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ALLEGATO N. 3
 SERVIZI GENERALI  ED AMMINISTRATIVI
A. S. 2011/2012

- La dotazione organica del personale ATA, disponibile per l’anno scolastico 2011/2012 è la seguente:
a) – n. 4  Assistenti Amministrativi;

b) – n. 12 Collaboratori Scolastici 

 Così ripartiti : 

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO- VIA TRE NOVEMBRE, 11

· n. 4 Assistenti Amministrativi

· n. 4 Collaboratori Scolastici 

SCUOLA PRIMARIA - PIAZZA CADUTI DI TUTTE LE GUERRE

· n. 4 Collaboratori Scolastici

SCUOLA PRIMARIA - PIAZZA CADUTI DI TUTTE LE GUERRE


-     n. 3 Collaboratori Scolastici

SCUOLA DELL’INFANZIA/PRIMARIA - VIA STAROCCI

· n. 1 collaboratore scolastico 

 - che l’orario scolastico delle lezioni per il corrente anno scolastico è previsto:
· scuola secondaria: 08.10=14.10 dal lunedì al venerdì

· scuola primaria: 08.10=16.10 per n. 5 classi di tempo pieno, 08.10=13.40 con un rientro fino alle 16.10 per n. 4 classi di tempo modulare il lunedì e/o il mercoledì e 08.10=13.40 per n. 6 classi di tempo modulare senza rientro.

· scuola infanzia 08.00=16.00 per n. 6 sezioni e 08.00=13.00 per n. 1 sezione dal lunedì al venerdì.

-  nella sede della scuola secondaria di primo grado sono ubicati gli uffici di segreteria e presidenza e    quindi occorre garantire una presenza pomeridiana fino alle ore 16,30 dal lunedì al venerdì
- il piano si prefigge di garantire l’apertura delle sedi tenendo comunque presenti: le necessità derivanti dalla nuova distribuzione nei plessi delle aule, il dovere di rendere omogeneo  il carico di lavoro tra il personale e la presenza dello stesso nelle sedi di servizio l’orario, se pur articolato in varie fasce orarie,: 

· Scuola secondaria dalle 07.30 alle 16.30 dal lunedì al venerdì
· Scuola Primaria e parte della Scuola per l’infanzia trasferita presso l’edificio sede di scuola primaria, dalle 07.00 alle19,00 tutti i giorni e dalle 07.00 alle 20,00 il lunedì di ogni settimana per la programmazione e altre attività della scuola primaria.

· Edificio di via Starocci (sez. A infanzia e sez. 2^ B e 2^ C primaria) dalle ore 7,00 alle ore 14,12 tutti i giorni.

 SERVIZI AUSILIARI COLLABORATORI

a-)  carichi di lavoro equamente ripartiti


b-) posti di lavoro ed incarichi di servizio assegnati con ordini di servizi individuali tenendo conto delle proposte degli interessati


c-) orario di servizio concordato con il personale ove possibile

Per coprire l’orario ordinario settimanale funzionale a tutte le attività deliberate dagli OO.CC. il personale effettuerà il seguente servizio(L’orario riportato di seguito è quello richiesto dal personale e viene adottato in via provvisoria previo controllo della funzionalità e fruibilità dei servizi dal parte degli utenti):

1. SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO (n. 9 classi con orario 08.10=14.10, uffici di segreteria e presidenza, sede di riunione degli organi collegiali)

· n. 2 unità con orario 07.30=14.30 con 1 prolungamento settimanale di orario fino alle 16,30 e interruzione di un’ora per pausa pranzo

· n. 1 unità con orario 07,15=14,00 con 2 prolungamenti settimanali di orario fino alle 16,30 e interruzioni di pausa pranzo un giorno per  1 ora e 15 minuti e l’altro di 30 minuti.

· n. 1 unità con orario 08.00=15.00 con 1 prolungamento di orario fino alle 17,00 e interruzione di un’ora per pausa pranzo

· le riunioni che si protraggono oltre le ore 16.30 verranno coperte con spostamenti di orario concordati con il personale

2 PLESSO DI VIA STAROCCI (n. 2 classi di scuola Primaria funzionanti dalle ore 08.10 alle ore 13.35, 1 sezione di scuola dell’infanzia con orario 08.00=13.00)

             -   n. 1 unità con orario 07.00=14.42 dal lunedì al venerdì
      3. PLESSO P.LE CADUTI DI TUTTE LE GUERRE(n. 5 classi di scuola Primaria con orario 08.10=16.10, n. 6 classi di scuola Primaria con orario 08.10=13.40, n. 4 classi di scuola Primaria con orario 08.10=13.40 e un rientro pomeridiano settimanale fino alle 16.10, n. 6 sezioni dell’infanzia con orario 08.00=16.00, programmazione della scuola primaria il lunedì fino alle ore 18.30)

· n. 7 unità di personale in servizio, il plesso strutturato su tre piani: al seminterrato con n. 6 classi di tempo pieno pieno e n. 1 classe senza rientro; al pianoterra n. 5 classi di tempo pieno, n. 1 classe di tempo ex modulare senza rientri pomeridiani e n. 2 classi di tempo ex modulare con un rientro pomeridiano sett.le; primo piano n. 2 classi di ex-modulare con un rientro pomeridiano sett.le e n. 3 classe senza rientri;

· per rendere equo e omogeneo il servizio al personale, in una situazione strutturale così complessa, si è attuata una turnazione sia rispetto agli orari di servizio sia rispetto agli spazi assegnati per la pulizia che risulta da un prospetto di lavoro mensile che viene integrato da comunicazioni giornaliere alla bisogna;

· le unità che prestano servizio nella sezione primaria prestano il seguente servizio: 

· n. 2 unità con orario 07.00=14.00 + 1 lunga a settimana (con una interruzione di una ora per pausa pranzo); 

· n. 1 unità con turno fisso in orario pomeridiano con orario 12.00/19.00 dal martedì al venerdì e con orario 8.00=20,00 il lunedì per programmazione

· n. 1  giorni con turno fisso in orario 08.00=15.12 prestando orario per sorveglianza anche nella sezione infanzia dalle ore 08.20 alle ore10.20

· le unità che prestano servizio nella sezione infanzia prestano il seguente servizio:

· n. 1 unità di mattina con orario 07.00=14.12

· n. 1 unità di pomeriggio con orario 10.00=17.12

· n. 1 unità con turno fisso in orario pomeridiano con orario 10.00=17.12

· il servizio per la programmazione e per gli altri incontri calendarizzati vengono garantiti dalle unità in turno fisso pomeridiano, eventualmente spostando gli orari.
· in caso di assenza di n° 2 unità alla scuola primaria, salvo casi di assenza prolungati per cui si ricorrerà alla nomina di un supplente, si provvederà a spostare un collaboratore a turno della scuola secondaria di primo grado.

Durante l’orario pomeridiano dovranno essere sempre garantiti i seguenti servizi: 

1) sorveglianza ingresso

2) sorveglianza corridoi pertinenti alle aule occupate per l’attività pomeridiana 

3) pulizia e mantenimento dell’igiene di tutti gli ambienti utilizzati per le attività (Aule, corridoi, scale, servizi igienici ).

PIANO DI LAVORO DEI SERVIZI GENERALI

Servizi che si  intendono attribuire ai collaboratori Scolastici

1. Sorveglianza generica dei locali;

2. Pulizia di carattere materiale;

3. Rapporti con gli alunni;

4. Piccola manutenzione;

5. Supporto alle attività amministrative e didattiche;

6. Servizio custodia ( Controllo e custodia delle chiavi dei locali scolastici)

7. servizi esterni

8. Prima accoglienza utenza esterna.

9. sostituzione colleghi assenti
.
    Obiettivi che si intendono raggiungere:

· Garantire la presenza fissa, sui piani di almeno un collaboratore scolastico (due nel seminterrato di p.le Caduti di tutte le guerre)
 

· Garantire la sorveglianza continua degli studenti;

· Migliorare il livello di collaborazione con i docenti;

· Ridurre della frequenza di danni a suppellettili ed arredi della scuola con ottimizzazione costi del materiale di manutenzione;

· Incrementare l’efficienza nel supporto alle attività previste dal POF;

· Incrementare la valorizzazione del personale in servizio;
· Garantire l’offerta all’utenza interna ed esterna di un servizio basato sulla qualità e professionali 

Incarichi specifici

	Tipo di incarico
	Unità di personale
	Obiettivi

	Attività di Supporto agli alunni diversamente abili

 
	7 unità di personale art. 7 
	Svolge funzioni di prima assistenza in attesa dell’intervento specialistico. Collabora con i colleghi incaricati della attività di assistenza agli alunni disabili.

	Assistenza alla persona scuola infanzia – cura e igiene personale handicap                      
	 3 unità di personale art. 47 .

€ 543,12 (cad.)

 
	Svolge funzioni di prima assistenza in attesa dell’intervento specialistico. Collabora con i colleghi incaricati della attività di assistenza agli alunni disabili.

	Assistenza alla persona scuola infanzia per 2 ore giornaliere + cura e igiene personale scuola primaria handicap                    
	 1 unità di personale art. 47 .

€ 363,52
	Svolge funzioni di prima assistenza in attesa dell’intervento specialistico. Collabora con i colleghi incaricati della attività di assistenza agli alunni disabili.

	cura e igiene personale scuola primaria handicap                    
	 1 unità di personale art. 47 .

€ 181,05
	Svolge funzioni di prima assistenza in attesa dell’intervento specialistico. Collabora con i colleghi incaricati della attività di assistenza agli alunni disabili.


Attività aggiuntive

Tra le attività da incentivare a carico del fondo d’istituto si prevede di destinare parte della somma messa a disposizione per le seguenti attività:

a) INTENSIVE

	DESCRIZIONE
	PERS.COINV.
	 N. ORE
	IMPORTO

	sistema sicurezza scuola primaria e scuola secondaria di primo grado
	2
	30
	375,00

	collaborazione tra i plessi.
	12
	48
	600,00

	sostituzione collega assente + flessibilità
	12
	108
	1.350,00

	Intensificazione h scuola secondaria
	2
	20
	250,00

	Intensificazione supporto amm.vo e did.co + P.O.F.
	12
	108
	1.350,00

	pulizia di giochi e materiale didattico della sezione infanzia
	4
	23
	287,50

	vari interventi di piccola manutenzione edifici
	6
	32
	400,00

	                           totali
	
	369
	4.612,50


                                     B)   ESTENSIVE
	Ore di straordinario (con economie)
	12
	198
	2.475,00

	Estensivo per ricognizione inventariale
	3
	30
	375,00

	Estensivo per pulizia palestra
	3
	145
	1.812,50

	                           totali
	
	373
	4.662,50

	
	
	
	

	Totale finale
	
	742
	9.275,00


ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Tenuto conto dell’orario di funzionamento della Scuola che prevede anche  aperture pomeridiane tutti i giorni, gli Assistenti Amministrativi effettueranno il seguente orario :

· n. 3 unità con orario 07.30=14.20 – il martedì, il giovedì e il venerdì dalle ore 7.10 alle ore 16.30 (con mezza ora di interruzione per pausa pranzo)

· n. 1 unità con orario 07.15=14.30 – il mercoledì  con orario 09.30=16.30

Il lunedì la lunga sarà a rotazione tra tutte le assistenti amm.ve

DISPOSIZIONI ORGANIZZATIVE INERENTI IL SERVIZIO

· Il ricevimento del pubblico avverrà tutti i giorni dalle ore 09,00 alle ore 13,00 e il pomeriggio del mercoledì dalle 14.00 alle 16.00 come fronte-office che predisporrà appuntamenti con la segreteria e la direzione oltre a risolvere  istanze non complesse dell’utenza 

· L’attività lavorativa del personale amministrativo, tenuto conto delle attività e mansioni espressamente previste dall’area di appartenenza, sarà organizzata individuando per ciascun amministrativo i compiti, gli ambiti di responsabilità e di autonomia nei vari procedimenti di competenza.  Ove possibile, verranno indicate le modalità di elaborazione degli atti (utilizzo di strumenti informatici e programmi gestionali, margini valutativi nella predisposizione, istruzione e redazione degli atti, sigla dell’operatore, etc.) e di espletamento dei compiti di lavoro. Tutto il personale dovrà svolgere la propria attività lavorativa nel rispetto delle norme sulla trasparenza (L. 241/90) e sulla privacy (D.Lgs n. 196/2003).
· I servizi individuati sono:

a) <GESTIONE GIURIDICO-ECONOMICA DEL PERSONALE (1 unità)
b)  <GESTIONE ALUNNI<GESTIONE OO.CC<RAPPORTI CON ALTRE SCUOLE e con il CSA<RAPPORTI CON LE FAMIGLIE (2 unità)
c) SOSTITUZIONE DSGA- FRONT-OFFICE<PROTOCOLLO<PIANO DI LAVORO MENSILE PERSONALE ATA E PROSPETTO RECUPERI<CIRCOLARI e RAPPORTI CON IL COMUNE (1unità)
Obiettivi che si intendono raggiungere:

· Coinvolgimento di tutto il personale nella realizzazione del POF; 

· Mantenimento dell’attuale livello di efficienza, efficacia, trasparenza e pubblicità nelle procedure e rispetto delle scadenze;

· Mantenimentodell’attuale livello di collaborazione con i docenti;

· Possibilità di conoscere sempre il materiale esecutore di ogni atto amministrativo, circolarità delle informazioni, ampliamento della disponibilità alla attenzione alle esigenze del POF;

· Miglioramento della capacità di definire, verificare ed eventualmente modificare in itinere percorsi programmati;

· Miglioramento delle capacità professionali del personale nell’utilizzo dei supporti informatici presenti nell’istituto;

ed in particolare delle norme sulla riservatezza dei dati personali e nel rispetto degli indirizzi dati dal D.S.:

1. Facilitare l’accesso ai servizi

· Accogliere ed orientare l’utenza fin dall’ingresso nella scuola

· Far conoscere il servizio e la sua organizzazione

· Garantire la conoscenza dei processi decisionali in risposta a richieste e bisogni dell’utenza

2.  
Migliorare la fornitura dei servizi

· Rendere più rapida la risposta alla richieste di servizi ed informazioni

· Facilitare l’utente nella formulazione delle proprie richieste 

· Facilitare l’utente nell’adempimento di quanto gli viene richiesto

· Adeguare il linguaggio al contenuto della comunicazione e alla persona

· Ridurre il disagio dell’attesa

· Accrescere la capacità del personale di svolgere tutti i compiti richiesti dal funzionamento dei servizi generali e amministrativi

3. Controllare e correggere il servizio

· Esercitare il controllo e il monitoraggio delle procedure adottate nell’erogazione dei servizi

· Ridurre e prevenire gli errori

· Assicurare la costanza del servizio nel tempo

· Prevedere e gestire gli imprevisti

· Richiedere una valutazione del servizio da parte dell’utenza

· Prevedere procedure di correzione degli errori

4. Innovare il servizio attraverso l’utilizzo di nuovi strumenti e tecnologie e attraverso la valutazione delle procedure seguite

· Rendere compatibili fra loro gli strumenti informatici utilizzati

· Estendere a tutto il personale la conoscenza e la competenza necessaria all’uso delle tecnologie multimediali

· Prevedere la valutazione degli strumenti e delle procedure seguite

· Individuare percorsi di formazione finalizzati all’accrescimento ed alla condivisione delle competenze

INCARICHI SPECIFICI

In considerazione delle attività deliberate nel POF e dell’impiego di risorse umane che esse richiedono, tenuto conto della mole di lavoro e di assunzione di responsabilità ricadenti su tutto il personale amministrativo, conseguentemente alla diverse attività dell’istituto, si individuano gli  incarichi  che, nel rispetto dei criteri della contrattazione d’istituto e delle risorse economiche utilizzabili, saranno oggetto di specifica assegnazione da parte del DS:

 
    
INCARICHI SPECIFICI
	Tipo di incarico
	Unità di personale
	Obiettivi

	Funzioni                              vicarie-collaborazione  DSGA, 

Coordinamento processi amministrativi e organizzazione piano di lavoro personale
	1 unità di personale art. 7


	Svolge attività di diretta collaborazione con il DSGA e lo sostituisce in caso di sua assenza o impedimento. Inoltre

organizza,coordina e partecipa (con il supporto di figure appartenenti ad altri profili professionali) alla predisposizione di piani comparativi ed ai vari processi amministrativi e all’organizzazione del piano di lavoro del personale 

	Coordinamento area alunni
	1 unità di personale art. 47

€ 400,00


	Verifica e controlla la correttezza : delle procedure, delle applicazioni della normativa vigente, della certificazione lasciata all’utenza, della documentazione relativa al percorso curricolare ed extracurriculare  degli alunni, con particolare cura agli atti inerenti  alle rilevazioni non strettamente legate al compito d’istituto (ISTAT, INVALSI, ENTE COMUNALE, ecc.)

	Coordinamento area personale  Docente e A.T.A
	1 unità di personale art.  47

€ 600,00


	Verifica e controlla la correttezza :delle procedure, dell’applicazione della normativa vigente, della certificazione rilasciata all’utenza, della documentazione relativa al percorso del personale direttivo e docente con particolare cura per le pratiche relative alla verifica periodica delle disponibilità dei supplenti per le convocazioni e le comunicazioni con enti esterni (inpdap, uff. impiego, inps, M.I.U.R.)

	Coordinamento area alunni
	1 unità di personale art.  47

€ 303,50


	Preparazione, verifica e controllo delle procedure relative ai viaggi d’istruzione  e corrispondenza Organi Collegiali


 ATTIVITA’ AGGIUNTIVE

b) INTENSIVE

	DESCRIZIONE
	PERS.COINV.
	 N. ORE
	IMPORTO

	Sostituzione colleghi assenti 
	4
	44
	638,00

	Nomine attività accessorie (FIS, Sicurezza, POF, ecc)
	1
	20
	290,00

	Aggravio progetti
	4
	44
	638,00

	Elezioni
	1
	6
	87,00

	Ordine e verifica atti amm.vi progetti P.O.F. e P.a.
	1
	20
	290,00

	                           totali
	
	134
	1.943,00


                                     b)   ESTENSIVE
	Ore di straordinario (con economie)
	4
	40
	580,00

	Estensivo per ricognizione inventariale
	1
	39
	565,50

	

Totali
	
	79
	1.145,50

	
	
	
	

	Totale finale
	
	213
	3.088,50


FUNZIONI MISTE

- Gestione anagrafe mensa e prospetti mensili.

DISPOSIZIONI GENERALI

CALENDARIO SCOLASTICO 

L’orario di tutto il personale in periodo di interruzione delle attività didattiche è fissato dal LUNEDI’ al VENERDI’ dalle ore 07.30 alle ore 14.42

LAVORO STRAORDINARIO

La prestazione  di lavoro straordinario  verrà richiesta al personale dipendente con ordine di servizio del DSGA secondo il criterio della competenza specifica e nel rispetto del contratto integrativo di istituto. Nel caso in cui nessun lavoratore sia disponibile ad effettuare lavoro straordinario, questo sarà ripartito in modo omogeneo fra tutte le unità di  personale con il criterio della rotazione. 

A richiesta dell’interessato il personale, individuato con il criterio dell’avvicendamento, potrà recuperare il relativo servizio con riposi compensativi pari all’orario svolto concedibili a copertura dei giorni di chiusura della scuola, nei periodi di sospensione delle attività didattiche immediatamente successivo e durante il periodo estivo e a compensazione di permessi brevi, secondo le richieste del personale,  o accedere alla retribuzione delle ore di straordinario con onere posto a carico del fondo, secondo quanto indicato dal contratto integrativo di istituto.


Gli interessati  dichiarano, ad inizio d’anno o di volta per volta,  la propria preferenza  al recupero compensativo di prestazioni straordinarie, fruibile, a richiesta, secondo quanto stabilito dal contratto integrativo di istituto. L’eventuale orario aggiuntivo (straordinario) sarà effettuato nel rispetto del contratto integrativo di istituto.

Per quanto riguarda permessi, recuperi,  ferie e aggiornamento e le sostituzione del personale assente si fa riferimento al contratto collettivo nazionale e alla normativa di riferimento vigente. 

Tutto il personale è tenuto, durante l’orario di lavoro, a permanere nel posto di lavoro. L’accertamento della presenza sul posto di lavoro avviene mediante l’apposizione della firma e dell’orario di ingresso e/o di uscita sull’apposito registro. L’uscita dall’Istituto durante l’orario di lavoro deve essere preventivamente autorizzata dal D.S.G.A., nonché risultare dal registro.

Il D.G.S.A. organizza la propria presenza in servizio ed il proprio orario di lavoro in 36 ore settimanali anche secondo criteri di flessibilità, assicurando il rispetto delle scadenze amministrative tenendo conto delle direttive impartite dal D.S.










IL DIRETTORE S.G.A.









          (Giorgia Francesca PERUZZO)

