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Prot. n.  2783/A26                                                                    Ischitella, lì 27/09/2011
Al  DIRIGENTE SCOLASTICO 

Al  PERSONALE ATA 

Ai componenti  RSU d’Istituto

LL. SS.

 Agli  ATTI
Al sito web
OGGETTO: PIANO DI LAVORO -  A.S. 2011/2012

Il Direttore Amministrativo

VISTO il CCNL del 29/11/2007 in particolare l’art. 53 il quale attribuisce al Direttore dei servizi generali ed amministrativi la competenza alla 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;

VISTE le proposte del piano dell’Offerta Formativa -  A. S 2011/20012;

VISTO l’art. 21 L 59/97;

VISTO l’art.25 D.L.vo 165//01;

VISTO l’art. 14 D.P.R. 275/99;

VISTO l’organico del personale A.T.A.;

TENUTO conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;

SENTITO  il personale ATA, riunione insediamento del  06/09/2011,

P R O P O N E

il seguente piano di lavoro di attività del personale amministrativo e ausiliario, per l’ a.s. 2011/2012, così articolato:

1.  PRESTAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO (artt. 51/53/54)

Per svolgere le funzioni istituzionali, consentire la puntuale realizzazione del POF e garantire le necessarie relazioni con l’utenza ed il pubblico, l’orario di lavoro prevederà le seguenti prestazioni:

1.1  DIRETTORE AMMINISTRATIVO 

il DSGA organizza il proprio lavoro d’intesa con il Dirigente Scolastico, secondo criteri di flessibilità, su 6 gg., per un totale di 36 ore settimanali.
Qualora  le ore settimanali svolte siano superiori alle 36 ore sarà possibile fruire di riposo compensativo da concordare con il Dirigente Scolastico.
1.2 ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

                                   lunedì               martedì             mercoledì            giovedì                venerdì              sabato
	Del  Viscio G.


	giornata libera

	07,45 – 13,45
	07,45 – 13,45

15,00 – 18,00
	07,45 – 13,45

15.00- - 18.00
	07,45 – 13,45


	07.45-13.45

	Privizzini   P.


	07,30 – 13,30


	07,30 – 13,30

15,00 – 18,00
	07,30 – 13,30
	07,30 – 13,30

15,00 – 18,00
	07,30 – 13,30
	giornata libera

	Triggiani   N.


	07,30 – 13,30

15,00 – 18,00
	07,30 – 13,30
	07,30 – 13,30


	7.30 – 13.30
	07,30 – 13,30

15.00 – 18.00
	giornata libera


1.3  COLLABORATORI SCOLASTICI

  SCUOLA   PRIMARIA - ISCHITELLA 

I^ settimana

                                   lunedì                  martedì               mercoledì         giovedì              venerdì             sabato
	Carbonella R.

	13,00 -19,00
	13,00 – 19,00
	13,00 – 19,00
	13,00 –19,00
	13,00 – 19,00
	7,30 -13,30

	Rosa  C.
	07,30 –13,30


	07,30 – 13,30
	07,30 – 13,30


	07,30 –13,30
	07,30 – 13,30
	7.30 – 13.30

	Russi  M.

	07,30 –13,30
	07,30 – 13,30
	07,30 – 13,30
	07,30 –13,30
	07,30 – 13,30
	07,30 – 13,30

	Saggese A.
	7.45 – 13.45
15.00 – 18.00

	7.45 – 13.45
	7.45 – 13.45
15.00 – 18.00
	7.45  - 13.45
	7.45 – 13.45
	giornata libera

	Masotano P.
rientro primaria
	H.  Infanzia
15.00 – 18.00
	H. Infanzia
	H. Infanzia
15.00 – 18.00

	H. Infanzia
	H. Infanzia
	giornata libera


II^  settimana
                                      lunedì          martedì                 mercoledì        giovedì                venerdì               sabato
	Carbonella R.
	07,30 – 13,30

15.00 – 18.00
	07,30 – 13,30
	07,30 – 13,30

15,00 – 18,00
	7,30 – 13,30
	07,30 – 13,30
	giornata libera


	Rosa  C.
	13,00 – 19,00
	13,00 – 19,00
	13,00 – 19,00
	13,00 – 19,00
	13,00 – 19,00
	07,30 – 13,30


	Russi  M.
	07,30 – 13,30
	07,30 – 13,30
	07,30 – 13,30
	07,30 – 13,30
	07,30 – 13,30
	07,30 – 13,30


	Saggese A.
	7.45 – 13.45

15.00 – 18.00
	7.45- 13.45
	7.45 – 13.45

15.00 – 18.00

	7.45 – 13.45
	7.45 -13.45
	giornata libera

	Masotano
rientro primaria
	H Infanzia
15.00 – 18.00
	H. Infanzia
	H. Infanzia
15.00 – 18.00

	H. Infanzia
	H. Infanzia
	giornata libera


III ^ settimana

Lunedì
                   Martedì
Mercoledì
Giovedì
             Venerdì

   Sabato 
	Carbonella R.
	7.45 – 13.45

15.00 – 18.00
	7.45 – 13.45
	7.45 – 13.45

15.00 – 18.00

	7.45 – 13.45
	7.45 -13.45
	giornata libera

	Rosa C.
	7.30 – 13.30
	7.30 – 13.30
	7.30 – 13.30
	7.30 – 13.30
	7.30 – 13.30
	7.30 – 13.30


	Russi  M.
	7.30 – 13.30
	7.30 – 13.30 
	7.30 -13.30
	7.30 -13.30
	7.30 – 13.30
	7.30 – 13.30


	Saggese  A.
	13.00 – 19.00
	13.00 – 19.00
	13.00 – 19.00
	13.00- 19.00
	13.00 – 19.00
	7.30 – 13.30


	Masotano P.
rientro primaria 
	H. Infanzia
15.00 – 18.00
	H. Infanzia
15.00 – 18.00
	H. Infanzia. 
15.00 – 18.00
	H. Infanzia
15.00 – 18.00
	H. Infanzia
15.00 – 18.00
	giornata libera


SCUOLA  SECONDARIA I^ grado

I^  settimana 

                                 lunedì               martedì              mercoledì            giovedì                venerdì              sabato
	D’Avolio  G.
	07,30 – 13,30

15.00 – 18.30
	7,30 – 13,30
	07,30 – 13,30

15.00 -  18.30
	7,30 – 13,30
	7,30 – 13,30
	giornata libera

	Venditti F.
	13,00 – 19,00


	13.00 – 19,00
	13,00 –19,00


	13.00 – 19,00
	13.00 – 19,00
	7.30 - 13.30


II^  settimana

                                Lunedì                   martedì           mercoledì            giovedì              venerdì                 sabato
	D’Avolio G.
	13.00 – 19.00
	13.00 – 19.00
	13.00 – 19.00
	13.00 – 19.00
	13.00 – 19.00
	7.30 – 13.30


	Venditti F.
	07,30 – 13,30

15.00 – 18.30
	7,30 – 13,30
	07,30 – 13,30

15.00 -  18.30


	7.30 – 13.30
	7.30 – 13.30
	giornata  libera


SCUOLA  INFANZIA - ISCHITELLA

                                      lunedì                 martedì            mercoledì          giovedì           venerdì             sabato
	Masotano P   
	07,30 - 13,30

    15,00 -18,00

Scuola Primaria


	07,30 - 13,30
	07,30 –13,30

   15,00 –18,00

Scuola Primaria
	07,30 –13,30
	07,30 –13,30
	giornata libera

	Monaco M.      
	12,00 – 18,00

18,00 – 19,12

pulizia palestra
	12,00 –18,00

18,00 – 19,12

pulizia palestra
	12,00 –18,00

18,00 –19,12

pulizia palestra
	12,00 –18,00

18,00 –19,12

pulizia palestra
	12,00 –18,00

18,00 –19,12

pulizia palestra
	giornata libera




SCUOLA PRIMARIA/INFANZIA  – FOCE VARANO 

                                   lunedì              martedì                mercoledì         giovedì                venerdì              sabato
	Bonetti *

	07,00 /10,30


	07,00 /10,30
	07,00 –11,00


	07,00 –10.30
	07,00 –11,30
	giornata libera



	
	*Contratto 18 H
	
	
	
	
	

	Caldararo E.   
	10,25- 17,30
	10,25/17,30
	10,50 /18,30

per  impegno programmazione

docenti (16,30/18,30)


	10,25/17,30
	10,25/17,30
	giornata libera




       N. B.  Raccomandazioni per  la buona riuscita del servizio lavorativo  del Personale ATA
· l’orario succitato si applica nel periodo di svolgimento delle  attività didattiche;
· durante il periodo di sospensione didattica, gli orari oscillano tra le: 7,30/13,30 o 7,45/13,45;
· la scuola fornirà, mensilmente, a ciascun dipendente un quadro riepilogativo del proprio orario contenente gli eventuali crediti o debiti orari a suo carico, da recuperare con riposi compensativi;
· il giorno libero, stabilito e concordato,  s’intende usufruito, anche in caso di malattia, festività  infrasettimanale o chiusura della scuola per necessità logistiche, considerandolo come servizio effettivo, in base all’orario giornaliero stabilito ad personam (6/9  ore);
· i turni e gli orari di lavoro giornalieri sono definitivi e non modificabili, salvo particolari esigenze;

· su richiesta degli interessati e per motivi personali, è possibile lo scambio giornaliero del turno  di lavoro,  previa richiesta ed autorizzazione  del Direttore dei Servizi Amministrativi;

· la giornata libera, deve essere usufruita nella stessa settimana di servizio.

2.   CHIUSURA PREFESTIVA

Tutto il personale ATA  esprime parere  favorevole  alla chiusura scolastica prefestiva.

3.  LAVORO STRAORDINARIO 

Le attività di lavoro straordinario, autorizzate a richiesta del dipendente, possono essere retribuite, nei limiti della disponibilità finanziaria  o recuperate con riposi compensativi, tenendo conto,  in ordine di priorità:

· disponibilità’ espressa ad inizio anno scolastico;

· rotazione in ordine alfabetico.

Nel caso di mancata  disponibilità,  il DSGA, mediante ordine di servizio, provvederà’ all’assegnazione dell’attività straordinaria, adottando il sistema della rotazione, in ordine alfabetico.

Le ore di servizio, chieste a recupero, possono essere concesse durante la sospensione didattica.

Gli straordinari non autorizzati dal DSGA, non saranno riconosciuti validi.

4. ATTRIBUZIONE INCARICHI DI NATURA ORGANIZZATIVA 

       4.1  Servizi Amministrativi

Si elencano  le mansioni che il personale dovrà svolgere nell’ambito del servizio ordinario:

a. SETTORE AMMINISTRATIVO/CONTABILE:  PRIVIZZINI Paola
· sostituzione DSGA, in caso di assenza o impedimento  personale;

· collabora con il DSGA per  la predisposizione del programma annuale e conto consuntivo;

· estrapolazione/stampa posta elettronica da Intranet ed Internet;

· coadiuva con il DSGA per estrazione/stampa graduatorie ed  eventuali loro correzioni; 

· supporto al DSGA per  inserimento dati nel sistema MIUR del  personale tutto;

· predisposizione contratti personale tutto compreso nomine supplenti temporanei;

· predisposizioni elenchi personale tutto con relative notizie personali, comunicazioni impegni, trasmissione e richieste fascicoli;

· richieste notizie amministrative, certificati di servizio di tutto il personale;

· nomine funzioni strumentali, commissioni, referenti, collaboratori per  tutto il personale;

· compilazione e rilascio modello CUD, modello TFR per  supplenti;

· compilazione Mod. 770 e moduli per la disoccupazione;

· compilazione tabelle stipendiali mensili,  cedolini e predisposizione elenchi IRAP, IRPEF, INPS, INPDAP;

· iter procedurale per fondo credito del personale;

· verbalizzazione delibere Giunta Esecutiva ed assemblee personale ATA;
· richiesta Cup – cig – durc – c/c dedicato.
b. SETTORE  AREA ALUNNI, PROTOCOLLO, FACILE CONSUMO:  TRIGGIANI Nunzia
· procedura per assolvimento obbligo scolastico, compreso quella inerente alla Scuola dell’infanzia;

· didattica alunni: inserimento elenchi e compilazione statistiche  con l’utilizzo di SISSI, OPEN SISSI, SIDI;

· distribuzione, raccolta e ritiro registri di classe;

· predisposizione materiale per scrutini, esami, per votazioni organi collegiali, ecc.;

· compilazione diplomi licenza, certificati vari per gli alunni, domande iscrizione di ogni ordine e grado;

· attivazione per dispersione scolastica e per comunicazioni varie;

· tenuta fascicoli e loro archiviazione, consegna e ritiro schede personali alunni;

· responsabile registro infortuni e procedura per denunce, per assicurazione e borse di studio;

· rapporti con l’utenza: genitori ed alunni;

· procedure per pratiche relative agli alunni diversabili;

· tenuta e controllo registro materiale di facile consumo, carico e scarico materiale di pulizia;

· predisposizione elenchi libri di testo ed immissione dati on-line;

· verifica tenuta conto con l’ufficio postale con le relative spese;
· tenuta protocollo e smistamento posta, predisposizione posta in partenza;

· attivazione iter procedurale per viaggi di istruzione.

c. SETTORE PERSONALE SCOLASTICO, ACQUISTI:  DEL VISCIO Giuseppina
· contratti di  tutto personale attraverso il sistema centrale;

· nomine supplenti temporanei ei fino al temine delle attività didattiche;

· rilevazione assenze del personale con prospetto giornaliero e mensile, con tenuta registro;

· predisposizione visite fiscali di tutto il personale;

· tenuta  fascicoli personali del  personale tutto;

· nomine supplenze temporanee;

· immissione dati nel sistema SSSI e SIDI;

· predisposizione adempimenti immissione ruolo per tutto il personale;

· attivazione iter procedurale per ordine materiale;
· responsabile graduatorie d’ Istituto per tutto il personale;

· organizzazione turnazioni personale ATA;

· predisposizione sostituzioni docenti Ischitella e Foce Varano con supporto collaboratori del D.S;.
· richiesta: cig . cup – durc – c/c dedicato;
· anagrafe delle prestazioni.
  4.2   SERVIZI AUSILIARI

 Si precisano le mansioni  dei  Collaboratori Scolastici  da svolgere nell’ambito del servizio ordinario:

 Plesso Scuola Primaria (Ischitella)

· CARBONELLA R.. - pulizia: n. 4 classi (4^/1^ corsi A/B),    n. 2  bagni (per alunni maschi e docenti),  corridoio fino alle scale, l’aula di sostegno 
· ROSA C. - pulizia: n. 3 classi (2^A/3^A – 3^B), bagno alunne, corridoio, scalinata adiacente aula informatica;
· RUSSI M. -  pulizia: n. 3 classi (4^A - 2^/4^B), bagno grande, corridoio classi quarte – aula informatica;  

· SAGGESE A. -  presidenza con stanzetta attigua – bagno segreteria . uffici segretaria  – corridoio segreteria scalinata primaria / infanzia - scala solaio – supporto segreteria (fotocopie e telefonate alunni), sorveglianza atrio infanzia ore 8.00/9.00  e 12.00/13.00. 

Sezione  Infanzia (Ischitella)

· MASOTANO P. – pulizia: n. 2 sezioni (C/E), bagno, atrio, corridoio accesso Scuola Secondaria, scalinata principale,  n. 2 laboratori (linguistico/scientifico), aula docenti con corridoio antistante;

·  MONACO M. - pulizia: n. 3 sezioni (A/B/C), bagno insegnanti, corridoio antistante sezione D, scalinata accesso mensa e palestra con i relativi spazi.

Sezione Scuola Secondaria I^ grado

· VENDITTI F. – pulizia: n. 3 aule (corso B), n. 2 corridoi con le rispettive scalinate di accesso, aula docenti, bagno per maschi;

· D’AVOLIO G. – pulizia: n. 3 classi (corso A), corridoio, scalinata accesso Scuola Primaria, n, 2 bagni ( per femmine e docenti), scalinata per uscita di emergenza;
Plesso Primaria/Infanzia Foce Varano

· BONETTI. – pulizia di tutti gli spazi relativi al I^ piano;

· CALDARARO E. – pulizia di tutti gli spazi relativi al pianoterra interni, con  sorveglianza porta principale.

N.B. Tutti i collaboratori sono tenuti a:

· a sorvegliare i locali;

· accompagnare alunni disabili al pulmino per il centro

· aprire e chiudere la scuola;

· pulire giornalmente, in modo meticoloso, gli spazi assegnati;

· pulire più volte, nell’arco della giornata, i bagni dei piccoli utenti.

· pulizia della PALESTRA, a turno, tra tutti i collaboratori .

5.  ATTRIBUZIONI INCARICHI SPECIFICI (ART. 47).

Tenuto conto delle richieste e delle esigenze di servizio, nonché di esperienze, professionalità e competenze acquisite,  si propongono i seguenti specifici incarichi:

       5.1   Assistenti Amministrativi (esclusi i destinatari dell’art. 7)
· TRIGGIANI N.:
attività  di gestione  amministrativo/contabile,
·  supporto e  coordinamento per l’attuazione dei progetti ad  iniziative didattiche,
·  progetti legge 440/97.
       5.2     Collaboratori  Scolastici (esclusi i destinatari dell’art. 7)
· MONACO  M.  -  piccola manutenzione ordinaria e cura spazi  esterni (giardino);

· CARBONELLA R.  - assistenza alunni diversabili, allestimento aula per riunione docenti;
· SAGGESE A. – supporto servizio mensa;

· BONETTI -  assistenza alunni disabili

6. FONDO DI ISTITUTO ART. 84 E 88  DEL CCNL DEL 29/11/2007

Per  fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali e per il necessario supporto alle attività extracurriculari, si propone quanto segue in termini di intensificazione e di prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo.
6.1  Direttore dei Servizi Amministrativi
· indennità di direzione come da contratto nazionale del 27/11/2008 ( somma da detrarre dal budget      
               del fondo d’ Istituto);

· nomina responsabile privacy ( ore a recupero );

· custode credenziali di sicurezza (ore a recupero );

6.2  Assistenti Amministrativi e Collaboratori Scolastici

La somma stabilita in contrattazione d’ istituto per il personale ATA, verrà utilizzata nel modo seguente:

        6.3  Sostituzione assenze personale

· viene riconosciuta   1 ora    di prestazione aggiuntiva per ogni unità di personale assente; 2 ore  per sostituzione assenze dei collaboratori di Foce Varano  (a rotazione tra tutti i colleghi)
· le ore riconosciute saranno suddivise tra tutto il personale, preferibilmente e nei limite del possibile,  dello stesso profilo o settore (es. collaboratori scolastici:  settore dell’Infanzia – settore Primario – settore secondario), in misura proporzionale alle giornate di servizio prestate;

· il  personale del profilo o settore è responsabile, del lavoro e della pulizia dei locali, assegnati alla persona assente, per malattia, motivi personali ,ecc.,  escluso ferie o recuperi.

6.4  Ore di straordinario autorizzate

Si individuano le seguenti attività da svolgere, oltre l’orario di servizio:

· progetti vari 
· sistemazione archivio;

· catalogazione  atti e documenti amministrativi/contabili/giuridici;

· autoaggiornamento  SISSI E SIDI.

6.4  Quota  da accantonare per maggiori impegni

I  maggiori impegni sono così individuati:

· Incarichi per la sicurezza;

· responsabile lavoratori  (R.S..L.);

· responsabile controllo palestra  ( verifica pulizia, stato attrezzature, ecc.);

In mancanza della disponibilità finanziaria, le ore non retribuite, effettuate oltre l’orario di servizio, verranno recuperate con riposi compensativi, durante la chiusura delle attività didattiche.

7.  PROGETTI

In riferimento ai progetti, proposti da Enti esterni ed  approvati dagli OO.CC., da attuare nella Scuola, le ore prestate  dal personale possono essere compensate, in base alle  schede finanziarie approvate:

· come maggiore carico di lavoro, entro il proprio orario di servizio;

· retribuite come lavoro straordinario.

Si escludono i PON, dove sarà impegnato  il personale che farà richiesta, i progetti finanziati dal fondo d’ Istituto e quelli riconducibili alla legge 440/97.

8.  FERIE

Per questo punto si stabilisce:

· entro il 31 Marzo il personale è tenuto a presentare la richiesta di ferie per l’anno scolastico in corso, che saranno usufruite, compatibilmente con le esigenze di servizio, assicurando almeno 15 giorni lavorativi continuativi nel periodo 1 luglio/31 agosto;
·  le richieste di ferie e di festività soppresse saranno autorizzate dal Dirigente Scolastico, acquisito il parere del Direttore dei Servizi  Amministrativi;
· si procederà ad operare una rotazione, in presenza di più richieste, tenendo presente il periodo fruito nell’anno precedente.
9. ASSEGNAZIONE POSIZIONE ECONOMICA ART. 50 CCNL 29/11/2007

9.1 Assistenti amministrativi:

· PRIVIZZINI P.: sostituzione del DSGA in caso di assenza od impedimento;
· DEL VISCIO G.: attività gestione amministrativo/contabile, supporto e coordinamento per l’attuazione di  iniziative didattiche progettuali, approvate dagli OO. CC., come attività legate all’ educazione stradale, all’educazione fisica, all’ educazione musicale, ecc.
9.2   Collaboratori scolastici

· ROSA C.: piccola manutenzione; allestimento sala  per riunioni varie;
· RUSSI M.: piccola manutenzione; e supporto informatico in segreteria;
· D’AVOLIO G.: supporto  ed assistenza di laboratorio , affiancamento docenti,  controllo inventario;
· VENDITTI  F.: assistenza alunni diversamente abili; supporto segreteria per controllo circolari interne;
· CALDARARO E.: piccola manutenzione e cura spazi esterni;
· MASOTANO P.: Assistenza alunni diversamente abili, responsabile bacheca e porta principale; controllo stampante.
10. AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE (fondi legge 440/97)
Il Direttore dei Servizi Amministrativi  propone per la formazione degli Assistenti Amministrativi i seguenti corsi di aggiornamento,  peraltro già approvati dagli OO.CC.:

· la documentazione  pensionistica: acquisizione  pratica;

· il profilo professionale degli Assistenti Amministrativi: compiti e competenze.

La sottoscritta, D.S.G.A., pro-tempore della Scuola, si riserva di impartire ulteriori istruzioni per la piena attuazione del presente Piano di Lavoro  nonché  del vigente C.C.N.L. Personale Comparto Scuola, (ovviamente, nell’ambito delle direttive di competenza del Dirigente Scolastico). 
Si sottopone il contenuto della proposta Piano Lavoro ATA per la sua definitiva approvazione. 

Invito tutto il personale ad evidenziare problemi inerenti l’organizzazione ed eventuali omissioni presenti nel piano di lavoro.

                                                                                                         IL DIRETTORE S. G. A.

                                                                                                    Ins. Maria Libera di Monte

Verificata la congruità del presente Piano Lavoro ATA  - a. s. 2011/2012, si dispone l’approvazione nonché la sua attuazione  con decorrenza immediata.
 Il piano di lavoro è suscettibile di modifiche e/o integrazioni qualora necessarie  per il regolare funzionamento amministrativo e didattico dell’Istituzione Scolastica.

Ischitella, lì 27 settembre 2011.                                                    IL DIRIGENTE SCOLASTICO

                                                                                                           (prof/ssa Celeste Ottaviano) 
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