

2. chiudere le entrate principali e secondarie e tattescite di sicurezza;

3. chiudere le finestre delle aule e dei bagni elitike porte affinché non scatti I'allarme;
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4. spegnere tutte le luci.

proposta di INCARICHI SPECIFICI
e attribuzioni di ulteriori mansioni

ai titolari di prima posizione economica art. 2 segcontrattuale ATA

Tenuto conto degli obiettivi da raggiungere alEmto dei vari servizi si propongono i seguenti nuativi per
un totale lordo da impegnare €i2.253,71 lordo dipendente (a.s. 2016/2017+ resida.s 15/16 su CS €

198,29)

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

LORDO dip
a carico F.I.S.

economica
area B

Ricostruzioni carriera Personale Scuola InfanZPaimaria e

Titolare seconda posizione Personale A.T.A.

€ 1.800,00
a carico D.P.T.

economica
area B

Sostituzione D.S.G.A. — attivita delegate dal Daritg,

Titolare seconda posizione sypporto amministrativo/contabile alla fase di keae,

realizzazione ed attuazione nonché per I'impostezio
contabile dei progetti per centri di costo.

€ 1.800,00
a carico D.P.T.

economica
area B

Libri di testo e rapporti scuola - famiglia

Titolare seconda posizione INVALSI e rilevazioni alunni (sidi, siddif, ...)

€ 1.800,00
a carico D.P.T.

Ricostruzioni carriera Personale Scuola Secondatigrado

Titolare seconda posizione e Personale A.T.A.

€ 1.800,00

economica a carico D.P.T.
area B
, €513,86
Sicurezza lordo dipendentg
COLLABORATORI SCOLASTICI
n. 4 incarichi Ausilio nell'utilizzo dei servizi igienici, nellauca della
persona e supporto agli alunni diversamente abili € 712,50
Sc. Inf. Taggia, Borghi e Badalucco
n. 3 incarichi Supporto Hc Scuola Primaria Leva € 337,50
n. 5 incarichi Supporto Hc Scuola Primaria Taggia e Secondarigifiag € 562,50
n. 1 incarico Complessita nella gestione di tre Plessi con trerdi ordini €112 50

di scuola

Per alcuni incarichi si prevede la necessita ugaannumero di ore di attivita aggiuntiva di intéicazione in
appoggio al titolare da parte di un collega deledasima area.
L'attribuzione degli Incarichi Specifici sara congue effettuata dal Dirigente Scolastico, seconduaddalita, i
criteri e i compensi definitivi dalla contrattazed'istituto, nell’ambito del piano delle attivita.

La corresponsione del compenso previsto verrate#fiet previa certificazione di avvenuta prestazidagarte

del D.S.G.A.

Nel caso in cui lo svolgimento dell'l.S. venga nit¢o non adeguato, anche durante I'anno scolasiico,
Dirigente Scolastico, su motivata proposta del DSG#evia informazione preventiva, revochera llatizione
effettuata e provvedera a nuova attribuzione;nhgenso sara corrisposto pro-quota agli interessati
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intensificazione delle prestazioni lavorative
ed ore eccedenti l'orario d’obbligo

Per tutte le attivitd aggiuntive rispetto ai varofili professionali, si propongono forme di incematzione, a
favore di tutto il personale coinvolto, per intditsizione e per la particolarita dei compiti, ch@rpnno essere
finanziate con il F.I.S. ed eventuali altri fondisagnati ovvero economizzati negli anni precedenti.
Sarebbe auspicabile che gli importi da corrisponder siano differenziati, ai fini della liquidazione elle
competenze, in una guota funzionale agli impegnir(iensificazione e/o lavoro straordinario) ed una gota
determinata in base alla valutazione dei risultatsu decisione del Dirigente sentito il parere del DFA.
Si propongono i seguen€RITERI GENERALE per l'identificazione delle attivi ta incentivabili che
vengono cosi individuate:
% le attivita derivate dal decentramento amministmat{atti gia di spettanza dell’Ufficio Scolastico
Provinciale)
il maggior carico di lavoro in caso di assenza’'détletto senza che sia sostituito con contratsugplenza
breve
il maggior carico di lavoro dovuto alla sostituzéodi colleghi assenti con periodicita per legge/2p4
incarichi particolari affidati per particolari capth, preparazione teorica, esperienze pregresse;
tutte le attivitd non specificatamente previste piaho ma che si renderanno necessarie durantsio ¢
dell’'anno e quindi straordinarie per loro natura;
le attivitda di _intensificazione sono quelle non €ati parte del normale mansionario e che sono
particolarmente gravose, ovvero che comportino wspacifica preparazione e/o un’assunzione di
responsabilita oltre I'ordinario.

& EEE &

1 - Attivita incentivabili per intensificazione

Per la figura deD.S.G.A. si prevede un’intensificazione con particolare riifeento ai progetti con esperti

esterni e per il processo di dematerializzazioreeriuarda la PA.

- svolgimento di attivita di particolare compleasied impegno (responsabilita connessa alla gestione

patrimoniale, rispetto alle scadenze negli aderaptifiscali, assistenza al collegio dei revisori);

- collaborazione con il Dirigente (anche rispetlio avolgimento di attivitd da quest’ultimo deleggatcon gli

insegnanti in attivita di supporto amministratiitagrogettazione ed alla realizzazione di iniziatdidattiche

decise dagli organi collegiali;

- partecipazione ad eventuali commissioni, al @iiesd’istituto, al collegio dei docenti;

- predisposizione dei documenti contabili;

- elaborazione di progetti per il miglioramentolddunzionalita degli uffici;

- supporto contabile/giuridico per RSU.

Per gliassistenti amministrativi si puo prevedere intensificazione, a titolo dingsi® non esaustivo, per:

- sostituzione collega, anche di altra area;

- decentramento amministrativo dall’'Ufficio scolaet provinciale (ognuno per la competenza propria

dell'ufficio assegnato: graduatorie terza fasciadAdichiarazione dei servizi, ricostruzione di cara, etc.);

- sostegno e collaborazione amministrativo-congahll Direttore da parte dei diversi settori in aggh agli

incarichi specifici;

- supporto amministrativo al lavoro delle commissiformate dai docenti e comunque a tutti i pragett

extracurricolari;

- predisposizione delle graduatorie interne docertiT.A.;

- supporto amministrativo per riunioni RSU, orgaaillegiali;

- riordino e riorganizzazione degli archivi e depdsiti;

Per iCOLLABORATORI SCOLASTICI si puo prevedere intensificazione per:

* sostegno e collaborazione con gli Assistenti Amstrativi e con gli altri Collaboratori scolasticorc
incarico specifico;

» riordino e riorganizzazione degli archivi e dei dsifi;

» supporto le attivita didattiche extracurricolarepiste dal POF;

e aiuto materiale agli alunni con problemi di deanalzidne per I'accesso alle aree interne ed estesihe d
struttura scolastica;

« funzioni di vigilanza e presidio, in attesa delldrvento specialistico, in caso di malore/infortuniegli
alunni;

La liquidazione delle attivita di intensificaziorterra conto della_capacita propositiva di autonomgio
svolgimento delle proprie mansioni, della voloniacdllaborazione con i colleghi della stessa adslla
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propensione a_ proporre soluzioni nuove, della digplita all’aggiornamento e della capacita di
autoaggiornamento. La valutazione sara effettualt®uligente Scolastico sentito il D.S.G.A. .

2 - Attivita da svolgere in orario straordinario
Per quanto riguarda questo punto si segnalano:
v/ Tutte le attivita sopra elencate nelle attivitaiaggjve di intensificazione solo quando risulti, @incerto
conil D.S. eil D.S.G.A., piu efficace il raggiungento dell’obiettivo previsto;
v Progetti specifici per il personale ATA:
1) Turni pomeridiani (per non lasciare scoperto ihtudel mattino)
2) Pulizie di locali non assegnati per la pulizia osetia
3) Attivita relative a progetti extracurricolari debcknti
4) Ore di servizio impegnate per FORMAZIONE e AGGIORMENTO autorizzate.

3 — Tabelle di riparto fondi per intensificazione @lle prestazioni e prestazioni eccedenti I'orario ‘@bbligo
da liguidare con F.I.S.

Considerato quanto sopra esposto, per frontegg@arechi di lavoro istituzionali e per il necessasupporto
delle attivita extracurricolari, nonché alla reatizione del P.O.F., si prevede in linea di massjuanto segue
in termini di intensificazione e di prestazioni edenti I'orario d’obbligo:

D.S.G.A.

Prestazioni eccedenti
Servizi amministrativi

* Intensificazione 440,50 ore

e prestazioni eccedenti A RECUPERO
Servizi ausiliari

pari a
€ 6.390,43 Lordo dip

* Intensificazione (quantificata in compensi pari a
forfettari e ore) € 6.390,43 Lordo dip.
» prestazioni eccedenti A RECUPERO
Somma accantonata per incarichi specifici 1

Somma massima finanziata dal F.L.S.: €12.780,85 Lordo dip

In particolare si specifica quanto segue riguaiflentificazione delle attivita necessarie altiadzione del
POF (per la copertura finanziaria si presume climgia attingere a risorse ulteriori rispetto & Ehe saranno
precisamente quantificabili in seguito):

tipo attivita: area amministrativa e tecnica n°oreintensificazione
Intensificazione gestione amministrativa e contabil 20 € 290,00
Supporto a gestione contabilith con nuove tecnelogi 20 € 290,00
Gestione acquisti e distribuzione materiale 20 € 290,00
Gestione patrimonio e ricognizione inventariale 30 € 435,00
Gestione Personale-Nuove procedure relative a geausiento- comunicazione contratti Uff. lavofo
50 € 725,00
Intensificazione per gestione personale docei{€/ee Graduatorie Istituto 5p € 725,00
Gestione infortuni 20 € 290,00
Personale — Adempimenti di particolare rilevanza 60 € 435,00
Alunni - Adempimenti on-line di notevole rilevanf@nagrafe e Iscrizioni) 30 € 435,00
Gestione e coordinamento Visite e Viaggi istruzione 10 € 145,00
Intensificazione gestione alunni (tutte gli ordiliscuola) 60 € 870,00
Redazione documenti Sicurezza e gestione Corsi 8ipurl 20 € 290,00
Intensificazione gestione posta con nuove tecnelegjestione documentale 25 € 362,50
Organizzazione corsi extracurricolari alunni 10 € 145,00
Pratica alunni somministrazione farmaci/allergie 10 € 145,00
Servizio straordinario 35,5 € 514,75
440,5 € 6.387,25
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o . g .
tipo attivitd: COLLABORATORI SCOLASTICI n°ore intensificazione
Supplenze colleghi 1/2 per ogni giorno di sostiinz 165 € 2.062,50
sostituzione colleghi assenti su altri Plessi @ mer ogni giorno di sostituzione) 1P0€ 1.250,00
Collaborazione Scuola Infanzia Taggia (n. 1 perstridempo Pieno 40 ore) 40 € 500,00
Collaborazione Scuola Infanzia Borghi (n. 2 perséhietempo Pieno 30 ore) 30 € 375,00
Supporto attivita didattica e amministrativa Edd@i®uffini (50 ore), Sc. Primaria Leva (30 ore] ; 116
Scuole Badalucco (15 ore); Scuole Infanzia Tagdarghi (21 ore) € 1.450,00
Supporto Informatico e Supporto iscrizioni on liPemaria Leva (30 h) 30 € 375,00
Gravosita per turno spezzato (30h) 30| €375,09
511| €6.387,5(

4 — Tabelle di riparto per intensificazione delle pestazioni e prestazioni eccedenti I'orario d'obblyo da
liquidare con ALTRI FONDI non F.1.S.

La spesa complessiva indicata al punto precedemters copertura effettiva nel Fondo d’lIstituto tspete per
I'anno scolastico 2013/2014 ma potrebbero essecessari altri fondi specifici sia statali che diriaénti
nonché di privati; la quantificazione del budgeimpbessivo potra quindi essere modificata in dipezdedei
finanziamenti effettivamente pervenuti, della evaite ri-definizione delle economie degli anni pohai,
nonché di eventuali nuove necessita finanziateguiso e a tutt’'oggi non prevedibili.

Di norma le ore aggiuntive prestate saranno rdtgbe solo in via residuale saranno attribuiti gipo
compensativi in date da definire (esclusivameni@ergodi di sospensione dell'attivita didattica).

In base alle esigenze che si manifesteranno conemtente in corso d’anno, si procedera alle singole
attribuzioni.

Per quanto attiene Direttore S.G.A., si propone di gestire in sede di contrattazionesdeata I'eventuale
previsione di un numero di ore da liquidare condfodiversi dal rispetto budget F.I.S. contrattuafe caso
contrario, si provvedera al recupero delle ore tptescon riposi compensativi in date da concordane il
Dirigente Scolastico.

Taggia, 03 novembre 2016

Si resta in attesa delle decisioni di competenila GeV.
I D.S.G.A.
Nadia RUSSO
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