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Contiene integrazione a seguito dell’assemblea del 08.10.09
	LICEO GINNASIO STATALE

“F. DE SANCTIS”

Codice mecc. SAPC040008
Via Tenente Ugo Stanzione- Torrione Alto-84133 Salerno


	Autonomia :SAX.17


Prot.n°1400 

DEL 22.09.09
Al DIRIGENTE SCOLASTICO

ALLA RSU

ALL’ALBO

OGGETTO: PIANO DI LAVORO A.S. 2009/2010
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 2009/20010;

VISTO che la dotazione organica del personale ATA, disponibile per l’a.s. 2009/2010 è la seguente:
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI/TECNICI
	N
	COGNOME
	NOME
	
	QUALIFICA
	 ORARIO 

	1
	CAMMAROTA 
	AMELIA
	T.IND.
	Assistente amministrativo
	

	2
	DE ANGELIS
	MARINA 
	T.IND
	Assistente amministrativo
	

	3
	ESPOSITO
	GIOVANNA
	T.IND
	Assistente amministrativo
	

	4
	FOGLIA 
	ORAZIO
	T.IND.
	Assistente amministrativo
	

	5 
	MOLINARO
	CHIARA
	T.IND
	Assistente amministrativo
	

	6
	PELOSIO
	EMANUELE
	T.IND
	Assistente amministrativo
	

	7
	AMETRANO 
	LUCIDO
	T.IND
	Assistente tecnico AR08
	


COLLABORATORI SCOLASTICI
	N
	COGNOME
	NOME
	
	QUALIFICA
	 ORARIO 

	1
	AVAGLIANO 
	GILDA
	T.IND.
	Collaboratore scolastico
	

	2
	BASILE
	BASILIO
	T.IND
	Collaboratore scolastico
	

	3
	CANNATELLI
	ANNA
	T.IND
	Collaboratore scolastico
	

	4
	DI FILIPPO
	DANTE
	T.IND.
	Collaboratore scolastico
	

	5 
	DURANTE 
	GIOVANNA
	T.IND
	Collaboratore scolastico
	

	6
	FINIZIO
	BRUNA
	T.IND
	Collaboratore scolastico
	

	7
	FRANCIONE
	 MARIA ANTONIETTA
	T.IND
	Collaboratore scolastico
	

	8
	MAUTONE 
	ALFONSINA
	T.IND
	Collaboratore scolastico
	

	9
	POLVERINO
	LIDIA
	T.IND
	Collaboratore scolastico
	

	10
	SANTORO
	GIOVANNA
	T.IND
	Collaboratore scolastico
	


La dotazione organica dei collaboratori scolastici prevista per l’anno scolastico 2009/2010 è pari a 11  unità, ha subito la decurtazione di 1 unità in anticipo di un anno scolastico.
Propone
Per l’anno scolastico 2009/2010 il piano di lavoro dei servizi generali ed amministrativi strutturato nel seguente modo: 

· Orario dell’istituzione scolastica e orario di servizio;
· Assegnazione incarichi individuali di natura organizzativa ( come da area di appartenenza)

· Incarichi specifici art.47 CCNL 29.11.07 e  posizioni economiche art.50 modificato dal dalla sequenza contrattuale del 25.07.08
· Iniziative di formazione personale ATA.

ORARIO DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICA 

Dal Lunedì al Sabato dalle ore   8,00-14,00.           
MODALITA’ DI PRESTAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO DEL PERSONALE ATA

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Orario di servizio antimeridiano dalle ore 8 alle ore 14,00 ovvero ;

Orario di servizio antimeridiano dalle ore 7,30 alle ore 13,30;

Orario pomeridiano  a turnazione tra gli assistenti per tre ore max giornaliere in moda da coprire dal lunedì al venerdì. 
COLLABORATORI SCOLASTICI
Al fine di garantire una adeguata pulizia degli spazi assegnati i collaboratori presteranno la propria attività lavorativa con le seguenti modalità: 

Orario di servizio antimeridiano dalle ore 8 alle ore 14,10;

Orario di servizio antimeridiano dalle ore 7 alle ore 13,00;

Orario di servizio antimeridiano dalle ore 7 alle ore 14,30;

I collaboratori scolastici le cui classi  hanno seste ore avranno, in aggiunta all’orario di servizio 10 minuti, per provvedere ad una adeguata pulizia degli spazi .   
Orario pomeridiano da programmare per iscritto con ordine di servizio firmato dal D.s.g.a .
Per le 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.

SOSPENSIONI ATTIVITA’ DIDATTICA

	Calendario festività e vacanze  

	Evento
	Data
	Note

	 Inizio delle lezioni
	14 settembre 2009
	 

	 Festa del Santo Patrono
	21 settembre 2009
	 

	 Tutti i Santi
	01 novembre  2009 
	 

	Commemorazione dei Defunti
	 02 novembre 2009
	 

	interruzione attività 
	7 dicembre 2009
	 

	Immacolata Concezione
	8 Dicembre 2009
	 

	Vacanze natalizie
	23 Dicembre 2009 - 6 gennaio 2010
	 

	Carnevale
	 15-16 febbraio 2010
	 

	Anniversario uccisione di Don Peppe Diana
	19 marzo 2010
	 

	Vacanze pasquali
	1 Aprile 2010- 7 Aprile 2010 
	 

	Anniversario della Liberazione
	25 Aprile 2010
	 

	Festa del Lavoro
	1 Maggio 2010
	 

	 Interruzione attività
	 31 maggio 2010 -1°Giugno 2010
	 

	Festa della Repubblica
	2 Giugno 2010
	 

	Termine delle lezioni
	12 Giugno 2010
	

	
	
	

	GIORNI PREFESTIVI SOGGETTI A RECUPERO O A COPERTURA

CON DOMANDA DI FERIE

	24/12-31/12-02/01/10-03/04/10
LUGLIO E AGOSTO CHIUSURA DEL SABATO

A PARTIRE DALLA FINE DEGLI ESAMI DI STATO


Il ricevimento del pubblico, presso gli uffici della segreteria, si effettua :

· ogni giorno dalle ore 10,00 alle ore 12,00(dal lunedì al venerdì) e dalle ore 9:00 alle ore 11:00 il sabato;

· in orario pomeridiano e nei giorni di ricevimento genitori: incontri scuola – famiglia.

ASSEGNAZIONE DEGLI INCARICHI DI NATURA ORGANIZZATIVA
DIRETTORE S.G.A :SERRA IVANA  
Gestione finanziaria dei servizi Generali e Amministrativi e ogni altra attività prevista dal profilo 

Professionale.
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI e TECNICI 

AREA  : DIDATTICA E PERSONALE ATA :

	ESPOSITO GIOVANNA:
Gestione alunni: elenchi, trasferimenti, schede, registri, tabelloni, foglio notizie, corrispondenza alunni, tenuta fascicoli alunni, infortuni, diplomi, libri di testo, tasse scolastiche, statistiche alunni e varie, organico docenti e ATA. Elezioni organi collegiali e RSU. Attività OO.CC.- Convocazione Cons. d’Istituto e Giunta Esecutiva.
Organizzazione eventi e manifestazioni nella scuola. 
PROTOCOLLO E POSTA IN USCITA

DE ANGELIS MARINA:

anagrafe delle prestazioni, iscrizioni, viaggi d’istruzione, certificati di frequenza, esami di stato,. Gestione personale Ata (ordini di servizio,assenze,prospetti ferie etc).Personale ATA :ordine di servizio,decreti di assenza,visite fiscali,nomine supplenti.   
Organizzazione eventi e manifestazioni nella scuola
Gestione rapporti esterni: Provincia di Salerno e associazioni. 
PROTOCOLLO E POSTA IN USCITA

 


AREA :PERSONALE DOCENTE :
	PELOSIO EMANUELE
Amministrazione del personale LETTERA A-L:

certificati di servizio del personale docente; convocazioni e attribuzioni supplenze, stipula contatti docenti a tempo determinato brevi e saltuarie  pratiche pensionistiche, tenuta fascicoli personali e trasmissione ad altri istituti, assenze decreti e visite fiscali del personale docente. 

Pratiche ricostruzioni della carriera e pratiche inerenti il trattamento economico del personale docente (es.detrazione,assegni nucleo familiare, ferie non godute).

Le comunicazioni degli scioperi e delle assenze alla D.S.V. e altre comunicazioni saranno effettuate a turno con il collega della stessa area.        

Valutazione domande docenti e ATA e inserimento al SIDI. 

Contratti personale Docenti e ATA –SIDI.  

PROTOCOLLO E POSTA IN USCITA




AREA :AMM.VO-CONTABILE : 

	MOLINARO CHIARA 

Gestione finanziaria : pratiche trattamento di fine rapporto. Liquid. Emolumenti principali e accessori. Adempimenti fiscali,erariali e previdenziali ( CUD, MOD. 770, D.M A, MOD.DM 10, INPS, conguaglio fiscale DPT). Collaborazione con il D.s.g.a. nella predisposizione del programma annuale del conto consuntivo e delle verifiche. Tenuta registri contabili obbligatori.

PROTOCOLLO E POSTA IN USCITA

 


AREA : ACQUISTI E MAGAZZINO :

	FOGLIA ORAZIO
Gestione beni patrimoniali:

gestione acquisti ,richieste preventivi ditte per prospetto comparazione , ordinativi di materiale, attrezzature didattiche tenuta registri degli inventari, carico e discarico, passaggio di consegne, Registro del facile consumo (registrazione fatture, consegna materiale e varie).

Richieste interventi strutturali edificio scolastico e  per  piccola manutenzione.

 PROTOCOLLO E POSTA IN USCITA




AREA :ARCHIVIO E PROTOCOLLO IN ENTRATA - PERSONALE DOCENTE :

	CAMMAROTA AMELIA

Gestione posta elettronica – internet- intranet

Archivio e protocollo: tenuta del registro del protocollo elettronico, archiviazione, smistamento posta, albo, corrispondenza esterna e interna. Amministrazione del personale LETTERA M-Z :

certificati di servizio del personale docente; convocazioni e attribuzioni supplenze, stipula contatti docenti a tempo determinato brevi e saltuarie  pratiche pensionistiche, tenuta fascicoli personali e trasmissione ad altri istituti, assenze decreti e visite fiscali del personale docente. 

Pratiche ricostruzioni della carriera e pratiche inerenti il trattamento economico del personale docente (es.detrazione,assegni nucleo familiare, ferie non godute)
  Le comunicazioni degli scioperi e delle assenze alla D.S.V. e altre comunicazioni al personale docente  saranno effettuate a turno con il collega della stessa area.        

Valutazione domande docenti e ATA e inserimento al SIDI. 

Contratti personale Docenti e ATA –SIDI. 


ASS. TE TECNICO LUCIDO AMETRANO RESPONSABILE DI:

	Conduzione, manutenzione laboratorio scientifico e tecnologico.

Supporto attività docenti.


Servizi amm. vi comuni;

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; se necessario,  saranno impartite istruzioni per il corretto e regolare funzionamento amministrativo della scuola (cfr. profilo professionale DSGA vigente “verifica delle attività e dei risultati conseguiti rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti, al personale ATA, posto alle sue dirette dipendenze”).

Le incombenze giornaliere non assegnate o assegnate al personale che si assenta saranno smistate dalla D.G.S.A tenendo conto delle affinità con il settore lavorativo di appartenenza in modo da garantire la funzionalità dell’ufficio.
INCARICHI SPECIFICI-POSIZIONI ECONOMICHE ASSISTENTI AMM.VI  E  TECNICI (ART.47-50 CCNL/2007)  
Tenuto conto delle esperienze e delle competenze professionali,visti i criteri della contrattazione di Istituto, si propongono i seguenti incarichi specifici:
SERVIZI AMMINISTRATIVI E TECNICI

Assistente Amministrativa: MOLINARO CHIARA
Liquidazione e gestione contabile PON

Assistente Amministrativa: ESPOSITO GIOVANNA

Sostituzione D.s.g.a -Supporto all’attività dei progetti.

Assistente Amministrativa: DE ANGELIS MARINA

 Viaggi di Istruzione.

Assistente Amministrativo: PELOSIO EMANUELE

Supporto sostituzione docenti assenti.

Assistente Amministrativo:FOGLIA ORAZIO

Supporto funzionamento nuove tecnologie(Sala Home theatre, aula Multimediale,Laboratorio  

                                                                      linguistico)

Assistente Amministrativo: CAMMAROTA AMELIA

Gestione amm.va (nomine, contratti, supporto  Progetti PON) 

Assistente tecnico: 

Assistente Tecnico:  AMETRANO LUCIDO 

Supporto realizzazione dei progetti finanziati dalla Comunità Europea e del progetto “ Alla scoperta del cielo con un planetario” , funzionamento sala Home theatre e laboratorio linguistico. 
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI E TECNICI :ATTRIBUZIONE ATTIVITA’ 

AGGIUNTIVE oltre orario di servizio

Per svolgere i carichi di lavoro istituzionali e per il necessario supporto alle attività previste nel Piano dell’offerta formativa  si propone quanto segue:

PERSONALE AMMINISTRATIVO E ASS. TECNICO:

Attività intensiva nell’ambito dell’orario di servizio, 20 ore pro-capite.

Prestazioni eccedenti: 100 ore pro-capite.
Qualora per esigenze straordinarie  e non programmabili fosse necessario eccedere le 80 ore annue le stesse saranno recuperate, preferibilmente nei periodi di sospensione delle lezioni e nel limite massimo di 70 ore. Nell’ipotesi che vi siano molteplici attività pomeridiane che rendano necessaria la presenza di unità di assistenti amministrativi si effettuerà la turnazione  articolata con il seguente orario 13:30-19:30. Le 100 ore saranno prestate a turnazione tra gli assistenti per tre ore max giornaliere in modo da coprire dal lunedì al venerdì, l’intera settimana. Durante l’orario pomeridiano  l’assistente provvede ad ultimare le pratiche lavorative relative alla propria area, a fornire eventuale supporto ai progetti pomeridiani. Il Direttore in pieno accordo con il Dirigente prevede l’assegnazione di 40 ore all’assistente che collabora con il D.s.ga. e 200 da assegnare  personale per esigenze sopravvenute. Considerato che l’assistente Molinaro non intende ab origine avere tale assegnazione le ore da assegnare successivamente ( per eventuali esigenze) risultano pari a 240. Si valuterà stessa ipotesi anche per il personale collaboratore scolastico.
COLLABORATORI SCOLASTICI

Disposizioni comuni a tutti i collaboratori
Si chiede particolare cura: 

a) nella chiusura delle porte d’ingresso, degli infissi per scoraggiare furti; 

b)pulizia  quotidiana degli spazi assegnati ;

c)pulizia straordinaria approfondita degli spazi, durante la sospensione delle attività didattiche  (compresi vetrate e vetri vari);

d) segnalazione di interventi necessari di manutenzione e di materiale di pulizia.

 Il personale collaboratore scolastico che presta servizio nelle ore pomeridiane, durante lo svolgimento dei progetti, deve provvedere:

· all’ apertura e alla chiusura degli spazi utilizzati per le attività e chiusura degli accessi all’edificio.

· Alla vigilanza sugli allievi;

· alla pulizia e al riordino degli spazi occupati e, in caso di necessità, di quelli indicati dal D.s.g.a. con apposito ordine di servizio.
Come da disposizioni ministeriali, si segnalano i comportamenti da adottare per prevenire ed evitare diffusione dell’influenza A/H1N1V :

· pulizia giornaliera e accurata  delle superfici e suppellettili che sono a contatto con le mani (banche sedie e lavagne) ;
· aerare i le aule e gli ambienti regolarmente dopo la fine delle attività scolastiche;

ASSEGNAZIONE REPARTI SERVIZI AUSILIARI
	Cognome 
	Nome
	PIANO DI LAVORO
	    SPAZI
	N.
	INCARICO SPECIFICO

	AVAGLIANO
	GIADA
	QUARTO
	IVB-VB-IB-IIB-IIIB+ bagni e corr+ saletta video  
	
	RITIRO/CONSEGNA CORRISPONDENZA
GIORNALI/ pulizia PALESTRA LATO ANFITEATRO 

	BASILE
	BASILIO
	SECONDO
	IG-IIG-IIIG GABINETTI SCIENT.TEC+
bagni e corr 
	210
	PULIZIA SPAZIOA-B

Rampa di accesso auto, parcheggio uscita emergenza D+dal cancello ingresso auto +rampa e canc.ello pedoni.    



	CANNATELLI
	ANNA
	PRIMO
	IVA-VA-IIF-IIIA-IV F bagni +corr+ sala prof.+sal medica
	209
	RILEVAZ. ASSENZE ALUNNI-spazio attiguo uscita primo piano-palestra lato anfiteatro
SOSTITUZ DOCENTI

	DI FILIPPO
	DANTE
	TERZO
	IVD –VD-ID-IID-IIID+VG* bagni e corr
	202
	PICCOLA MANUTENZIONE

	DURANTE
	GIOVANNA
	TERRA
	AULAMAGNA BIBLIOT.+ VA
Bagni e corr.
	204
	INFO-POINT/SUPPORTO SEGRETERIA

	FINIZIO
	BRUNA
	PRIMO
	PALESTRA + LABORATORIO LINGUISTI
	209
	RILEVAZ. ASSENZE ALUNNI-

Pulizia spazio palestra 

	FRANCIONE 
	M.ANTONIE
	TERRA
	UFFICI –CORRIDOI SERVIZI-lab.inf
	204
	INFO-POINT/SUPPORTO SEGRETERIA

	MAUTONE 
	ALFONSINA
	PALESTRA
	IVC-VC-IC-IIC-IIIC+IIH-IIIH bagni corr.scale 

	208
	PULIZIA TERRAZZI/ASCENS

	POLVERINO
	LIDIA
	SECONDO
	IVG-IA-IF-IIA-IIIF bagni e corr.
	206
	SISTEMAZIONE COMPITI E RACCOLTA REGISTRI

	SANTORO
	GIOVANNA
	TERZO
	IVE-VE-IE-IIE-IIIE VG +bagni e corr.
	211
	PULIZIA SPAZIO D

dalla palestra al cancello auto, giardini,campetto.     


COLLABORATORI SCOLASTICI : (Incarichi specifici e  posizioni economiche come sopra 

                                                             riassunti) 
       Si elenca la proposta di attribuzione degli incarichi specifici e posizioni economiche, e si rimanda, alla contrattazione di istituto la definizione  degli aspetti retributivi per gli incarichi specifici:

Collaboratrice scolastica: FINIZIO  BRUNA – CANNATELLI ANNA

      Rilevazione assenze alunni-sostituzione docenti –spazi esterni 
Collaboratrice scolastica: FRANCIONE ANTONIETTA
Gestione Info@ point 
Accoglienza dell’utenza (alunni,genitori, etc.) –gestione prenotazioni e aggiornamento bacheche elettroniche in relazione a 

· Aula Computer;

· Home Theatre;

· Avvisi,Circolari e News 

Collaboratrice scolastica:  DURANTE GIOVANNA
Gestione Info@ point 
Accoglienza dell’utenza (alunni,genitori, etc.) –gestione prenotazioni e aggiornamento bacheche elettroniche in relazione a 

· Aula Computer;

· Home Theatre;

· Avvisi,Circolari e News 

Collaboratore scolastico: DI FILIPPO DANTE
 Piccola manutenzione;

Collaboratore scolastico: LIDIA POLVERINO
Sistemazione lavori docenti – ritiro registri;

Collaboratore scolastico:SANTORO GIOVANNA BASILE BASILIO 

-Pulizia spazi esterni.
Collaboratore scolastico AVAGLIANO GILDA 
Ritiro corrispondenza/giornali-pulizia spazi esterni 

Collaboratore scolastico MAUTONE ALFONSINA 

-Ascensore e terrazzi  

ATTIVITA’ AGGIUNTIVE
Prestazioni eccedenti per: 80 ore pro-capite:

· supporto alle attività progettuali e riunioni OO.CC.  (apertura pomeridiana,vigilanza 
· Sopravvenute esigenze indispensabili.

Si provvede alla sostituzione del personale assente per malattia,visite specialistiche, lutto, attribuendo 1 ora di straordinario, al collaboratore presente sul piano di lavoro fino a 20 h.

In caso di eccedenza delle ore effettuate si provvederà al recupero con riposi compensativi.
DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI  E AMMINISTRATIVI
Ai sensi della sequenza contrattuale del 28.05.08 al D.s.g.a è corrisposta esclusivamente l’indennità di direzione. Le ore eccedenti saranno recuperate  concordandole con il dirigente scolastico. Ulteriori compensi possono essere erogati per attività connesse a progetti finanziati con risorse dell’UE, Enti pubblici e soggetti privati. 
L’attività intensiva alla quale la sottoscritta è quotidianamente sottoposta è prestata a titolo GRATUITO non essendo previste forme di remunerazione .
INIZIATIVE DI FORMAZIONE DEL PERSONALE ATA

Ai sensi dell’art.4 della direttiva ministeriale n.47/2004 espressamente richiamata dall’intesa sul sistema di formazione del personale Ata del 20 luglio 2004, il piano delle attività del personale ATA deve prevedere anche iniziative finalizzate a bisogni formativi del personale  ATA. 
Per il corrente, per gli assistenti amm.vi è stato proposto un progetto di formazione che utilizza i Fondi Sociali Europei. Per i collaboratori scolastici è previsto l’intervento di un esperto al fine di ottimizzare i ridotti  tempi a disposizione per il lavoro di pulizia e prevedere una igienizzazione corretta degli spazi assegnati. 
La sottoscritta, DSGA 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.
Redatto  il  15.09.09                                                                          IL DIRETTORE S.G.A.

                                                                                                           (Dott.ssa Ivana Serra)    

           Verificata la congruità del presente Piano Lavoro ATA a.s. 2009/2010, 

           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.

Salerno, 22.09.10                                                                      IL DIRIGENTE SCOLASTICO

                                                                                                           (prof. Federico Cassese)                                
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