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            REPUBBLICA ITALIANA - REGIONE SICILIA

                   
     
    ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE 

                     “PADRE GABRIELE MARIA ALLEGRA”

________________________________________________________________________________________________

Prot. n°
  10723 /B10               





                         Valverde, 17/09/07

Al Dirigente Scolastico Dott. Salvatore Patti.


Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi Sig.ra Rita Russo,

· Visto l’art. 52 comma 3 del C.C.N.L. 2002/2005;

· Recepite le direttive di massima e gli obiettivi assegnati dal Dirigente Scolastico ai sensi dell’art.25 comma 5° del D.Lgs. 165/2001;

· Considerati gli “Indirizzi generali per le attività della scuola  e le scelte generali di gestione e amministrazione” definiti dal Consiglio d’Istituto nella seduta dell’4/09/2007;

· Presa visione delle attività deliberate nel POF e dei relativi obiettivi da perseguire;

· Considerato l’organico di diritto a.s.2007/2008 relativo al personale ATA;

· Sentita l’ Assemblea del Personale Amm.vo in data 05/09/2007 ;

· Sentita l’Assemblea del Personale Ausiliario in data 08/09/2007;

ELABORA


la proposta del Piano  delle Attività dei Sevizi Amministrativi e Generali per rendere aderente l’organizzazione del lavoro al perseguimento delle stesse finalità prefissati nel piano dell’offerta formativa.

PREMESSA

La redazione del piano delle attività del  Personale ATA, dovrà tenere conto degli obiettivi da raggiungere nell’attività di gestione dei servizi generali amministrativo-contabili che possono essere individuati nei seguenti:

· Favorire il raggiungimento del successo formativo degli allievi;

· Garantire la qualità del servizio offerto in termini di rispetto delle aspettative dell’utenza interna/esterna;

· Perseguire una organizzazione ed una gestione razionale delle risorse;

· Equilibrare i carichi di lavoro da distribuire tra le risorse umane coinvolte, rispettando le competenze e le attitudini di ciascuno;

· Creare un sano rapporto relazionale sul posto di lavoro;

· Contribuire alla determinazione di un clima che tenda al rispetto della norma e della legalità;

· Dotarsi di un sistema di controllo atto a garantire adeguamenti in itinere per il raggiungimento della migliore qualità del servizio reso.

La normativa di carattere generale, a cui far riferimento, è la seguente:


CCNL 04/08/95


CCNL 26/05/99


CIN     31/08/99


D.L.vo 297/1994


Legge n° 59/1997 (art. 21)


DPR n° 275/1999


Accordo Nazionale Ministero – OO.SS. del 10/05/2006


La proposta del piano delle attività del personale ATA è il documento necessario sulla base del quale avviare il confronto sindacale con le RSU, al fine di pervenire alla stipulazione del relativo contratto integrativo.


Tale piano utilizza la dotazione organica del personale ATA di questa Istituzione Scolastica, che è costituita da n° 8 Ass.ti  Amm.vi  e n°2 insegnanti fuori ruolo in servizio negli uffici di segreteria e n° 23 Collaboratori Scolastici da assegnare al plesso centrale e ai 7 plessi di scuola dell’infanzia, primaria e secondaria di primo grado facenti parte dell’Istituto Comprensivo: 

1. N° 4 unità  alla sede centrale di Valverde, nella quale funzionano n°  10 classi, l’archivio, gli uffici di segreteria e un laboratorio di informatica sede anche di corsi di formazione per il personale docente e ATA in servizio;

2. N° 6 unità  al plesso di Via Dante dove funzionano n° 7 classi di Scuola Elementare e n° 11 classi di scuola Media, n° 1 palestra;

3. N° 3 unità  al plesso di Scuola dell’Infanzia di Via Seminara  dove funzionano n° 7 sezioni;

4. N° 1 unità al plesso di Scuola Elementare di Maugeri, dove funzionano n° 3 classi;

5. N° 1 unità al plesso di Scuola dell’Infanzia di S. Anna, dove funziona n° 1 sezione;

6. N° 1 unità al plesso di Scuola Elementare di S. Anna dove funzionano n°  5  classi;

7. N° 5 unità al plesso di Aci  Bonaccorsi dove funzionano n° 3 sezioni di Scuola dell’Infanzia e n° 10 classi di Scuola primaria;

8. N° 2 unità  al plesso di Scuola Media di Aci  Bonaccorsi dove funzionano n° 6 classi e 1 palestra.

Per definire il piano di lavoro è necessario sviluppare i seguenti punti:

1. Individuare e articolare i servizi per aree stabilendo i compiti;

2. Stabilire le regole d’assegnazione del personale ai servizi e ai plessi;

3. Definire l’orario di lavoro e le norme di recupero dell’orario aggiuntivo;

4. Definire le attività retribuite dal fondo d’Istituto.

5. Definire  e assegnare gli incarichi specifici;

1. INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI PER AREE.

Si propongono le seguenti tabelle riportanti i compiti del personale  ATA (art. 47 CCNL 2003) organizzati per aree di servizio da distribuire al numero di risorse umane a disposizione.


SERVIZI AMMINISTRATIVI:

N° 7 Assistenti Amministrativi (di cui un posto in part-time) + N° 2 Insegnante fuori ruolo.
AREA SERVIZI
FUNZIONI
COMPITI

Didattica Alunni
Gestione Alunni
Iscrizione alunni - Gestione registro matricolare - Tenuta fascicoli documenti alunni - Richiesta o trasmissione documenti - gestione corrispondenza con le famiglie - Gestione statistiche - Gestione schede di valutazione, diplomi, tabelloni scrutini - Gestione assenze e permessi alunni - Gestione procedure per sussidi - Gestione organizzativa  viaggi d’istruzione - Certificazioni varie e tenuta registri - Esonero Educazione fisica - Infortuni alunni -  Libri di testo -  Pratiche portatori di handicap - Elezioni organi collegiali - organico, statistiche  e monitoraggi relativi ad alunni - Gestione contributi scolastici (cedole - buoni libri - una Tantum) - Gestione contratti assicurativi per alunni e personale.

Archivio 

 Protocollo

Affari generali

Patrimonio
Archiviazione Gestione beni patrimoniali
Titolari ed archiviazione atti - Affrancatura e spedizione posta - Gestione consegna sussidi didattici e materiale di sostegno -  Gestione inventario e magazzino - Emissione buoni d’ordine - Carico e scarico materiale - Verbali di collaudo - Gestione registri facile consumo statale e regionale - Protocollo - Gestioni Circolari interne  e per i plessi - Registrazione c/c postali - Rapporti con gli EE.LL. per manutenzione plessi e trasmissione bollette ENEL e TELECOM - Richieste arredi e registri -  Gestione posta elettronica.

Personale
Amm.ne del personale
Registrazione assenze e permessi  - Visite fiscali e decreti - Tenuta fascicoli personali - Richiesta e trasmissione documenti - Emissione contratti di lavoro supplenze brevi e saltuarie – Trasmissione contratti di lavoro a tempo determinato al Centro per l’impiego territoriale - Compilazione graduatorie supplenze - Aggiornamento graduatorie d’Istituto personale Docente e ATA (assegnazione punteggio e inserimento on line) -  Certificati di servizio - Inserimento informatico contratti di lavoro a tempo determinato per la DPT.  - Pratiche per la ricostruzione di carriera - Riscatti servizi pre-ruolo ai fini della pensione e buonuscita - Inquadramento economico - Richiesta piccoli prestiti e mutui INPDAP -  Gestione Modd. TFR -  Gestione scuole materne private - Statistiche ISTAT - Statistiche per ore di religione -  Corsi di aggiornamento - Attestati partecipazione corsi di aggiornamento -Organizzazione turni di servizio pomeridiano per i collaboratori scolastici di tutti i plessi. Compilazione delle disponibilità e nomine del Personale Docente e ATA per la distribuzione del Fondo di Istituto e relativa registrazione.

Area Finanziaria
Liquidazione competenze obbligatorie ed accessorie

Versamento ritenute 

Gestione Bilancio
Stipendi personale - Liquidazione compensi accessori - Liquidazione relatori corsi di aggiornamento  e personale estraneo all’amministrazione - Modelli CUD - Modelli 770 - Denuncia mensile  INPS – EMENS – DMA on line - Conguaglio contributivo previdenziale e fiscale - Conguaglio IRAP - Modelli di disoccupazione - Gestione acquisti - Richiesta preventivi - Preparazione prospetti comparativi - Compilazione Bilancio Preventivo e Conto Consuntivo - Emissione mandati e reversali -  Stipula contratti manutentivi -  Stipula contratti esperti esterni.

Al fine di rendere più funzionale lo svolgimento dell’attività lavorativa, l’ufficio può, a propria valutazione, assegnare compiti specifici di un’area ad assistenti amministrativi assegnatari d’altre aree.


SERVIZI AUSILIARI:

N° 23  Collaboratori Scolastici in n° 8 plessi

SERVIZI
COMPITI

Rapporti con gli alunni
Accoglienza e vigilanza degli alunni nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle attività didattiche, nelle aule, laboratori e spazi comuni in caso di momentanea assenza dell’insegnante, durante la ricreazione nei bagni e nei corridoi.

Concorso in accompagnamento degli alunni, in occasione del loro trasferimento dai locali scolastici ad altre sedi anche non scolastiche , palestre , laboratori, ivi comprese le visite guidate ed i viaggi d’istruzione.

Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche, all’interno e nell’uscita da esse, nonché nell’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale.

Corrispondenza con il pubblico
Servizio di centralino con produzione di eventuali annotazioni - Ricevimento pubblico:

nessuno deve avere libero e incontrollato accesso alla struttura - Chiedere a qualsiasi persona esterna di qualificarsi e il motivo della visita - Dare giuste informazioni o provvedere a contattare l’operatore del settore richiesto - Annunciare sempre per citofono chiunque voglia conferire con il Dirigente Scolastico o con il Direttore SGA.

Sorveglianza generica dei locali
Apertura e chiusura dei locali scolastici. 

Accesso e movimento interno alunni e pubblico -  portineria.

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

Spostamento suppellettili



Particolari interventi non specialistici
Piccola manutenzione dei beni.

Supporto amministrativo e didattico
Duplicazione atti.

Approntamento sussidi didattici - Notifica Circolari.

Assistenza docenti. - Assistenza  Progetti (P.O.F)

Assistenza Genitori per richieste con  contributi scolastici.

Servizi esterni
Ufficio Postale - Comune -  

Servizi di custodia
Assistenza impianto antifurto dei locali scolastici

2. CRITERI  DI ASSEGNAZIONE DEL PERSONALE AI SERVIZI E  AI PLESSI.

I criteri di assegnazione del personale ai servizi e ai plessi devono tener conto delle competenze, delle capacità e delle disponibilità del personale, per consentire una maggiore condizione delle scelte che vengono operate e per favorire la creazione di un clima di sani rapporti relazionali.

Di seguito, si espongono criteri  sui quali potrebbe basarsi la procedura di assegnazione, fatta salva la procedura contrattualmente stabilita dall’art. 36 (valorizzazione della professionalità del personale ATA) del CCNL-scuola, sottoscritto il 26/05/1999 e dall’art. 50 (funzioni per la valorizzazione della professionalità del personale ATA) del Contratto integrativo nazionale, sottoscritto il 31/8/1999.

PERSONALE ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

· Distribuzione equa del carico di lavoro

· Mantenimento della continuità nella erogazione del servizio svolto l’anno precedente;

· Attitudini allo svolgimento dell’attività

· Capacità e professionalità

· Richiesta dell’interessato.

PERSONALE COLLABORATORE SCOLASTICO

L’assegnazione alle aree può avvenire sulla base:

· Distribuzione equa del carico di lavoro

· Delle attitudini e delle capacità possedute, comparate alle esigenze di servizio

· della necessità di un bilanciamento della presenza nei reparti di personale femminile

· Anzianità di servizio

· Mantenimento della continuità nella sede occupata nell’anno precedente.

Potrà essere effettuata una rotazione del personale che tenga conto della tipologia e delle mansioni e dei compiti che caratterizzano ciascun area, come di seguito individuabili:

servizio esterno: è affidato a personale, possibilmente di sesso maschile, che dimostri affidabilità, riservatezza, capacità, attitudine fisica.

segreteria, presidenza, centralino: il personale addetto dovrà dimostrare: affidabilità, riservatezza, capacità di rapportarsi con il pubblico, conoscenza delle norme - basi  di legislazione scolastica.

magazzino, archivio, laboratori: il personale addetto dovrà, preferibilmente, essere in possesso di conoscenze tecniche di base.

3. DEFINIRE L’ORARIO DI LAVORO (ART. 50 CCNL 2003) E  MODALITA’ DI RECUPERO DELL’ORARIO AGGIUNTIVO.

PREMESSA

In coerenza con le disposizione di cui all’art. 33 del CCNL, per il soddisfacimento delle esigenze e delle specifiche necessità dell’istituzione possono essere adottate le sottoindicate tipologie di orario di lavoro che possono coesistere tra di loro:

· Orario di lavoro ordinario

· Orario di lavoro flessibile.

L’articolazione dell’orario di lavoro viene disciplinata con apposito ordine di servizio, formulato sulla base delle indicazioni del personale espresse durante le assemblee, che rimane valida per l’intero anno scolastico.

ORARIO DI LAVORO ORDINARIO

L’orario di lavoro del Personale ATA ha la durata di 36 ore settimanali articolate in 6 ore continuative antimeridiane su sei giorni con un massimo di 9 ore e diritto ad una pausa.

Solo nei plessi di scuola dell’Infanzia l’orario dei Collaboratori Scolastici è di  7 ore e 12 minuti su cinque giorni ( Lunedì/Venerdì).

ORARIO DI LAVORO FLESSIBILE


Nel plesso scolastico di Aci Bonaccorsi sc. Primaria (8,30/14,30) si attua la flessibilità oraria per aiuto alla pulizia nella scuola dell’infanzia.


Inoltre, per esigenza di servizio degli uffici di segreteria il Collaboratore Scolastico assegnatario del reparto osserva il seguente orario:  7,30 / 13,30.

PERMESSI 

I permessi brevi (massimo 36 ore annue), richiesti con domanda dell’interessato, non possono superare la metà dell’orario giornaliero di servizio e devono essere recuperati entro l’anno scolastico.

La richiesta scritta si  presenta di norma almeno un giorno prima, se non per comprovati motivi di urgenza.

· I permessi necessari per la riscossione dello stipendio non vanno recuperati.

· Non va recuperato il permesso breve per accertamenti sanitari giustificato dal certificato medico.

· Non va recuperato il permesso per convocazioni o per l’espletamento di pratiche richieste dall’amministrazione.

RITARDI

Il ritardo giornaliero sull’orario d’ingresso fino a un massimo di 15 minuti comporta l’obbligo del recupero entro le ore 14,15 della stessa giornata.

Mentre il ritardo sull’orario d’ingresso superiore ai 15 minuti deve essere recuperato entro l’ultimo giorno del  mese successivo a quello in cui si è verificato il ritardo (art. 53 CCNL 2003).

ORARIO AGGIUNTIVO


L’orario prestato in eccedenza, fino ad un massimo di 3 ore (art. 50 CCNL 2003) deve essere preventivamente autorizzato ed è riconosciuto il relativo recupero con giornate di riposo od ore di permesso fruibili compatibilmente con le esigenze organizzative dell’istituzione scolastica.

Per prestazioni urgenti ed improrogabili che si protraggono oltre le 3 ore, il dipendente annota sul registro firme l’orario aggiuntivo effettivamente svolto.


L’orario aggiuntivo per i collaboratori scolastici viene così disposto:
1. Apertura anticipata per garantire la sorveglianza dei bambini trasportati dallo scuolabus nei seguenti plessi:

dalle ore 7,30 Via Dante primaria e secondaria di 1° grado, 

dalle ore 7,45 Valverde Centro primaria, Aci Bonaccorsi  primaria e secondaria di 1° grado, Maugeri primaria, S. Anna primaria;

2. Uscita posticipata per sorveglianza alunni:

dalle ore 14,00 / 14,15  S. Anna primaria – Aci Bonaccorsi  primaria e secondaria di 1° grado dalle ore 13,30 / 13,45  e dalle ore 14,00 / 14,15 plesso centrale primaria. 

Dalle ore 14,00 / 14,45 (lunedì e martedì) e dalle ore 14,00 alle ore 14,30 (dal mercoledì al sabato) plesso via Dante secondaria di 1° grado.

3. Uscita posticipata per pulizia palestre:

dalle ore 14,00 / 14,30 – Aci Bonaccorsi sc. Media – Via Dante.

4. Uscita posticipata per  aiuto alla pulizia nella scuola dell’infanzia: 

             dalle ore 14,00 / 14,30 - Aci Bonaccorsi sc. Primaria.

5. Apertura pomeridiana per consentire le seguenti attività:

svolgimento delle riunioni, programmazione plurisettimanale, attività aggiuntive d’insegnamento (laboratori), corsi di formazione e aggiornamento del personale, utilizzo della palestra, apertura degli uffici di segreteria e per qualunque attività deliberata dagli OO.CC.

5.  Maggiore Impegno

Il maggiore impegno durante l’assenza dei colleghi collaboratori scolastici per cui non è possibile procedere alla sostituzione, viene quantificato in 0,30 minuti aggiuntivi giornalieri, da accumulare e recuperare durante la sospensione delle attività didattiche (entro l’anno di riferimento), mentre nei plessi piccoli con due,  tre o quattro unità lavorative, il maggiore impegno viene quantificato in 1 (una) ora.

Nel plesso di S. Anna sc. materna il maggiore impegno (una ora) per la sostituzione temporanea si riferisce  all’assenza dell’insegnante.

Per gli assistenti amministrativi il maggiore impegno, quantificato in 30 minuti aggiuntivi giornalieri (da usufruire a turno), è riferito alla sostituzione dei colleghi incaricati del servizio del protocollo e del servizio delle supplenze  (Sig.ra Leonardi).

Inoltre, per qualsiasi lavoro non programmato in questo piano, che dovrà essere espletato dagli assistenti amministrativi dei diversi settori, verrà disposto e quantificato di volta in volta il maggiore impegno  su valutazione del maggiore carico di lavoro.

L’Istituzione scolastica fornirà mensilmente a ciascun dipendente un quadro riepilogativo del proprio profilo orario, contenente gli eventuali ritardi /permessi da recuperare e gli eventuali crediti orari acquisiti (straordinario).


Gli Assistenti Amministrativi  osservano l’orario dalle ore 8,00 alle ore 14,00.


L’apertura pomeridiana al pubblico degli uffici di segreteria sarà predisposta nel giorno d’ogni Martedì dalle ore 14,30  alle ore 17,30. Tutto il personale potrà rientrare per lo svolgimento del proprio servizio, comunque si dovrà garantire la presenza di una unità per ogni area.

6. FERIE

Le ferie potranno essere di norma fruite durante i mesi di luglio e agosto, comunque per un periodo minimo non inferiore a 15 giorni, eccezionalmente si potranno fruire anche nel corso dell’anno scolastico ove non esaurite nei mesi estivi o durante le festività natalizie e/o pasquali, per motivate esigenze familiari o personali compatibili con quelle di servizio, preventivamente concordate con il D.S.G.A. ed autorizzate dal Dirigente Scolastico. Nel caso di più richieste per lo stesso periodo si terrà conto delle ferie usufruite negli anni precedenti avendo riguardo ai criteri della disponibilità e della rotazione. 

Durante il periodo di agosto per la normale gestione degli uffici di segreteria i collaboratori scolastici del plesso centrale dovranno garantire a turnazione settimanale la loro presenza in servizio,  affiancati da altre unità degli altri plessi. Mentre, per gli assistenti amministrativi è necessario la presenza in servizio di almeno tre unità.

CHIUSURE PREFESTIVE


La chiusura prefestiva della scuola, deliberata dal Consiglio d’Istituto, nei periodi in cui vi sia sospensione delle attività didattiche, viene recuperata con rientri pomeridiani o con giornate di ferie o festività soppresse.  Si propone la chiusura prefestiva nei seguenti giorni: 23/12/2007 – 30/12/2007 –  22/03/2008 – 14/08/2008. 


Inoltre, si propone la chiusura degli uffici nei sabati di luglio e agosto 2008 e la chiusura nel giorno 26/04/2008 (sospensione attività  didattica).

4. ATTVITA’ AGGIUNTIVE  -  FONDO ISTITUTO.


Le attività aggiuntive consistono in prestazioni di lavoro oltre l’orario d’obbligo, ovvero possono configurarsi come intensificazione del lavoro ordinario in conseguenza dell’attuazione del 

POF e con la realizzazione di progetti di qualità  per il miglioramento del servizio amministrativo-tecnico-ausiliario. 

La somma del fondo di Istituto disponibile per l’a.s. 2007/2008  pari a Euro 94.050,00 viene ripartita tra il personale Docente (n° 145 unità) e personale ATA (n° 34) in proporzione alla consistenza numerica.

Quindi, la somma disponibile per il personale ATA pari a Euro 17.869,50 corrispondente al 19% sul totale del Fondo, viene programmata tra Direttore dei SS.GG.AA., Assistenti Amm.vi, n° 2 ins. fuori ruolo e Collaboratori Scolastici, così come segue: 

Ditrettore SGA
n° ore 100 per lavoro straordinario e n° 25 ore per nomina di responsabile trattamento dati Dgl. 196/03.

Assistenti Amministrativi e Ins. fuori ruolo      totale    ore 366 

Collaboratori Scolastici
n° ore 970 + 120 ore (economia incarichi specifici     non assegnati a.s. 2006/2007)  per un totale di ore 1.090.

Di norma le ore aggiuntive prestate saranno retribuite e solo in via residuale saranno attribuiti riposi compensativi e anche per quanto attiene il Direttore S.G.A. in considerazione dell’eccedenza delle 100 ore previste dall’art. 87 c. 3 lettera a, si propone il recupero delle ore prestate con riposi compensativi in data da concordare con il Dirigente Scolastico.

La scelta delle attività da incentivare e la realizzazione dei progetti di qualità per il miglioramento del servizio amministrativo-tecnico-ausiliario saranno definiti in sede di assemblee del personale, per essere proposte in contrattazione integrativa d’istituto.

CRITERI PER L’INDIVIDUAZIONE DEL PERSONALE ATA DA UTILIZZARE NELLE ATTIVITA’ RETRIBUITE CON IL FONDO D’ISTITUTO

L’individuazione del personale ATA da utilizzare nelle attività retribuite con il Fondo d’istituto avverrà sulla base dei criteri generali di seguito indicati:

· disponibilità ad assumere e assolvere particolari incarichi nell’ambito dell’orario d’obbligo e/o dell’orario aggiuntivo

Il dirigente scolastico affiderà gli incarichi relativi all’effettuazione di prestazioni aggiuntive, previa dichiarazione di disponibilità prodotta per iscritto dal personale docente e ATA,  con una nomina  in cui verrà indicato:

· tipo di attività

· il numero di ore che sono retribuite

5. INCARICHI SPECIFICI

Gli incarichi specifici da conferire al personale ATA comportano l’assunzione di responsabilità ulteriori e lo svolgimento di compiti di particolare responsabilità (art. 47 comma 1 lettera b del CCNL), che sono individuati in coerenza   con   le   attività    del   POF  e  sono 

conferiti al personale con provvedimento del Dirigente Scolastico secondo criteri e regole stabiliti nella contrattazione integrativa d’istituto che definisce la tipologia degli incarichi, i criteri e le modalità di conferimento e il relativo compenso. 

Nella proposta di attribuzione degli incarichi specifici è necessario dal corrente anno scolastico  tenere in debito conto il personale destinatario della progressione orizzontale ex art. 7 del CCNL. 7/12/2005, secondo quando stabilito dall’accordo nazionale Ministero – OO.SS. del 10/05/2006 che resta escluso dall’attribuzione degli incarichi e dei compiti previsti dall’art. 47:

Collaboratori Scolastici – Benvento Filippo / Di Giacomo Maria / Franceschino Filippa / Garozzo Grazia / Mannino Carmelo / Mililli Lorenzo / Sciuto Grazia / Tosto Carmela.

TIPOLOGIA DEGLI INCARICHI

A tal proposito si individuano e si propongono le tipologie degli incarichi per ogni singolo profilo:


ASSISTENTI AMMINISTRATIVI:

a) Sostituzione e collaborazione Direttore S.G.A.;

b) Visite guidate e viaggi d’istruzione alunni sc. Media;

c) Attività sportive alunni sc. elementare e media; 

d) Gestione infortuni  alunni e personale.

COLLABORATORI SCOLASTICI

a) Assistenza alunni della scuola dell’infanzia e primo soccorso.

b) Assistenza alunni H  e primo soccorso;

c) Piccola manutenzione;

CRITERI DI ASSEGNAZIONE DEGLI INCARICHI


Si propongono le modalità e i criteri per l’assegnazione degli incarichi specifici:


tutto il Personale a tempo indeterminato e determinato, esclusi i collaboratori scolastici destinatari dell’art. 7 del CCNL  e gli assistenti amm.vi in part-time,  presenta la propria richiesta per la partecipazione all’incarico specifico, compilando l’apposita scheda di accesso. Con un’unica domanda possono essere richiesti più incarichi, da elencare in ordine di priorità.


Il Dirigente Scolastico valuta le domande pervenute, tenendo conto dei seguenti criteri di valutazione:

a) Titolo di studio diverso dal titolo di accesso al ruolo;

b) Partecipazione a corsi di formazione certificati;

c) Professionalità per esperienza acquisita nello svolgimento delle funzioni aggiuntive (negli anni pregressi).

A parità di posizione certificata di cui al punto precedente lett. a-b-c-:

a) Anzianità di servizio;

b) Maggiore età del richiedente.

Relativamente all’incarico specifico per la “sostituzione e collaborazione al Direttore SGA”, il Dirigente Scolastico  valuterà le domande pervenute tenendo conto dei seguenti criteri:

a) Esperienza lavorativa maturata nel settore dell’area finanziaria;

b) Ordinaria collaborazione con il Direttore SGA.

Il Dirigente Scolastico utilizza le tabelle di valutazione dei titoli di seguito specificate:

· Tabella di valutazione di accesso alla funzione aggiuntiva n° 1 “Sostituzione Direttore S.G.A.”:

a) Per ogni titolo diverso da quello di accesso al ruolo




punti   01

b) Per ogni corso di formazione – aggiornamento (per un massimo di 10 corsi)

punti 0,50

c) Per ogni incarico di sostituzione del Direttore S.G.A. (si calcolano le frazioni di mesi)
punti    12

d) Per ogni incarico di funzione aggiuntiva diversa da quella specifica 


punti 1,50

(si calcolano le frazioni di mesi)

· Tabella di valutazione di accesso alla funzione aggiuntiva n° 2 e 3  “Gestione e coordinamento delle visite guidate e viaggi d’istruzione scuola primaria e secondaria di primo grado”:

a) Per ogni titolo diverso da quello di accesso al ruolo




punti   01

b) Per ogni corso di formazione – aggiornamento (per un massimo di 10 corsi)

punti 0,50

c) Per ogni incarico di F. A. relative alle visite guidate (si calcolano le frazioni di mesi)
punti    12

d) Per ogni incarico di funzione aggiuntiva diversa da quella specifica 


punti 1,50

(si calcolano le frazioni di mesi)

· Tabella di valutazione di accesso alla funzione aggiuntiva n° 4  “Gestione e coordinamento delle attività sportive alunni scuola primaria e secondaria di primo grado”.

a) Per ogni titolo diverso da quello di accesso al ruolo




punti   01

b) Per ogni corso di formazione – aggiornamento (per un massimo di 10 corsi)

punti 0,50

c) Per ogni incarico di F. A. relative alla gestione e al coordinamento delle attività

      sportive per gli alunni di scuola primaria e secondaria di primo grado 

         si calcolano le frazioni di mesi)







punti    12

d)  Per ogni incarico di funzione aggiuntiva diversa da quella specifica 


punti 1,50

(si calcolano le frazioni di mesi)

· Tabella di valutazione di accesso alla funzione aggiuntiva n° 5  “Coordinamento e svolgimento delle pratiche di infortunio di alunni e personale”.

a) Per ogni titolo diverso da quello di accesso al ruolo




punti   01

b) Per ogni corso di formazione – aggiornamento (per un massimo di 10 corsi)

punti 0,50

c) Per ogni incarico di F. A. relative al coordinamento e svolgimento delle pratiche 

     di infortunio degli alunni e del personale (si calcolano le frazioni di mesi)
punti    12

d)   Per ogni incarico di funzione aggiuntiva diversa da quella specifica 

punti 1,50

(si calcolano le frazioni di mesi)

MODALITA’ DI CONFERIMENTO

Il Dirigente Scolastico in riferimento all’art. 47 del CCNL 2003 conferisce l’incarico con apposito atto.

COMPENSO PER GLI INCARICHI

Le risorse utilizzabili, per le predette attività, secondo quanto stabilito dall’art. 47 del C.C.N.L. 2003, sono quelle complessivamente spettanti nell’a.s. 2002/2003 per le pregresse  funzioni aggiuntive.

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI:

il Dirigente Scolastico sentita l’assemblea degli assistenti amministrativi, attribuisce i compensi per lo svolgimento degli incarichi specifici in maniera equa tra gli Ass.ti  Amm.vi assegnatari dei predetti incarichi, ovvero nella misura seguente: 

· budget complessivo 4.131,64€ 

· compenso spettante a ogni singolo assegnatario 1.032,91€ 

COLLABORATORI SCOLASTICI:

il Dirigente Scolastico, sentita l’assemblea dei Collaboratori Scolastici, assegna n° 15 incarichi specifici:

· n° 07 incarichi “assistenza agli alunni H e primo soccorso” 
· n° 02 incarichi “assistenza agli alunni della scuola dell’infanzia e primo soccorso” 

· n° 06 incarichi “piccola manutenzione”

Tali incarichi verranno così retribuiti:  

· budget complessivo 4.958,00€ 

· compenso spettante a ogni singolo assegnatario 330,53.€ 

ULTERIORI DISPOSIZIONI SUGLI INCARICHI SPECIFICI

Gli incarichi specifici degli Ass.ti amm.vi devono essere espletati durante l’orario di servizio ordinario o con la prestazione di ore ad esso eccedenti secondo le tipologie dell’incarico.

a) L’incarico assegnato deve essere espletato nell’anno scolastico 2007/2008 l’erogazione del compenso deve essere condizionata alla redazione di una relazione finale sull’attività svolta e in ogni caso solo a coloro che durante il periodo dall’1/9/07 al 30/6/08 non avranno superato il limite complessivo di 90 giorni di assenza dal servizio per qualsiasi motivazione.

b) Qualora l’assegnatario si assenti per un periodo uguale o maggiore a 30 gg., l’incarico viene affidato temporaneamente ad altro personale che abbia fatto domanda, ne abbia i requisiti e non svolga già altre funzioni aggiuntive. La retribuzione sarà proporzionale al periodo di effettivo servizio prestato.

c) Qualora il Direttore S.G.A., rilevi il mancato conseguimento dei risultati connessi all’incarico è tenuto a darne comunicazione all’interessato e il  compenso non liquidato viene portato in economia ed utilizzato per l’anno scolastico successivo;

d) Il personale destinatario di incarichi specifici può partecipare al fondo d’istituto per lo svolgimento di attività diverse da quelle relative all’incarico;
e) Il personale Coll. Scolastico assegnatario delle funzioni di piccola manutenzione deve provvedere alla piccola manutenzione dei beni mobili ed  immobili; alla periodica verifica dello stato d’uso di porte, infissi, rubinetteria, scarichi, interruttori ecc. segnalando guasti o inefficienze  e deve tenere un prospetto mensile nel quale annotare i singoli interventi  effettuati.
ATTIVITA’ DI FORMAZIONE


In ossequio alla normativa prevista dalla direttiva M.P.I. sulla formazione e tenuto conto sia dell’art. 14 del d.p.r. 275/2000  che degli artt. 62 e 63 del C.C.N.L. 24/07/2003, si procederà con successiva comunicazione al Dirigente a formalizzare un progetto di formazione di tutto il personale ATA .


Si resta in attesa delle decisioni di competenza della S.V.

Valverde, 17/09/2007

Il Direttore dei S.G.A.

                                                                                                                                         Sig.ra Rita Russo
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