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MINISTERO DELL’ISTRUZIONE

UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE PER IL LAZIO 
LICEO SCIENTIFICO STATALE
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00195 ROMA - Via Camozzi, 2 - Tel. 06121124305-06 - Distretto 25

  RMPS48000T - e mail: rmps48000t@istruzione.it - www.liceotalete.it

  C.F.97021010588




                                                                                                      AL DIRIGENTE SCOLASTICO

Prot. n.
4115/B7

                                          


    ALL’ALBO

OGGETTO: PIANO DELLE ATTIVITA’ PERSONALE ATA A.S.2015/2016
Il Direttore Amministrativo

VISTO l’art.14 del D.P.R. n. 275 del 8/3/99;

VISTO l’art.53  CCNL 2006/09 il quale attribuisce al Direttore dei servizi generali ed amministrativi la predisposizione del piano delle attività del personale ATA contenente la ripartizione delle mansioni fra il personale in organico, l’organizzazione dei turni e degli orari e le necessità di ore eccedenti da sottoporre all’inizio dell’anno scolastico all’approvazione del Dirigente scolastico;

CONSIDERATA la necessità di garantire oltre la sorveglianza la pulizia dei locali scolastici;

CONSIDERATE le esigenze del personale ATA e le relative proposte presentate nella riunione del 
VISTO il piano dell’Offerta Formativa A.S 2015/16;
VISTA la delibera del Consiglio d’Istituto del 27/10/2015 con la quale è stato adottato il POF a.s. 15/16;

VISTO che la dotazione organica del personale ATA, disponibile per l’a.s. 2015/2016 è la seguente:

	n.
	   ASSISTENTI AMM.VI         
	Status
	Qualifica

	1
	Biamonte
	Emilia
	t.i.
	Assistente amministrativo

	2
	Bordoni
	Laura
	t.i.
	Assistente amministrativo

	3
	Bordoni
	Lucia
	t.i.
	Assistente amministrativo

	4
	Cappellanti
	Danila
	t.i.
	Assistente amministrativo

	5
	Francia
	Simonetta
	t.i.
	Assistente amministrativo

	6
	Lancia 
	Tiaziana
	t.i.
	Dsga utilizzato

	7
	Zou
	Maria Carla
	t.i.
	Assistente amministrativo


	n.
	     ASSISTENTI TECNICI       
	Status
	Qualifica



	1
	Aversa 
	Terenzio
	t.i.
	Assistente tecnico AR23

	2
	Bruno
	Stefano
	t.i.
	Assistente tecnico AR08

	3
	Di Felice
	Silvia
	t.i.
	Assistente tecnico AR02


	n.
	         COLLABORATORI SCOLASTICI
	Status
	Qualifica

	1
	CAPANNA 
	ELISABETTA
	t.i.
	Collaboratore scolastico

	2


	CHERUBINI
	SANDRO


	t.i.
	Collaboratore scolastico

	3
	DICORATO
	DANIELA
	t.i.
	Collaboratore scolastico

	5
	GALANTI 
	TAMARA
	t.i.
	Collaboratore scolastico

	
	LATTANZIO
	ANNA MARIA
	t.i.
	Collaboratore scolastico

	6
	LUCAFERRI
	ANTONELLA
	t.i.
	Collaboratore scolastico

	7
	MORUCCI 
	ELISABETTA
	t.i.
	Collaboratore scolastico

	8
	PALAIA
	ROSARIA M.
	t.i.
	Collaboratore scolastico

	9
	PASTORE
	VANNA CLARA
	t.i.
	Collaboratore scolastico

	10
	PYKA
	BEATA
	t.d.
	Collaboratore scolastico

	11
	TRILLI
	MONICA
	t.i.
	Collaboratore scolastico

	11
	ZACCHI
	ANNA
	t.i.
	Collaboratore scolastico


Propone

Per l’anno scolastico 2015/2016 il  seguente piano di lavoro dei servizi generali ed amministrativi redatto in coerenza con gli obiettivi deliberati nel piano dell’Offerta Formativa. Il presente piano ha tenuto conto:

· della distribuzione equa dei carichi di lavoro;

· l’assegnazione avverrà in base ai livelli di specializzazione, all’interesse del personale, in funzione delle esigenze organizzative. L’eventuale rotazione dei servizi mira a ottenere un miglior risultato;

· Le attività che si svolgono all’interno dell’ufficio di  segreteria sono correlate tra loro e devono raggiungere il risultato comune di efficienza e produttività.

MODALITA’ DI PRESTAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO DEL PERSONALE ATA

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Orario di servizio antimeridiano dalle ore 7,30 alle ore 14,42; 
Orario di servizio antimeridiano dalle ore 8 alle ore 15,12;

Orario pomeridiano dalle ore 12,00 alle ore 19,12 per n.4 unità e dalle h.11 alle h.18,12 per n.3 unità.

 Per eventuali esigenze che richiedono la prestazione di attività oltre l’orario ordinario si applica il criterio della disponibilità combinato con quello della rotazione al fine di coinvolgere tutto il personale.

ASSISTENTI TECNICI

Orario di servizio antimeridiano dalle ore ore 8,00 alle ore 15,12.
L’orario di servizio sarà quindi articolato in h 7,12 giornaliere dal lunedì al venerdì. 

Per eventuali esigenze che richiedono la prestazione di attività oltre l’orario ordinario si applica il criterio della disponibilità combinato con quello della rotazione al fine di coinvolgere tutto il personale.

COLLABORATORI SCOLASTICI

Orario di servizio antimeridiano dalle ore 7,30 alle ore 14,42 per 9 unità di personale ; e dalle ore 8,00 alle ore 15,12 per 3 unità di personale;
Orario di servizio pomeridiano dalle ore 12,00 alle ore 19,12 (martedì e  giovedì  a rotazione).
L’orario di servizio sarà quindi articolato in h 7,12 giornaliere dal lunedì al venerdì. 

Per eventuali esigenze che richiedono la prestazione di attività oltre l’orario ordinario si applica il criterio della disponibilità combinato con quello della rotazione al fine di coinvolgere tutto il personale.

Nei periodi di sospensione delle attività didattiche (vacanze natalizie, pasquali, ed estive) il personale ATA potrà usufruire di riposi compensativi o ferie compatibilmente con le esigenze di servizio.
PIANO LAVORO ASSISTENTI AMMINISTRATIVI A.S. 15-16

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

AREA  DIDATTICA (N. 2 UNITA’):

	BORDONI LAURA 

LANCIA TIZIANA

Scrutini , Esami di Stato e atti correlati, gestione diplomi,nomine e convocazioni OO.CC., registri alunni, schedario,statistiche alunni, adozione libri di testo, rapporti disciplinari, tenuta di tutti i registri obbligatori relativi agli alunni, gestione esoneri religione,orientamento classi prime, iscrizioni, tenuta fascicoli alunni, nulla osta, infortuni, assicurazione, schede di valutazione, tabelloni, informativa alle famiglie, circolari per alunni e famiglie  relativa diffusione e  archiviazione dei relativi atti, relazioni con i docenti, legge 241/90, consegna e ritiro registri docenti, crediti formativi,controllo  assenze alunni, ricevimento famiglie, organico in sinergia con l’area personale.  




AREA PERSONALE  (N. 1 UNITA’):

	BIAMONTE EMILIA

Tutti gli adempimenti connessi alla gestione del personale ( tempo indeterminato e determinato) , inserimento area personale axios , sidi e relativo stato giuridico, richiesta fascicoli, notizie amministrative, tenuta registro dello stato del personale, tenuta fascicoli personali, registrazione assenze (axios,sidi), emissione e trasmissione  decreti, gestione assenze (legge 133/2008),gestione part-time, visite fiscali, predisposizione pratiche infortunio dipendenti, prestiti Inpdap, graduatorie interne, pensioni, riscatti, ricostruzione di carriera, dichiarazione dei servizi,controllo documentazione di rito e predisposizione atti  periodo di prova, trasferimenti, utilizzazioni, contratti di lavoro, certificati di servizio, convocazione e nomina supplenti, graduatorie supplenti, permessi e assemblee sindacali, statistiche relative al personale docente e ata. Tenuta registri obbligatori relativi al personale, organico in sinergia con l’area alunni. Statistiche. registrazione permessi, ritardi e lavoro straordinario personale ata. Collabora  con l’area personale, il settore  amministrativo-contabile.



AREA :AMM.VO-CONTABILE (N.2 UNITA’) 

	BORDONI LUCIA 

FRANCIA SIMONETTA

Tutti gli adempimenti relativi alla gestione amministrativo-contabile, retribuzioni personale, predisposizione cedolini trattamento  accessorio, registro emolumenti, assegno nucleo, registro contratti, anagrafe prestazioni, adempimenti fiscali, erariali, e previdenziali (770, IRAP, CUD, Uniemens integrato) rapporti con la R.T.S., INPS. INPDAP, USR -USP. predisposizione nomine e incarichi attività  POF, contratti esperti.

Tutte le procedure relative agli acquisti (preventivi, prospetti comparativi, buoni ordine, verifica regolare fornitura di beni e servizi, fatture elettroniche, verbali di collaudo), aggiornamento dati inventario e etichettatura beni, facile consumo, registro c/c postali, conto on line, registro scarico materiale nocivo. Collaborazione con l’ufficio alunni e personale. 


AREA AFFARI GENERALI (N.1 UNITA’)


	ZOU MARIA CARLA

Gestione posta elettronica – internet- intranet – pec.

Archivio e protocollo: tenuta del registro del protocollo , archiviazione, smistamento posta, albo, corrispondenza esterna e interna, rapporti con gli OO.CC., estratti delibere e pubblicazione, assemblee sindacali, scioperi (raccolta dati e diffusione risultati), raccolta programmi docenti e programmazioni Consigli di classe




	CAPPELLANTI DANILA

Supporto all’area didattica e affari generali per tutte le procedure che non necessitano dell’uso del PC. 

telefonate ai genitori in occasione degli scrutini, tenuta registri verbali consigli di classe.


Annotazione: la ripartizione dei compiti non esclude l’opportuna e necessaria collaborazione tra le varie unità di personale nei periodi di intensa attività lavorativa e per il rispetto delle scadenze. 

ORARIO DI LAVORO assistenti amministrativi: 

	NOME
	LUNEDI’
	MARTEDI
	MERCOLEDI’
	GIOVEDI’
	VENERDI’
	TURNAZIONE

DEL MARTEDI 

POMERIDIANO

	BIAMONTE

EMILIA
	 8,00

14,42


	7,30

14,42

15,12

17,12


	8,00

14,42


	8,00

14,42


	8,00

14,42


	     8,28 - 13,00

13,30 - 18,00

	BORDONI LAURA
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	12,00 – 19,12

	BORDONI

LUCIA
	8,00

15,12
	8,00

15,12
	8,00

15,12
	8,00

15,12
	8,00

15,12
	12,00 – 19,12

	CAPPELLANTI

DANILA
	7,30

14,42
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	11,00 – 18,12

	FRANCIA

SIMONETTA
	8,00

15,12
	8,00

15,12
	8,00

15,12
	8,00

15,12
	8,00

15,12
	12,00 – 19,12

	LANCIA

TIZIANA
	8,00

15,12
	8,00

15,12
	8,00

15,12
	8,00

15,12
	8,00

15,12
	12,00 – 19,12

	ZOU

M.CARLA
	7,30

14,42
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	11,00 – 18,12


Orario di servizio antimeridiano dalle ore 7,30 alle ore 14,42 per 3 unità di personale ; e dalle ore 8,00 alle ore 15,12 per 4 unità di personale;

Orario di servizio pomeridiano del martedì avverrà a  rotazione come da prospetto.

L’orario di servizio sarà quindi articolato in h 7,12 giornaliere dal lunedì al venerdì. 

In occasione delle seguenti attività:  Scrutini ed esami, l’orario per gli assistenti amministrativi, sarà dalle h.12 alle h. 19,12.
.

Il  D.S.G.A. organizza la propria presenza in servizio e il proprio tempo di lavoro in 36 ore settimanali secondo criteri di flessibilità  assicurando il rispetto di tutte le scadenze amministrative e la presenza negli OO.CC. nei quali è componente di diritto

Agli uffici possono accedere soltanto gli operatori abilitati. Gli utenti interni ed esterni che necessitano di informazioni possono richiederle allo sportello negli orari stabiliti.

  L’orario di funzionamento dello sportello per l’utenza interna e esterna è il seguente:  

  ORARIO DI RICEVIMENTO DELLA SEGRETERIA 


	Giorno
	Mattina
	Pomeriggio

	Martedì
	7,45 –  8,30
	14,45 -17,30 

	Mercoledì
	 9,00 – 12,00
	

	Giovedì
	7,45 –  8,30
	

	Venerdì
	9,00 – 12,00
	 


Orario di  ricevimento durante la sospensione dell’attività didattica (  vacanze pasquali, natalizie, ecc.)

	Mercoledì
	Venerdì

	9,00 – 12,00
	9,00 – 12,00


I fornitori si ricevono esclusivamente il martedì mattina dalle 10,00 alle 12,00 previo appuntamento.
ASSISTENTI TECNICI: n. 3 

n. 24 h. assistenza tecnica alle esercitazioni didattiche in compresenza del docente

n. 12 h di manutenzione e riparazione delle attrezzature tecniche e scientifiche del laboratorio.

Aversa
Terenzio 
dal lunedì al venerdì  8,00 – 15,12 Laboratorio chimica/scienze

Bruno
Stefano 
dal lunedì al venerdì  8,00 – 15,12 Laboratorio di Fisica

Di Felice Silvia

dal lunedì al venerdì  8,00  - 15,12 Laboratorio Linguistico e Laboratorio Informatico.
Servizio articolato su cinque giorni dal lunedì al venerdì

Durante la sospensione dell’attività didattica e dopo gli esami di stato l’orario di servizio del personale amministrativo e tecnico sarà articolato dal lunedì al venerdì per ore  7,12  antimeridiane.

COLLABORATORI SCOLASTICI – orario di servizio

	NOME
	LUNEDI’
	MARTEDI
	MERCOLEDI’
	GIOVEDI’
	VENERDI’
	TURNAZIONE

DEL MARTEDI E GIOVEDI 

POMERIDIANO

	CAPANNA 

ELISABETTA
	7,30

14,42


	7,30

14,42
	7,30

14,42


	7,30

14,42


	7,30

14,42
	11,00 – 18,12

	CHERUBINI SANDRO
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	12,00 – 19,12

	DICORATO DANIELA
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	11,00 – 18,12

	GALANTI TAMARA
	7,30

14,42
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	11,00 – 18,12

	LATTANZIO ANNA MARIA
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	11,00 – 18,12

	LUCAFERRI ANTONELLA
	8,00

15,12
	8,00

15,12
	8,00

15,12
	8,00

15,12
	8,00

15,12
	12,00 – 19,12

	MORUCCI ELISABETTA
	7,30

14,42
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	11,00 – 18,12

	PALAIA ROSARIA MARIA
	7,30

14,42
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	12,00 – 19,12

	PASTORE VANNA CLARA
	8,00

15,12
	8,00

15,12
	8,00

15,12
	8,00

15,12
	8,00

15,12
	12,00 – 19,12

	PYKA BEATA


	8,00

15,12
	8,00

15,12
	8,00

15,12
	8,00

15,12
	8,00

15,12
	11,00 – 18,12

	TRILLI MONICA
	7,30

14,42
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	11,00 – 18,12

	ZACCHI ANNA
	7,30

14,42
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	7,30

14,42  
	11,00 – 18,12


Orario di servizio antimeridiano dalle ore 7,30 alle ore 14,42 per 9 unità di personale ; e dalle ore 8,00 alle ore 15,12 per 3 unità di personale;

Orario di servizio pomeridiano del martedì e  giovedì  avverrà a  rotazione come da prospetto.

L’orario di servizio sarà quindi articolato in h 7,12 giornaliere dal lunedì al venerdì. 

In occasione delle seguenti attività:  Consigli di Istituto, ricevimento genitori, consigli di classe, corsi di recupero, scrutini ed esami, l’orario per i collaboratori scolastici sarà dalle h.12 alle h. 19,12.
Assegnazione   ai reparti 

COLLABORATORI SCOLASTICI

PIANO SEMINTERRATO

	LATTANZIO

dalle ore 7,30 alle ore 14,42

SORRENTINO ANTONIO
dalle ore 8,00 alle ore 15,12
	Aule:001 (magazzino fisica ) 002 (aula fisica)-003-004-005- 007 bagni (01) – bagni 02- corridoio 01 sx– rampa scale dal P.T. al 1°piano – atrio seminterrato- corridoio 02 dx. .

Aula Gizzio 013 – laboratorio chimica 014 – sala docenti 012 – bagni 013 – archivio 015 – corridoio annesso – spogliatoi 016 e 017 – aula audiovisivi 011 –laboratorio inf. 010 – laboratorio inf.008-cortile come da comunicazione n. 2 del 16-9-2015


PIANO TERRA

	MORUCCI ELISABETTA

dalle ore 7,30 alle ore 14,42
	Aule: 101 (multimediale), 102 ( ex sala professori), atrio,107  (palestra), 106 (archivio)  

	PALAIA ROSARIA 

dalle ore 7,30 alle ore 14,42
	Aule: 103,- 104 (Presidenza) – 105 (tutta la segreteria e il relativo bagno), 11(corridoio, bagni) scale d’accesso – 


1 ° PIANO

	DICORATO DANIELA

dalle ore 7,30 alle ore 14,42
	Aule: 201-202-203- 205-206-  bagni – corridoio 21 sx  - aula 207 sorveglianza

	LUCAFERRI ANTONELLA 

dalle ore 8,00 alle ore 15,12
	Aule:213-214-215-216-217-  23 (bagno e corridoio) – atrio scale laterale 



	ZACCHI ANNA

dalle ore 7,30 alle ore 14,42


	Aule: 208-209-210-211-212 -  22 (bagno)-corridoio 22 dx - rampa scale dal 2° al 1° piano


2° PIANO

	PYKA BEATA

(PASTORE VANNA CLARA)

dalle ore 8,00 alle ore 15,12


	Aule:301-302-303-304- -corridoio – 31 bagno – corridoio 31 dx – postazione ex posto ristoro -  aula 207 pulizia



	GALANTI TAMARA

dalle ore 7,30 alle ore 14,42


	Aule: 315- 316-317-318-319-320 bagni 316 – corridoio 34 sx fino all’aula 320


	CAPANNA ELISABETTA

dalle ore 7,30 alle ore 14,42


	Aule: 321-322-323-324-325-326(corridoio- bagno) – corridoio 34 sx fino aula 320 

rampa scale  reparto fino al piano primo.

	CHERUBINI SANDRO
dalle ore 7,30 alle ore 14,42


	Aule: 309-310-311-312- 313 314-corridoio 33 sx fino aula 314–  bagno  prof. 



	TRILLI MONICA

dalle ore 7,30 alle ore 14,42


	Aule: 305-306-307 –corridoio 32 sx- 308 vicepresidenza – bagni 32


Lavoro in comune: Terrazzo passaggio 1° piano – cortile – scala dal 2°piano al terrazzo.
Disposizioni comuni a tutti i collaboratori:
Le funzioni del collaboratore scolastico sono riassunte nella tabella A del vigente CCNL e possono essere sintetizzate in:

· Vigilanza sugli allievi, anche in caso di temporanea assenza del docente;

· Vigilanza sul patrimonio, segnalando per iscritto al D.S e al rappresentante della sicurezza, qualunque anomalia dovuta al degrado od ad atti vandalici allo scopo di poter tempestivamente intervenire;

· Pulizia delle aree assegnate e particolare controllo dei bagni;

· Supporto all’attività amministrativa e didattica;

· Uso di mezzi tecnologici (fotocopiatrici, ciclostile, rilegatrice, macchine per la pulizia, ecc.);

· Operare consapevoli da quanto prescritto dal D.L. 626/94 e successive modifiche, in particolare:

le uscite di emergenza, di giorno, dovranno essere sempre libere da catene o lucchetti che possano impedire l’evacuazione dell’istituto in caso di emergenza;

La porta di accesso  deve rimanere chiusa e deve essere sempre vigilata l’entrata.

Si ricorda ai collaboratori scolastici di non allontanarsi dal reparto assegnato e di non sostare in portineria. Si raccomanda, inoltre, che almeno tre collaboratori scolastici sorveglino il cortile durante la ricreazione.

NORME DI CARATTERE GENERALE:

Orario:  Nella definizione dell’orario di lavoro si tiene conto sia delle esigenze dei lavoratori che della necessità del servizio. Il Personale è tenuto al rispetto dell’orario di servizio, quotidianamente riportato sul registro firma. Il ritardo superiore a 15” va comunicato e recuperato secondo le esigenze di servizio. Quello compreso entro i 15” va recuperato in giornata. Le ore straordinarie verranno  prioritariamente assegnate e condivise con il d.s.g.a.

L’orario di servizio ordinario si effettua fino al 15/07 o comunque fino alla fine degli esami.  Da tale data e fino al 31/08 l’orario sarà di ore 7,12 giornaliere antimeridiane dal lunedì al venerdì . Eventuali giorni di chiusura saranno coperti con ferie, recupero festività o recupero ore già prestate.

Flessibilità oraria: l’orario flessibile consiste, di norma, nell’anticipare o posticipare l’orario di servizio. Verrà concesso, prioritariamente al personale che si trova nelle situazioni previste dalla legge 1204,  104/92- 151/2001. la flessibilità è permessa se favorisce e/o non contrasta l’erogazione del servizio. .
Ferie: Sono regolamentate dal comma 11 art.13 CCNL del 27/11/2007. Vanno godute entro l’anno scolastico, di cui almeno 15 giorni lavorativi continuativi di riposo nel periodo  1 luglio – 31 agosto. Le rimanenti ferie, compatibilmente con le esigenze di servizio,potranno essere frazionate nel rimanente periodo, di norma nel periodo di interruzione dell’attività didattica (vacanze di Natale, Pasqua, giornate di sospensione dell’attività didattica deliberate dal Consiglio d’Istituto). La richiesta, scritta, di  ferie deve essere    presentata con congruo  anticipo ( almeno tre giorni prima). In caso di particolari esigenze di servizio, ovvero di malattia, la rimanenza può essere fruita entro il mese di aprile dell’anno successivo. Durante l’interruzione didattica (Natale, Pasqua, vacanze estive, ecc.) il servizio dovrà essere garantito da almeno 2 assistenti amministrativi,da un assistente tecnico e almeno 3 collaboratori scolastici.
 Il Piano ferie dovrà essere predisposto entro il 09/12/2015 per le vacanze di Natale; entro il 20/03/2016 per le vacanze di Pasqua e entro il 30/4/2016 per il periodo estivo.

Permessi: brevi dovranno essere preventivamente concordati e autorizzati dal D.S.G.A., compatibilmente con le esigenze di servizio.

Ritardi, recuperi e riposi compensativi: sono regolamentati dall’art. 16 CCNL , mensilmente verrà comunicato l’elenco delle ore a credito o a debito. 

Sostituzione colleghi assenti (malattia ): Verranno attribuite n.1,30 di intensificazione con comunicazione scritta  del dsga o del DS.
Formazione: la formazione è finalizzata a migliorare la qualità professionale di tutto il personale 

ATA, per soddisfare le esigenze di valorizzazione professionale connesse al sistema dell’autonomia. Pertanto, tutto personale  è autorizzato a partecipare, previa richiesta scritta al Dirigente Scolastico, a corsi di formazione interni ed esterni alla scuola, inerenti alla propria qualifica professionale. 

Chiusura Istituto: deliberata dal C.di I. nei periodi di sospensione dell’attività didattica ( natale – pasqua – estate o altro) è prevista  la chiusura della scuola nei seguenti giorni :07/12/2015 -24/12/2015- 31/12/2015, 5/1/2016 -  25/3/2016. 

     Le ore di servizio non lavorate dovranno essere recuperate con giornate di ferie, festività soppresse, ore di lavoro straordinario. 
Straordinario: disponibilità a prolungare il proprio orario di servizio in occasione di riunioni OO.CC, scrutini, attività deliberate dal Pof. 
Servizi minimi garantiti:  Sono oggetto di contrattazione di istituto

81/08 e succ. Sicurezza nelle scuole: Si prevede il coinvolgimento del personale ATA per l’attivazione del piano di emergenza. In particolare il personale provvederà all’attivazione del dispositivo di allarme, controllo delle uscite, efficienza degli impianti e dei dispositivi di sicurezza e di allarme ( illuminazione emergenza – sistemi allarme – cartellonistica) controllo efficienza presidi antincendio ( estintori idranti – porte antincendio, cassetta sanitaria) annotando su apposito registro il tipo e la periodicità dei controlli effettuati.
· In data odierna viene affisso il verbale riportante lo stralcio del CCNL 2006/09 relativo al capo IX – norme disciplinari, artt.89 – 90 –91 – 92 – 93 – 94 – 95 e il codice di comportamento dei dipendenti delle Pubbliche Amministrazioni.

Formazione del Personale ATA

Con i fondi a carico dell’istituzione scolastica con vincolo di destinazione alla formazione si prevede la partecipazione ai corsi di aggiornamento, seminari e convegni su argomenti relativi al profilo di appartenenza.
PROPOSTA PER LA VALORIZZAZIONE PROFESSIONALE DEL PERSONALE ATA – INCARICHI SPECIFICI

· Visto l’art.47/ CCNL 2006/09 

· Tenuto conto delle esigenze di servizio, delle esperienze personali e  professionali;

· Considerato che detti incarichi comportano l’assunzione di maggiore responsabilità

· Valutate le singole capacità, 

· Considerata la disponibilità dell’interessato ad accettare l’incarico

· Tenuto conto che detti incarichi verranno liquidati soltanto ad attuazione dello stesso si propone:

Attività che richiederanno ore aggiuntive al servizio o di intensificazione – proposta per la 
ripartizione FIS 2015/16
Criteri per l’individuazione del personale ATA da utilizzare nelle attività retribuite col Fondo di Istituto:

· Disponibilità ad ulteriori impegni per la realizzazione del Piano dell’Offerta Formativa e dell’autonomia scolastica;

· Partecipazione a corsi specifici;

· Disponibilità a svolgere interventi manutentivi all’interno dell’Istituto e attività funzionali all’organizzazione generale della scuola;

· Ottimizzazione delle risorse umane e valorizzazione delle competenze specifiche;

· Disponibilità e maggiore impegno professionale per il miglioramento qualitativo delle prestazioni;

· Nuove competenze ed incarichi previsti dall’attuale normativa;

· Disponibilità a prestare ulteriore supporto tecnico all’amministrazione e alla presidenza.

Modalità per l’accesso al Fondo di Istituto 

· E’ consentito a tutti i lavoratori tramite domanda.
· Il DS  farà l’assegnazione con comunicazione scritta.

· In caso di domande eccedenti le disponibilità, sarà data precedenza a chi non svolge altre funzioni ed è in possesso di maggiori competenze specifiche, sarà vincolante il parere favorevole del DS ( che motiverà le sue scelte)
· Il compenso si intende forfetario per quanto concerne l’attività assegnata da svolgere durante tutto l’anno scolastico, e il numero delle ore è solo indicativo per il calcolo del compenso. Nel caso di parziale svolgimento dell’attività assegnata, il compenso sarà calcolato in modo proporzionale.

· Il fondo viene ripartito tra il personale Ata in proporzione al numero degli addetti per singola qualifica e alle attività contenute nel POF.
· Eventuali economie possono essere ridistribuite su attività che, nell’arco dell’anno, avranno richiesto maggiore impegno.

Le attività sotto elencate sono da svolgere quale intensificazione o prestazioni eccedenti il proprio orario di lavoro, nel rispetto delle scadenze dei compiti assegnati.

INCARICHI SPECIFICI 
A  oggi le risorse da contrattare  ammontano complessivamente per il personale ATA ad € 2. 447,43   ( € 2.432,10 + € 15,33 di economie 14/15) lordo dipendente.
	SIMONETTA FRANCIA

.
	Diretta Collaborazione e sostituzione DSGA 
	 beneficiaria della seconda posizione economica di cui all’art.2 della sequenza contrattuale 25/7/2008



Assistenti amministrativi beneficiari della prima posizione economica:

	AREA
	MODALITA’
	CRITERI

	BORDONI LAURA

.  

CAPPELLANTI DANILA
	Coordinamento area alunni
Supporto Vice Presidenza
(anche per uscita anticipata alunni)
	Prima posizione economica 

Prima posizione economica




Assistenti amministrativi: incarichi specifici art 47 CCNL . 

	AREA
	MODALITA’
	CRITERI

	AREA CONTABILE

N. 1 unità € 484,00
  
	Supporto amministrativo Corsi recupero e sostegno
	Disponibilità ad accettare l’incarico

Esperienza completa nell’area         Flessibilità lavorativa

	AREA PERSONALE

N. 1 unità. 

€ 484,00
  
	Supporto al Dirigente Scolastico 
	Disponibilità ad accettare l’incarico

Esperienza completa nell’area        Flessibilità lavorativa



	AREA AFFARI GENERALI
N. 1 unità. 

€ 384,00
  
	Prove INVALSI
	Disponibilità ad accettare l’incarico

Esperienza completa nell’area        Flessibilità lavorativa




Assistenti tecnici beneficiari della prima posizione economica:

	n. 1 unità    


	Di Felice Silvia
	Gestione, custodia materiale didattico e tecnico laboratori dell’area di competenza


Assistenti tecnici beneficiari della seconda  posizione economica:
	n. 1 unità 
	Aversa Terenzio 
	Gestione, custodia materiale didattico, tecnico e scientifico nonché supporto tecnico al piano acquisti per i  laboratori dell’area di competenza


Collaboratori scolastici  beneficiari prima posizione economica:
	Cherubini Sandro
	 Attività di supporto alla vice presidenza
	Titolare prima posizione economica ex    art. 7




Collaboratori scolastici: 
	N. 1 unità

€  404,00

	Attività di accoglienza
	Disponibilità ad accettare l’incarico

Buone capacità relazionali

	N. 1 unità

€  344,00

	Tenuta archivio elaborati alunni
	Disponibilità ad accettare l’incarico

Buone capacità relazionali



	N. 1 unità

€  344,00

	Attività di supporto all’attività amministrativa e didattica
	Disponibilità ad accettare l’incarico

Buone capacità relazionali



	 
	 
	LORDO DIP
	LORDO STATO

	FIS DISPONIBILE  ATA 15-16 (DI CUI ECONOMIE 14/15 € 2.607,83 LORDO DIPENDENTI  - € 3.460,36 LORDO STATO)
	 
	15.484,73
	20.548,22


	 
	 
	 
	LORDO DIP
	LORDO STATO

	FIS DISPONIBILE  ATA 15-16
	 
	 
	15.484,73
	20.548,22

	
	
	
	
	

	 
	IMPORTO
	 
	TOTALE
	TOTALE 

	A - ASSISTENTI AMM.VI IMP.ORARIO LORDO DIP. € 14,50
	LORDO DIP.
	ORE
	LORDO DIP
	LORDO STATO

	LORDO STATO € 19,24
	 
	 
	 
	 

	graduatorie istituto n.1 unità
	14,50
	15
	217,50
	288,62

	supporto ai progetti non autofinanziati n.7 unità
	14,50
	70
	1015,00
	1.346,90

	supporto procedura informatizzata scrutini elettronici n. 4 unità
	14,50
	60
	870,00
	1.154,49

	fless.oraria scrutini e esami n.7 unità
	14,50
	70
	1015,00
	1.346,90

	supporto docenti esami stato n.2 unità
	14,50
	10
	145,00
	192,41

	sost. Collega ass. n.7 unità
	14,50
	60
	870,00
	1.154,49

	attività non prevedibili n.7 unità
	14,50
	75
	1087,50
	1.443,11

	
	
	
	
	

	TOTALE A
	 
	360
	5.220,00
	6.926,92

	
	
	
	
	

	B -ASSISTENTI TECNICI IMP.ORARIO LORDO DIP. € 14,50
	 
	 
	 
	 

	LORDO STATO € 19,24
	 
	 
	 
	 

	supporto ai progetti non autofinanziati N. 2 unità
	14,50
	25
	362,50
	481,03

	supporto docenti registro elettronico- manutenzione notebook n.1 unità
	14,50
	16
	232,00
	307,86

	aula audiovisivi - impianti audiovisivi- lim n.2 unità
	14,50
	20
	290,00
	384,83

	sostituzione collega 
	14,50
	0
	0,00
	0,00

	attività non prevedibili n.3 unità
	14,50
	15
	217,50
	288,62

	TOTALE B
	 
	76
	1.102,00
	1.462,34

	 

	
	
	
	

	C -COLLABORATORI SCOLASTICI  IMP.ORARIO LORDO DIP. € 12,50
	
	
	
	

	LORDO STATO  € 16,59
	
	
	
	

	supporto ai progetti non autofinanziati  n.12 unità
	12,50
	72
	900,00
	1.194,30

	supporto attività di accoglienza- chiavi n. 1 unità
	12,50
	30
	375,00
	497,63

	accoglienza pomeridiana - chiavi n. 11 unità
	12,50
	88
	1100,00
	1.459,70

	organizzazione e pulizia spazi dopo riunioni, incontri, open day, ecc n.12 unità
	12,50
	84
	1050,00
	1.393,35

	supporto attività didattica 2^ piano (fotocopie, ecc.) n. 1 unità
	12,50
	30
	375,00
	497,62

	supporto attività didattica  piano terra (fotocopie, ecc.) n. 2 unità
	12,50
	20
	250,00
	331,75

	minuta manutenzione n. 1 unità
	12,50
	25
	312,50
	414,68

	sicurezza - primo soccorso n.12 unità
	12,50
	60
	750,00
	995,25

	supporto sistemazione compito in classe e archivio n. 1 unità
	12,50
	10
	125,00
	165,87

	servizio esterno n.2 unità
	12,50
	16
	200,00
	265,40

	supporto alla vicepresidenza n.1 unità
	12,50
	20
	250,00
	331,75

	supporto audiovisivi n.1 unità
	12,50
	8
	100,00
	132,70

	sostituzione collega n.12 unità
	12,50
	155
	1937,50
	2.571,06

	attività non prevedibili n.12 unità
	12,50
	110
	1375,00
	1.824,62

	TOTALE C
	 
	728
	9.100,00
	12.075,68

	 
	 
	 
	 
	 

	TOTALE A+B+C
	 
	1164
	15.422,00
	20.464,94

	
	
	
	
	

	TOTALE ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
	 
	360
	5.220,00
	6.926,92

	TOTALE ASSISTENTI TECNICI
	 
	76
	1.102,00
	1.462,34

	TOTALE COLLABORATORI SCOLASTICI
	 
	728
	9.100,00
	12.075,68

	EVENTI STRAORDINARI ATA
	 
	 
	62,73
	83,28

	TOTALE FIS UTILIZZATO ATA
	 
	 
	15.484,73
	20.548,22

	 
	 
	 
	 
	 



Si allega al presente piano il calendario delle attività per l’a.s. 2015/16.










IL DSGA









           Valeria De Bellis
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