INTESTAZIONE DELLA SCUOLA


Al Dirigente Scolastico



 SEDE

OGGETTO: PIANO DI LAVORO A.S.      
IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI
VISTI
gli artt. 14 e 16 del D.P.R. n. 275 dell’8/3/1999;
VISTO                      l’ art. 25, c. 5, del D.Lgs. n° 165/2001
VISTA
la Legge Finanziaria 2003: Legge 27/12/2002, n. 289;

VISTO
il CCNL del 26/5/1999;

VISTO
il CCNL del 24/7/2003;

VISTO
il CCNL del 7/12/2005, 2° biennio economico;
VISTO
il CCNL  del 29/11/2007;
VISTO
il Piano dell’Offerta Formativa;

VISTO
il Calendario Scolastico della Regione       ;
VISTA
la delibera del Consiglio di Istituto su eventuali sospensioni delle attività didattiche e chiusure prefestive;
TENUTO CONTO
che nell’anno       l’Istituto funziona sulle seguenti sedi:       ;

SENTITE
le proposte ed i suggerimenti formulati dal personale ATA, nelle riunioni di servizio;

PROPONE


per l’a.s.       il seguente piano di lavoro dei servizi generali ed amministrativi redatto in coerenza con gli obiettivi deliberati nel piano dell’Offerta Formativa.

La dotazione organica del personale ATA, disponibile per l’a.s.       è la seguente:

     
1.
LAVORO ORDINARIO


L’orario delle attività didattiche dell’Istituto a seguito di delibera del Collegio dei Docenti del 1° settembre       e del Consiglio di Istituto del       si svolge in n.       giorni la settimana, con il seguente orario       .

Criteri di assegnazione dei servizi (art. 3, Contratto Integrativo d’Istituto)


Il lavoro del personale A.T.A., che è organizzato in       ore settimanali (35 o 36), poiché l’Istituto è/non è strutturato per n.       giorni alla settimana con orario di servizio giornaliero superiore alle 10 ore, è stato pianificato in modo da coprire tutte le attività dell’Istituto, con riferimento al lavoro ordinario, all’orario di lavoro, alla sostituzione dei colleghi assenti e all’utilizzazione nelle attività retribuite con il fondo dell’istituzione scolastica.

L’assegnazione dei compiti di servizio è stata effettuata tenendo presente:


1)
normativa vigente ed il contratto integrativo di scuola;


2)
obiettivi e finalità che la scuola intende raggiungere;


3)
professionalità acquisite degli operatori;


4)
anzianità;


5)
continuità;


6)
esigenze personali (quando hanno potuto coincidere con quelle della scuola);


7)
rotazione.

SERVIZI E COMPITI COLLABORATORI SCOLASTICI


Orario di servizio      
	Servizi
	Compiti

	Rapporti con gli alunni
	Sorveglianza degli alunni nelle aule, laboratori, spazi comuni in caso di momentanea assenza dell’insegnante. Funzione primaria del collaboratore è quella della vigilanza sugli allievi. A tale proposito devono essere segnalati all’Ufficio di presidenza (Collaboratore Vicario e collaboratori del Dirigente) tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti e classi scoperte. Il servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili dallo stesso posto di lavoro.

La vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici che, se tempestiva, può permettere di individuare i responsabili.

Concorso in occasione del trasferimento alunni dai locali scolastici ad altre sedi anche non scolastiche, ivi comprese le visite guidate ed i viaggi di istruzione

Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap all’interno della scuola. I collaboratori scolastici devono accompagnare gli alunni H non autonomi, in assenza di servizio specifico, alla fermata del bus davanti al cancello dell’Istituto con ordine di servizio. Servizio durante la mensa.

	Sorveglianza generica
dei locali
	Apertura e chiusura dei locali scolastici.

Accesso e movimento interno alunni e pubblico – Servizi di portineria.

	Pulizia di carattere
materiale
	Pulizia locali scolastici, spazi scoperti e arredi.

Spostamento suppellettili.

Lavaggio stoviglie nei laboratori di cucina.

Per pulizia precisamente deve intendersi: lavaggio pavimenti e piastrelle aule e laboratori, bagni, lavagne, vetri, banchi, sedie, arredi vari utilizzando i normali criteri per quanto riguarda ricambio d’acqua di lavaggio e uso dei prodotti di pulizia e sanificazione. Regolare tenuta della documentazione prevista per HACCP.

	Supporto amministrativo
e didattico
	Rapporto diretto con Dirigente, DSGA, Vicario e collaboratori del Dirigente per ogni comunicazione.

Trasmissione comunicazioni di ogni genere a docenti,alunni e classi.

Assistenza docenti attività curricolari ed extracurricolari (POF)

	Servizi esterni
	Trasmissione documenti e comunicazioni a Ufficio Postale, Ufficio Scolastico Regionale, DPT, INPDAP, INPS, INAIL, Banca, altre scuole effettuato, quando necessario, con gli automezzi di servizio. I collaboratori scolastici incaricati dei servizi esterni sono destinatari di incarico specifico disposto all’inizio dell’anno scolastico.

Tali collaboratori disponibili sono:      .

	Servizi custodia
	Guardia e custodia dei locali scolastici.

	Servizi di manutenzione
	Piccola manutenzione degli arredi e infissi di aule e laboratori.

Manutenzione degli spazi verdi circostanti l’edificio scolastico.


SERVIZI E COMPITI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI


Orario di servizio      
	Sezione
	Unità
Ufficio
	Funzioni
	Compiti

	Didattica


	N.      
	Gestione alunni
	     
     
     
     

	Personale


	N.       
	Amministrazione
del personale
	     
     
     
     

	Amministrativo 

	N.      
	Gestione Finanziaria

e

Servizi contabili
	     
     

	Archivio Protocollo

	
N.      
	
Gestione Archivio e Protocollo
	     
     

	Magazzino 
	N.      
	Gestione beni patrimoniali e contabilità di magazzino
	     
     


SERVIZI E COMPITI ASSISTENTI TECNICI


Orario di servizio      


Competenze Assistenti Tecnici      
2. 
INCARICHI SPECIFICI DI CUI ALL’ART. 47 CCNL 29/11/2007 E INCARICHI DI CUI ALL’ART. 7 DEL CCNL 2002/2005 2° BIENNIO ECONOMICO

Tenuto conto delle risorse assegnate nel precedente a.s., della contrattazione d’Istituto e delle richieste del personale in servizio si individuano i seguenti incarichi specifici:

	ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

	Area
	Obiettivi

	
     
	     



	ASSISTENTI TECNICI

	Area
	Obiettivi

	
     
	     



	COLLABORATORI SCOLASTICI

	Area
	Obiettivi

	
     
	     



Incarichi assegnati ai destinatari delle posizioni economiche di cui all’art. 7 del CCNL 2002/2005 2° biennio economico:      
3.
NORME DI CARATTERE GENERALE

Controllo orario di lavoro


Tutto il personale è tenuto, durante l'orario di lavoro, a permanere nel posto di lavoro assegnato.


L’accertamento della presenza sul posto di lavoro del personale suddetto avviene mediante supporto magnetico.

 Tutto il personale ATA è stato dotato di badge per rilevazione elettronica delle presenze essendo in funzione apposito orologio rilevatore e di cartellino identificativo con nome, qualifica e foto.

Il personale deve essere sempre in possesso di tali materiali.

 L’orario di lavoro massimo giornaliero è di 9 ore. Se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le 6 ore continuative il personale usufruisce a richiesta di una pausa di almeno 30 minuti al fine del recupero delle energie psicofisiche e dell’eventuale consumazione del pasto. Tale pausa deve essere comunque prevista se l’orario continuativo di lavoro giornaliero è superiore alle sette ore e 12 minuti. Si rammenta, infine, che l'uscita dall'Istituto durante l'orario di lavoro deve essere preventivamente autorizzata e concessa dal Direttore dei servizi generali e amministrativi.

Permessi brevi (art. 16 C.C.N.L. del 29/11/2007)


Compatibilmente con le esigenze di servizio, ciascuna unità di personale può essere autorizzata ad usufruire di brevi permessi per motivi personali di durata non superiore a tre ore giornaliere e per non più di trentasei ore nell'arco dell'anno.
Recupero di ore non lavorate per permessi e ritardi


In base alle vigenti disposizioni, tali ore devono essere recuperate nei giorni che saranno indicati dall'Amministrazione o dall'interessato, con preavviso non inferiore alle quarantotto ore, entro e non oltre i due mesi successivi a quello in cui si sono verificati i ritardi o sono stati concessi permessi.

Permessi retribuiti


Si rimanda a quanto definito dall'art. 15 del C.C.N.L. del 29/11/2007, che si riporta:


“A domanda del dipendente sono, inoltre, concessi nell'anno scolastico tre giorni di permesso retribuito per motivi personali o familiari documentati, anche mediante, autocertificazione”.

Assenze per malattia


Si rimanda all'art. 17 del C.C.N.L. 29/11/2007, che si riporta:


“Il trattamento economico spettante al dipendente, nel caso di assenza per malattia nel triennio è il seguente:

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

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

c)
il 50% della retribuzione di cui alla lett. a) per gli ulteriori 6 mesi del periodo di conservazione del posto.


In caso di gravi patologie che richiedano terapie temporaneamente o parzialmente invalidanti, sono esclusi dal computo dei giorni di assenza per malattia, oltre al giorno di ricovero ospedaliero, di day-hospital, anche quelli di assenza dovuti alle terapie, certificate dalla competente ASL. Pertanto per i giorni anzidetti di assenza spetta l'intera retribuzione.


Il dipendente, salvo comprovato impedimento, è 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 cinque giorni successivi all'inizio della malattia o alla eventuale prosecuzione della stessa. Qualora tale termine scada in giorno festivo, esso è prorogato al primo giorno lavorativo successivo.


L'istituzione scolastica di appartenenza può disporre il controllo della malattia, ai sensi delle vigenti disposizioni di legge, attraverso la competente Unità Sanitaria Locale. Tale disposizione può avvenire fin dal primo giorno.


Il controllo non è disposto se il dipendente è ricoverato in ospedali pubblici o convenzionati”.

Ferie (art. 13 CCNL del 29/11/2007)


Per venire incontro alle esigenze del personale e, nello stesso tempo, assicurare comunque il servizio, la presentazione delle richieste da parte del personale deve avvenire entro il 15 maggio      .


Le ferie possono essere usufruite nel corso dell'anno scolastico, anche in più periodi, uno dei quali non inferiore a 15 giorni. Detto periodo va utilizzato dal 1° luglio al 31 agosto. Il piano di ferie verrà predisposto assegnando d'ufficio il periodo di ferie a coloro che non ne avranno fatto richiesta entro il termine fissato.


Per l’amministrazione sarà criterio prioritario la necessità di garantire la copertura di tutti i settori di servizio. Nel caso di più richieste per lo stesso periodo si terrà 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 l'accoglimento della richiesta è subordinato alla disponibilità dei colleghi, allo scambio dei periodi e comunque senza che il piano di ferie subisca modifiche nella struttura portante. durante l'anno scolastico le ferie vanno richieste con richiesta scritta almeno tre giorni prima, al Dirigente Scolastico che ne verificherà la compatibilità, sentito il Direttore dei servizi generali ed amministrativi.

Il personale ATA fruirà delle ferie non godute di norma non oltre il mese di aprile dell’anno successivo sentito il parere del DSGA.
4.
ATTIVITA' AGGIUNTIVE (Contratto integrativo d’Istituto e art. 88 CCNL 29/11/2007)


Le attività aggiuntive retribuite con il fondo dell'istituzione scolastica per l'anno scolastico       , alle quali accede tutto il personale di ruolo e supplente ATA, risultano le seguenti:

–
articolazione dell'orario in turni flessibili;

–
collaborazione a progetti e corsi vari;

–
ore prestate in orario di lavoro e richiedenti maggiore impegno professionale;

–
ore prestate in eccedenza al normale orario di lavoro e non compensate con turni di riposo;

–
partecipazione ad interventi manutentivi all'interno dell'Istituto e conduzione dell’automezzo di servizio;

–
rapporti con l'utenza per informazione e consulenza;

–
rapporti con enti esterni;

–
supporto attività esterne;

–
supporto per la realizzazione del POF e delle attività complementari;

–
vigilanza e supporto ai corsi serali:

–
prestazione attività preso la sede succursale.


Il Direttore SGA accede al fondo dell’istituzione scolastica nel seguente modo:

–
sino ad un massimo di 100 ore di lavoro straordinario per attività di supporto alla Dirigenza ed alla docenza in pratiche particolarmente complesse che necessitano impegno oltre l’orario di servizio;

–
per tutte le ore effettuate in più oltre l’orario di servizio e non pagate dai fondi specifici per i progetti IFTS, FSE, CIPE e per i progetti gestiti in collaborazione con gli Enti Locali e con i soggetti privati.

5.
LA FORMAZIONE DEL PERSONALE ATA


Nell’anno scolastico       il personale ATA effettuerà i seguenti corsi di aggiornamento finanziati dalla L 440 e dei fondi specifici per la formazione del personale della scuola:

- D. Lgs. n. 196/03 Norme sulla privacy: n. ore       per tutti i profili professionali;
- Legge 626/94 Sicurezza negli ambienti di lavoro: n. ore       per tutti i profili professionali;
- N.       ore per assistenti tecnici in base alle esigenze specifiche di reparto;
- N.       ore assistenti amministrativi per pratiche di decentramento amministrativo;
- N.       ore per collaboratori scolastici per approfondimento compiti di supporto all’ handicap e per pratiche di Primo Soccorso. 

6. 
MODALITA’ DI VALUTAZIONE E CONTROLLO DEL PIANO DELLE ATTIVITA’

Mensilmente saranno svolte riunioni con i Responsabili dei vari settori operativi per la verifica dell’efficienza ed efficacia del piano.

Durante l’anno scolastico verranno  convocate 2 assemblee del personale ATA (presumibilmente la prima a ottobre e la seconda ad aprile) per l’approfondimento dei punti di forza e di criticità dell’organizzazione dei servizi e l’attuazione delle misure adeguate a risolvere le problematiche individuate.

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi
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