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Marco Polo descrive un ponte, pietra per pietra.
- Ma qual è la pietra che sostiene il ponte? - chiede Kublai Kan.
- Il ponte non è sostenuto da questa o da quella pietra, - risponde Marco, - ma dalla linea dell'arco che esse formano.
Kublai Kan rimase silenzioso, riflettendo. Poi soggiunse: - Perché mi parli delle pietre? È solo dell'arco che mi importa.
Polo risponde: - Senza pietre non c'è arco.

dal libro "Le città invisibili" di ItaloCalvino 
	LICEO GINNASIO STATALE

“F. DE SANCTIS”

Codice mecc. SAPC040008

Via Tenente Ugo Stanzione- Torrione Alto-84133 Salerno


	Autonomia :SAX.17


Prot.n°  1302
Del  30.09.13
AL DIRIGENTE SCOLASTICO

AL PERSONALE A.T.A

ALLA RSU

ALL’ALBO

OGGETTO: PIANO DI LAVORO A.S. 2013/2014
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;
VISTO il D.lgs 150/09;
Visto il Piano dell’Offerta Formativa A. S 2013/2014
Visto il D.L.vo 81/2008;
Vista le sequenze contrattuali dell’8/4/2008 e  del 25/07/2008
Visto il C.C.N.I.- Formazione personale docente ed ATA del 04/07/2008
Vista le sequenze contrattuali dell’8/4/2008 e  del 25/07/2008
Visto il C.C.N.I.- Formazione personale docente ed ATA del 04/07/2008
Visto il C.C.N.I.- Formazione personale docente ed ATA del 04/07/2008
Visto  l’Accordo MIUR-OO.SS. del 20/10/2008 nonché quello sulla seconda
         posizione economica del 12/03/2009;

Considerato l’organico di diritto a.s. 2013/2014 relativo al personale ATA
Vista la nota MIUR del 6348 del 17.09.13 sulle risorse disponibili per la contrattazione;

Viste le direttive di massima impartite dal D.S. con nota prot. n. 1143 del 10.09.13;   
P R O P O N E 

il sotto indicato piano di lavoro e di attività del personale amministrativo, tecnico ed ausiliario, per  il corrente a.s. 2013/2014.
Premessa
Nel presentare il  piano delle attività inerente l’organizzazione dei servizi amministrativi, tecnici ed ausiliari, così come previsto dal comma 1 dell’articolo 53 del CCNL comparto scuola 29/11/2007, la sottoscritta evidenzia  che ad oggi non è noto il budget del F.I.S., pertanto nel piano non viene inserita la proposta per le ore di straordinario. Il personale amministrativo del Liceo F. De Sanctis ha sempre contribuito attivamente realizzando quella “progettazione integrata didattico-finanziaria” mediante la quale è possibile realizzare elevati livelli di qualità. 
L’obiettivo prioritario, è il pieno coinvolgimento di tutto il personale  nella gestione delle attività , pienamente consapevole di quanto il contributo di tutti, nel rispetto dei ruoli e delle funzioni, sia determinante per raggiungere il fine ultimo della scuola: la crescita umana, culturale e sociale dell’alunno. 

Anche i collaboratori scolastici si dedicano con viva partecipazione allo svolgimento delle mansioni assegnate, andando spesso oltre le competenze previste dal proprio profilo. 

Il rammarico che esprimo, in qualità di direttore amministrativo è che dopo aver contribuito alla realizzazione di tante strutture tecnologiche ed aver attivato servizi educativi, amministrativi e didattici la forte riduzione  delle risorse del M.O.F., renderà difficile la regolare gestione dell’esistente e impossibile la progettazione di ulteriori sviluppi. La speranza è che vi sia una inversione di rotta che consenta una serena programmazione delle attività per il corrente anno scolastico.
Le risorse umane disponibili previste dall’organico d’istituto.

L’organico del personale ATA del Liceo “F. De Sanctis” di Salerno, oltre al DSGA prevede:

1) n° 5 assistenti amministrativi con contratto di lavoro a tempo indeterminato;

2) n° 2 assistenti tecnici  1 con contratto di lavoro a tempo indeterminato e uno con contratto a tempo determinato;
3) n°10 collaboratori scolastici con contratto di lavoro a tempo indeterminato (di cui una unità assegnata in organico di fatto);
PRESTAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO
Ai fini di un preciso e corretto svolgimento delle funzioni istituzionali, per consentire la puntuale  realizzazione del POF e garantire le necessarie relazioni con l’utenza interna ed esterna l’orario prevede la prestazione delle attività lavorative, che dovranno essere rese dal personale ATA, in ragione di 36 ore settimanali funzionalmente strutturate all’orario di funzionamento della scuola. L’organizzazione è pari a 6 ore  lavorative continuative antimeridiane per 6 giorni; l’orario massimo giornaliero è di 9 ore, comprese  le eventuali prestazioni orarie aggiuntive. Le ore di servizio  pomeridiano prestate a completamento dell’orario dell’obbligo saranno, di norma, programmate per  almeno 3 ore consecutive giornaliere, secondo le esigenze di funzionamento della scuola, salvo casi eccezionali. (ES. INCONTRI SCUOLA FAMIGLIA-OPEN DAY-CERTIFICAZIONI PON.Quando l’orario giornaliero eccede le 6 ore continuative il personale usufruisce, a richiesta, di una pausa di almeno 30 minuti, al fine del recupero delle energie psicofisiche e dell’eventuale consumazione del pasto. Tale pausa deve essere comunque prevista, se l’orario continuativo di lavoro giornaliero è superiore a 7 ore e 12 minuti. Se per la tipologia o  per esigenze di servizio sia necessario prestare l’attività lavorativa al di fuori della sede di servizio, il tempo di andata e di ritorno per recarsi dalla sede al luogo di prestazione dell’attività è da considerarsi a tutti gli effetti orario di lavoro.
FASCE ORARIE DELL’ENTRATA ED USCITA  AMMINISTRATIVI e TECNICI
	FASCIA ORARIA
	ORARIO
	DIPENDENTI

	fascia oraria
	Dalle ore  8,00  alle ore  14,00
	CAMMAROTA AMELIA, INCOLINGO ANNAMARIA , MOLINARO CHIARA,  PELOSIO EMANUELE, AMETRANO LUCIDO,MARRAZZO ALFONSO.


COLLABORATORI SCOLASTICI
	N
	COGNOME
	NOME
	
	ORARIO 
	Orario seste ore e classi

	1
	ACCONCIAGIOCO
	GIOVANNI
	T.IND.
	Lunedì –mercoledì
7:30-13:30 apertura canc.

Venerdì-sabato

8:00-14:00
	Martedì 8:00-14:40 / 5B-5F

Giovedì’ 8:00-14:20 3A


	2
	AVAGLIANO 
	GILDA
	T.IND.
	Martedì
 giov-ven
7:55-14:05

Sabato 7:55-13:55
	Lunedì  7:55 -14:20 / 5D
Mercoledì 7:55 -14:20

4 C settimane alterne Mercoledì con Francione

	3
	BASILE
	BASILIO
	T.IND
	Lunedì-Martedì -giovedì venerdì – sabato
7:30-13:30

apertura canc:  Mart-giov venerdì-sabato
	mercoledì

8:00-14:20/4A

	4
	CANNATELLI
	ANNA
	T.IND
	Lunedì –giovedì-sabato
8:00-14:00
	Martedì-Merc-venerdì
8:00-14:20/5E-3D-3E

 

	5
	FINIZIO
	BRUNA
	T.IND
	Lunedì –mercoledì-venerdì-sabato 7:45-13:45 
	Martedì 

8:00-14:40 /5E/5C
Giovedì

8:00-14:30



	6
	FRANCIONE
	MARIA ANTONIETTA
	T.IND
	Lunedì- martedì -Giov 
7:55-14:05

Sabato 7:55-13:55
	Venerdì   7:55-14:20 /4 G
Mercoledì 7:55-14:20

4 C settimane alterne con Avagliano

	7
	MAUTONE 
	ALFONSINA
	T.IND
	Lunedì-martedì-sabato 

8:00-14:00
	Mercoledì-giovedì-venerdì

8:00-14:20 5C-3C-5C

	8
	POLVERINO
	LIDIA
	T.IND
	Martedì-giovedì-sabato

8:00-14:00
	Lunedì-merc-venedì
8:00-14:20 4D-5D-5D

	9
	RUSSO 
	MASSIMILIANO
	T.IND
	Lunedì –giovedì -sabato
8:00-14:00
	Martedì-mercoledì-venerdì 
3B/5F/4B

	10
	SESSA
	TERESA
	T.IND
	Martedì-mercoledì-giovedì-sabato

8:00-14:00
	Lunedì-

8:00-14:40  4F-5B palestra + 4E
Venerdì 8:00:14:20 4 E 


Il personale Assistente Amministrativo, tecnico ed ausiliario è tenuto  alla certificazione dell’entrata e dell’uscita apponendo la firma di ingresso ed uscita  sull’apposito registro nell’ufficio del D.s.g.a.
I collaboratori sono tenuti  alla certificazione dell’entrata e dell’uscita apponendo la firma di ingresso ed uscita  sull’apposito registro presso l’info-point

I collaboratori scolastici utilizzeranno il monte ore maturato per le seste ore come recupero per le giornate di chiusura della scuola.

Gli assistenti amministrativi utilizzeranno le ore di straordinario o le  ferie per la copertura delle giornate di chiusura della scuola.

Analisi dei profili professionali
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
Gli assistenti amministrativi, secondo la tabella A prevista dall’articolo 46, comma 1 del CCNL del 29/11/2007, sono inquadrati nell’area b”. Per coloro che sono inseriti nell’area in esame il CCNL prevede che nei diversi profili svolge le seguenti attività specifiche con autonomia operativa e responsabilità diretta:

“Area B”  amministrativo –Svolge le seguenti attività specifiche con autonomia e responsabilità diretta-

- nelle istituzioni scolastiche ed educative dotate di magazzino può essere addetto, con responsabilità diretta, alla custodia, alla verifica, alla registrazione delle entrate e delle uscite del materiale e delle derrate in giacenza. Esegue attività lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacità di esecuzione delle procedure anche con l'utilizzazione di strumenti di tipo informatico, pure per finalità di catalogazione. Ha competenza diretta della tenuta dell'archivio e del protocollo”

Gli assistenti amministrativi svolgeranno i loro compiti e impegneranno le loro energie  con l’obbiettivo finale  di valorizzare la “risorsa alunno”.

 Gli stessi svolgono i compiti amministrativo-contabili con autonomia operativa e responsabilità diretta,  supportati dal costante orientamento del DSGA. 

ASSISTENTI TECNICI
“Area B” tecnico – Svolge le seguenti attività specifiche con autonomia e responsabilità diretta-

Gli assistenti tecnici, anch’essi come per gli amministrativi, secondo la tabella A prevista dall’articolo 46, comma 1 del CCNL del 29/11/20078, sono inquadrati nell’”area b”. Per loro il CCNL prevede :
- conduzione tecnica dei laboratori, officine e reparti di lavorazione, garantendone l'efficienza e la funzionalità. Supporto tecnico allo svolgimento delle attività didattiche. Assolve i servizi esterni connessi con il proprio lavoro.

Anche gli assistenti tecnici svolgono un ruolo fondamentale ai fini della valorizzazione “risorsa alunno”. Difatti gli stessi sono in continuo contatto con gli alunni nei vari laboratori, per eventuali esperienze scientifiche. Considerate le riduzioni di organico gli assistenti tecnici collaboreranno nello svolgimento delle attività organizzative, con particolare riguardo alle conferenze e manifestazioni.
COLLABORATORI SCOLASTICI
I collaboratori scolastici, secondo la tabella A prevista dall’articolo 46, comma 1 del CCNL del 29/11/2007, sono inquadrati nell’”area A”. Per loro il CCNL prevede: 
-“Esegue, nell'ambito di specifiche istruzioni e con responsabilità connessa alla corretta esecuzione del proprio lavoro, attività caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione non specialistica. E' addetto ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli alunni, nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all'orario delle attività didattiche e durante la ricreazione, e del pubblico; di pulizia dei degli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza sugli alunni,  compresa l'ordinaria vigilanza e l'assistenza necessaria durante il pasto nelle mense scolastiche, di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti. Presta 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 anche con riferimento alle attività previste dall'art. 47”.



I dieci collaboratori scolastici, operanti nel Liceo Classico “F .De Sanctis”, organizzati secondo il condiviso organigramma di servizio, rappresentano per gli alunni le persone con le quali stabilire un primo contatto destinato a trasformarsi in permanente rapporto di reciproca interazione e di fiducia.

La consapevolezza che agli allievi, soprattutto quelli dei primi anni di corso, occorre fornire sicurezza coniugata con l’esigenza di stimolare il loro senso di appartenenza al gruppo nonché un forte legame affettivo alla struttura scolastica, rappresenta il polo di orientamento cui si ispirano i collaboratori scolastici nei quotidiani atti di accoglienza e di integrazione.


In particolare, attraverso un permanente “ascolto attivo” i collaboratori scolastici fanno sentire agli allievi l’importanza della loro presenza orientata alla cooperazione e ad un’opera di costante consulenza esercitata in modo particolare con quelli che risultano meno disinvolti o scarsamente motivati.


Particolare attenzione è richiesta a tutti i collaboratori scolastici nell’assistenza degli alunni diversamente abili iscritti presso il nostro istituto,  consapevoli del valore della diversità come risorsa.

Riconoscibili dal cartellino di identificazione essi forniranno all’utenza tutta le informazioni utili per una rapida ed efficace fruizione dei servizi erogati dall’istituto.
Carichi di lavoro ordinario del personale COLLABORATORE SCOLASTICO
Orario di servizio antimeridiano, secondo lo schema sopra riportato, si svolge su  sei giorni settimanali per tutto il personale
Per eventuali eccezionali esigenze che richiedano prestazioni in orario pomeridiano, notturno o festivo o notturno-festivo si seguono i criteri della disponibilità e della rotazione. Al personale che presta servizio nei giorni festivi sarà riconosciuto un “forfait” di attività intensiva di tre ore.
Il personale Collaboratore scolastico provvederà, ai servizi di pulizia  e igienizzazione dei locali loro assegnati. In particolare provvederà alla pulizia dei pavimenti, con lavaggio e disinfezione; pulizia delle cattedre, banchi sedie e quante altre suppellettili presenti nei reparti di loro competenza con relativa disinfezione;lavaggio e pulizia dei vetri; lavaggio pulizia e igienizzazione dei bagni;    

– Servizi Ausiliari  di pulizia e vigilanza
	Cognome Nome
	Servizi di pulizia, vigilanza, ausiliari e di collaborazione assegnati 

	Acconciagioco Giovanni 


	Postazione: Primo Piano 
Provvederà alla pulizia e vigilanza di n. 3 aule + lab ling-+web radio-sala medica, bagni  corridoi e scale. Pulizia spazio esterno ingresso E-F. 

Incarico specifico: assistenza alunno. Apertura scuola.


	Avagliano

Gilda
	Postazione ingresso principale .

Pulizia e vigilanza dei seguenti spazi: ingresso principale, bagni-corridoi, aula magna, biblioteca. spazio esterno ingresso principale. Art7 INFO-POINT Centralino Telefonico; Supporto ufficio di segreteria (fotocopie, archivio, ecc.); Vigilanza cancelli ingresso mattutino alunni.

	Basile Basilio
	Postazione Secondo Piano

Pulizia e vigilanza di  n° 3 aule-bagni alunni –corridoi e scale+ laboratorio scientifico-chimico e fisica;

Notifica circolari urgenti ad alunni e docenti nelle classi di servizio.

Incarico specifico: Spazi esterni dal parcheggio auto al cancello pedonale.

	Cannatelli 

Anna
	Postazione Terzo piano.

Pulizia e alla vigilanza delle seguenti aule: n° 5 aule,bagni, corridoio e scale. Notifica circolari urgenti agli alunni e ai docenti nelle classi di  servizio.

Art 7 :Assenze alunni- supplenze docenti

	Francione Antonietta
	Postazione ingresso principale .

Provvederà alla pulizia e alla vigilanza dei seguenti spazi: uffici- presidenza- vice presidenza, ingresso principale - bagni-corridoi  spazio esterno ingresso principale Art 7: INFO-POINT: Centralino Telefonico;Supporto ufficio di segreteria (fotocopie, archivio, ecc.); Vigilanza cancelli ingresso mattutino alunni.



	Finizio Bruna
	Postazione palestra : pulizia e vigilanza degli alunni in palestra-pulizia spazi esterni ingresso palestra;

Art 7: Supporto D.s.g.a ordini di servizio collaboratori scolastici, assenze alunni. 

	Mautone 
Alfonsina

	Postazione Quarto Piano 

Provvederà alla pulizia e vigilanza di n. 5 aule-bagni alunni- scale e corridoi. Notifica circolari alunni e ai docenti nelle classi di servizio

Art 7: ascensore e planetario, laboratorio informatica I piano.

	Polverino Lidia

	Postazione Terzo Piano

Pulizia  vigilanza di  n° 5 aule-bagni alunni e prof –corridoi e scale;

 Notifica circolari alunni e ai docenti nelle classi di servizio.

 Art 7: sportello didattico alunni. Prenotazioni. Raccolta registri e consegna all’ufficio del personale;

	Sessa Teresa


	Postazione: Primo Piano 
Provvederà alla pulizia e vigilanza di n. 3 aule +lab Inf. Primo pianoterra + sala mensa-bagni-scale e corridoi (Sala prof.+ Emeroteca in comune con Romano)

Art 7 : Assistenza alunni diversamente abili + spazio esterno. 

	Russo Massimiliano
	Postazione Secondo Piano

Provvederà alla pulizia e vigilanza di n. 5 aule +-bagni-scale-corridoi.
Notifica circolari alunni e ai docenti nelle classi di servizio

Art 7: da ingresso alunni-zona planetario - ingresso e (zona motorini-sottoscala) 


· Disposizioni comuni

I locali assegnati ad ogni unità di personale,  dovranno essere puliti tutti i giorni, con lavaggio dei pavimenti 2 volte a settimana; i bagni vanno rassettati e lavati tutti i giorni, all’occorrenza anche due volte al giorno eventualmente se ne ravvisi la necessità; 

I collaboratori scolastici sono  tenuti a vigilare sugli alunni, nei reparti loro assegnati, soprattutto quando vi è il cambio dei docenti e sulle classi momentaneamente scoperte di docenti; a vigilare che gli alunni non rimangano per lungo tempo nei corridoi e nei bagni, nonché a controllare che gli stessi  non fumino  nei locali della scuola; inoltre sono tenuti alla vigilanza rigida, su eventuali intrusione nei locali della scuola di persone estranee non autorizzate.
Al termine delle lezioni giornaliere di ogni classe i collaboratori scolastici, ognuno per competenza delle loro classi sono tenuti a ritirare il giornale di classe e riporlo nella propria guardiola, lo stesso va riconsegnato al professore della prima ora del giorno seguente.
 
In caso di necessità e/o assenza e senza formalismi si opera in collaborazione tra addetti dello stesso servizio, laboratorio, sede e/o piano; per detto servizio sarà corrisposta n° 1 ora di straordinario. Per eventuali cambiamenti di funzioni, attività e  sedi di lavoro e per situazioni di urgenza e/o emergenza, si provvederà con specifici e appositi atti scritti che saranno sottoposti alla visione degli interessati.
· Istruzioni di carattere generale
1. Tutti i collaboratori scolastici sono funzionali, all’interno della scuola, per quanto attiene ai servizi amministrativi.

2. Tutti i collaboratori scolastici dovranno svolgere un’attenta sorveglianza  dei locali assegnati alla loro personale responsabilità; in particolare, segnaleranno tempestivamente al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi e/o alla presidenza, eventuali situazioni anomale, di pericolo, di rischio per la sicurezza, nonché eventuali atti di danneggiamento volontario di suppellettili, infissi e impianti presenti nelle aule, laboratori a d opera degli allievi.

3. Tutti i collaboratori scolastici dovranno indossare, durante l’orario di servizio, l’abbigliamento  e le calzature da lavoro in regola con le normative sulla sicurezza previste dal T.U. n° 81/2008. 
4. In caso di impedimento temporaneo da parte di un destinatario del presente ordine (assenza per malattia breve, permessi, ecc.) i colleghi presenti dovranno assolvere le funzioni del dipendente assente senza formalismi in collaborazione  tra addetti dello stesso servizio, laboratorio, sede e/o piano. Per i periodi più lunghi di assenze saranno impartite specifiche direttive del DSGA o dal suo sostituto; in caso di particolare  necessità è  possibile anche il temporaneo spostamento all’interno della sede dell’istituto.

5. Non è consentito allontanarsi dal posto assegnato ed occupato, se non previa richiesta scritta con relativa autorizzazione.

6. La presenza in servizio di tutto il personale ATA, sia per l’orario ordinario che straordinario, sarà attestata mediante apposizione di firma sul registro di presenze.

7. Eventuali  prestazioni aggiuntive di lavoro straordinario (da recuperare o da remunerare) dovranno essere preventivamente autorizzate dal D.S. e dal D.s.g.a. con ordine scritto.
Carichi di lavoro ordinario del personale ASSISTENTE AMMINISTRATIVO 
La spinta all’innovazione e all’informatizzazione dei servizi, attuata a partire già diversi anni con la piattaforma scuola- net , consente la riduzione dell’afflusso dell’utenza  (es. scarico elenchi dei libri di testo, verifica assenze e ritardi, verificare valutazioni periodiche e quadrimestrali, nonché  richiesta eventuali certificazioni). 

L’obbiettivo è di ridurre ulteriormente l’afflusso dell’utenza agli uffici per consentire agli assistenti amministrativi di poter lavorare con serenità, senza intoppi, e concentrati sulle pratiche da sbrigare; aspetto questo che comporta una maggiore produttività, qualità dei servizi e rispetto delle norme vigenti sulla privacy.
· Tutti gli assistenti amministrativi sono stati individuati dal DSGA, avendo egli stesso ricevuto  dal Dirigente scolastico l’incarico di  “responsabile”,  “incaricati” del trattamento di tutti i dati (personali, sensibili e giudiziari), per l’attuazione puntuale di quanto previsto dal nuovo codice sulla privacy (D.L.vo 30/06/2003, n. 196 e successivi chiarimenti della direttiva del Ministro della Funzione Pubblica dell’11 febbraio 2005). 
· Tutti gli Assistenti amministrativi, avendo a disposizione il protocollo informatico, protocollano, a seconda degli adempimenti da porre in essere, inerenti al proprio carico di lavoro, le pratiche in uscita completando tutto l’iter che lo stesso adempimento richiede e curano, altresì, l’archiviazione della pratica.

 Tutto il personale dalla propria postazione di lavoro ha accesso ad internet per poter navigare sui siti istituzionali che possano in qualsiasi momento essere di utilità, informazione e formazione per il proprio lavoro.  
Ogni assistente amministrativo, presa visione e conoscenza di richieste inerenti al proprio settore (sito Ufficio Regionale, ex Provveditorato agli Studi, Ministero dell’Istruzione etc.),autonomamente anticipa i tempi di istruttoria e definizione delle pratiche recuperando tempo-lavoro prezioso. 

Tutti gli assistenti amministrativi provvederanno a coprire i vari settori dell’ufficio di segreteria in caso di assenza dei colleghi assenti o di superlavoro.

Gli assistenti amministrativi collocati nella sezione personale,  provvederanno a ricostruire, tenuto conto delle relative circolari INPDAP le quali prevedono che tutta la fase istruttoria ai fini della quiescenza è posta in  capo alle Istituzioni scolastiche, lo stato giuridico di tutto il personale in servizio con precedenza ai più anziani, in quanto più prossimi al collocamento a riposo.
Infine ogni assistente amministrativo provvederà a porre in essere, tutti gli adempimenti inerenti ai propri carichi di lavoro che di seguito si riportano: 
ANALISI DEI CARICHI DI LAVORO, ADEMPIMENTI DA SVOLGERE, RESPONSABILITA’ DIRETTE PER LE VARIE AREE DELL’UFFICIO DI SEGRETERIA
AREA  DIDATTICA
Assistente Amministrativa Sig.ra Incolingo Anna Maria 
Iscrizione degli alunni e loro immatricolazione, della tenuta dei fascicoli e documenti alunni, della tenuta del registro perpetuo dei diplomi, della corrispondenza con le famiglie degli allievi, dello schedario degli allievi, del registro delle matricole, del registro dei certificati degli allievi, del registro generale degli alunni, del registro delle tasse scolastiche,della predisposizione delle pagelle degli allievi, dei tabelloni per gli scrutini, della compilazione dei diplomi  di maturità, delle statistiche varie inerenti  gli allievi, preparazione del materiale per le elezioni degli alunni in seno all’organo collegiale dell’istituto e nella consulta provinciale;

Digitazione al SIDI di adempimenti nei tempi previsti dal MIUR – anagrafe alunni, statistiche periodiche e finali-  dalla Direzione Scolastica Regionale e dall’Ufficio Scolastico provinciale nonché dei dati  per la formulazione degli organici.

Predisposizione  di tutti gli atti inerenti gli esami di idoneità, integrativi, preliminari e di maturità.
Vigilanza e controllo sull’operato dei consigli di classe per lo scrutinio elettronico e riscontro tabelloni voti, pagelle, registro generale dei voti.
Elenchi per l’adozione dei libri di testo, e trasmissione all’AIE dei testi adottati nell’istituto per le varie classi e per le varie discipline.

Infortuni degli allievi e del personale, – trasmissione denuncia all’INAIL  secondo le nuove procedure SIDI. A tale adempimento si dovrà dare esecuzione entro le 48 ore successive alla conoscenza dei fatti (assunzione a protocollo della relazione d’infortunio o del referto medico di pronto soccorso); particolare attenzione presterà per eventuali contenziosi in seguito ad infortuni degli alunni per eventuali citazioni in giudizio da parte degli interessati, a tale scopo provvederà ad inviare tutta la documentazione di pertinenza all’avvocatura distrettuale dello stato. Trasmissione dei fascicoli personali degli alunni ad altre istituzioni scolastiche.

Rilascio certificati di iscrizione e frequenza, sostitutivi del diploma, attestati di studio per vari uso (abbonamento mezzi pubblici, uso della famiglia, etc). Gli stessi vanno rilasciati entro il giorno successivo dalla richiest e tenendo conto della normativa sulla decertificazione.
Rapporti con le famiglie, con l’ufficio del Comune di Salerno per  –buoni libro, borse di studio-  e con il Tribunale dei Minori per gli alunni inadempienti relativamente all’obbligo scolastico -Il regolamento sul nuovo obbligo di istruzione 22 agosto 2007 (G.U. n. 202 del 31 agosto 2007) ha elevato16 anni l’obbligo (legge 26 dicembre 2006, n° 296, art. 1, comma 622) -  e formativo fino al 18°anno di età.

Digitazione di avvisi e circolari interne agli alunni e alle famiglie.
Elezioni organi collegiali.
Convocazione degli organi collegiali e relativa notifica agli interessati.
Registrazione quotidiana delle assenze e dei ritardi degli alunni ;  Comunicazione alle famiglie di eventuali ritardi accumulati dagli allievi tramite SMS che a breve sarà attivato. Nel frattempo le comunicazioni saranno effettuate tramite fonogramma alle famiglie;
Comunicazioni alle famiglie da parte dei docenti coordinatori di classe.
AREA  PROTOCOLLO in entrata – PERSONALE A-L 
Assistente Amministrativa Sig.ra  Amelia Cammarota


Si occuperà:

registro del protocollo informatizzato con riferimento alla posta in entrata cartacea e quella in formato elettronico scaricabile dai siti istituzionali: MIUR, Ufficio Scolastico Regionale, ex Provveditorato agli Studi e posta elettronica.    
Digitazione di avvisi e circolari interne ai docenti e al personale ATA redatti del Dirigente Scolastico e dai suoi collaboratori.
Smistamento della posta alle FF.SS. ai docenti tramite la cooperazione dei collaboratori dell’ info-point. Particolare attenzione dovrà essere posta sul controllo che la posta venga smistata in tempi rapidi.
Si fa presente che non è possibile utilizzare il fax per le comunicazioni tra pubbliche amministrazioni. ( vedi c.d decreto del fare) 

Tenuta dello stato di servizio del personale, istruttoria per stipula contratti, della tenuta dei fascicoli del personale, della istruttoria per stipula contratti con conseguente digitazione al SIMPI quando trattasi di personale retribuito dalla DTEF o al sistema interno per supplenze brevi e saltuarie. 

Della tenuta dei fascicoli del personale, delle richieste di visite medico fiscali, della conservazione degli atti concernenti i corsi di aggiornamento, della compilazione e della tenuta della scheda progressiva della carriera del dipendente, della dichiarazione di entrata del personale all’atto dell’accoglienza,  della redazione dei certificati di servizio al personale, dell’emissione dei decreti di congedo e di assenza del personale, dell’emissione decreti per gli assegni al nucleo familiare, della tenuta del registro dei decreti, dei rapporti con la Direzione provinciale dei servizi, con l’INPDAP, con il CSA e con il Centro dell’impiego del Comune di Salerno –entro 10 giorni dalla data di assunzione in servizio del personale-, a cui dovranno essere inviate le schede di comunicazione a seguito del Decreto Legge 5 settembre 2007 per il personale con contratto a tempo determinato ed indeterminato che assume servizio con detto stato giuridico per la prima volta. Stessa comunicazione va fatta all’atto della cessazione per quiescenza, scadenza contratto ecc.

Straordinario assistenti amministrativi e piano ferie.

Ogni 15 giorni la S.V. consegnerà al D.s.g.a, al D.S. e agli interessati prospetto delle ore prestate e delle ferie residue. 
Preparazione del materiale inerente al personale per le elezioni degli organi collegiali e della RSU

Registrazione delle domande di assenze conseguenti a ferie, permessi retribuiti e permessi brevi, soltanto se su di esse è posto il visto di concessione da parte del Dirigente o del Direttore per il personale ATA.

Trasmissione della richiesta e ricezione  fascicoli del personale.

Predisposizione decreti di autorizzazione al personale per eventuali incarichi aggiuntivi di cui all’art. 53 del D.L.vo 165/2001.

Informativa  previdenza complementare ESPERO al personale ITD.
Trasmissione dei dati relativi ai permessi sindacali fruiti dai dipendenti a seguito degli articoli 8 e 11 dell’accordo quadro del 7/8/1998.

Trasmissione dei dati relativi alle assenze del personale su portale SIDI.

Pubblicazione sul sito della scuola delle percentuali di assenze del personale con cadenza mensile.

Graduatorie degli aspiranti supplenti e quelle interno di istituto per eventuali soprannumerarietà.

Istruttoria delle pratiche relative alla dichiarazione dei servizi, quiescenza, TFR o TFS.

Istruttoria delle pratiche inerenti alla cessazione dal servizio del personale.

Istruttoria delle pratiche relative ad eventuali richieste di pensione di inidoneità o di invalidità. 

Predisposizione delle ricostruzioni della carriera, passaggi di ruolo o qualifica ed aggiornamento degli inquadramenti retributivi a seguito dei rinnovi contrattuali.

Istruttoria per eventuali assenze per malattia causate da terzi (art.17 comma 17 CCNL del 24/7/2003).
Rapporti e predisposizione atti concessione locali scolastici.
Formazione personale docente-ata.
ADEMPIMENTI RELATIVI A TUTTO IL PERSONALE DOCENTE E ATA

Digitazione, attraverso i sistemi informatici dei permessi scioperi e comunicazione telematica al MIUR anche se negativa.
Comunicazione delle assenze mensili al sistema SIDI a mesi alterni con collega del personale.

Valutazione e inserimento domande III fascia ATA e Docenti.

– PERSONALE M-Z- 
Assistente Amministrativo   sig.  Pelosio Emanuele
Si occuperà:
della tenuta dello stato di servizio del personale, istruttoria per stipula contratti, della tenuta dei fascicoli del personale, della istruttoria per stipula contratti con conseguente digitazione al SIDI quando trattasi di personale retribuito dalla DTEF o al sistema interno per supplenze brevi e saltuarie. 

Della tenuta dei fascicoli del personale, delle richieste di visite medico fiscali, della conservazione degli atti concernenti i corsi di aggiornamento, della compilazione e della tenuta della scheda progressiva della carriera del dipendente, della dichiarazione di entrata del personale all’atto dell’accoglienza,  della redazione dei certificati di servizio al personale, dell’emissione dei decreti di congedo e di assenza del personale, dell’emissione decreti per gli assegni al nucleo familiare, della tenuta del registro dei decreti, dei rapporti con la Direzione provinciale dei servizi, con l’INPDAP, con il CSA e con il Centro dell’impiego del Comune di Salerno –entro 10 giorni dalla data di assunzione in servizio del personale-, a cui dovranno essere inviate le schede di comunicazione a seguito del Decreto Legge 5 settembre 2007 per il personale con contratto a tempo determinato ed indeterminato che assume servizio con detto stato giuridico per la prima volta. Stessa comunicazione va fatta all’atto della cessazione per quiescenza, scadenza contratto ecc.

Digitazione di avvisi e circolari interne ai docenti e al personale ATA redatti del Dirigente Scolastico/dai suoi collaboratori/dal D.s.g.a.
Registrazione delle domande di assenze conseguenti a ferie, permessi retribuiti e permessi brevi, soltanto se su di esse è posto il visto di concessione da parte del Dirigente o del Direttore per il personale ATA.

Trasmissione della richiesta e ricezione  fascicoli del personale.

Predisposizione decreti di autorizzazione al personale per eventuali incarichi aggiuntivi di cui all’art. 53 del D.L.vo 165/2001.

Informativa  previdenza complementare ESPERO al personale ITD.

Tenuta del registro dei contratti del personale e di fornitura di beni e servizi

Predisposizione del Modello TFR/1 per il personale con contratto a tempo determinato e conseguente invio alla sede INPDAP della provincia di Napoli. 

Trasmissione dei dati relativi ai permessi sindacali fruiti dai dipendenti a seguito degli articoli 8 e 11 dell’accordo quadro del 7/8/1998.
Trasmissione dati sciopero procedure di informazione al personale;
Trasmissione assenze del personale al portale SIDI

Tenuta del registro della richiesta di partecipazione alle assemblee sindacali.
Tirocinio studenti universitari.

Rapporti società esterne.
Predisposizione dei formali decreti di assegnazione dei docenti alle classi, della predisposizione del quadro sinottico della composizione dei vari consigli di classe, dei coordinatori delle classi.
Istruttoria delle pratiche relative alla dichiarazione dei servizi, quiescenza, TFR o TFS.

Istruttoria delle pratiche inerenti alla cessazione dal servizio del personale.

Istruttoria delle pratiche relative ad eventuali richieste di pensione di inidoneità o di invalidità. 

Predisposizione delle ricostruzioni della carriera, passaggi di ruolo o qualifica ed aggiornamento degli inquadramenti retributivi a seguito dei rinnovi contrattuali.

Istruttoria per eventuali assenze per malattia causa
Digitazione al SIDI delle domande del personale docente a commissari e presidenti agli esami conclusivi di Stato.
ADEMPIMENTI RELATIVI A TUTTO IL PERSONALE DOCENTE E ATA

Decreti assegnazioni ore eccedenti curriculari, e sostituzioni docenti assenti.
Trasmissione dati sciopero;

Trasmissione dati alla Ragioneria Provinciale dello Stato assenze che comportano decurtazioni di stipendio.

Digitazione, attraverso i sistemi informatici dei permessi scioperi e comunicazione telematica al MIUR anche se negativa.

Comunicazione delle assenze mensili al sistema SIDI e sul sito area trasparenza a mesi alterni con collega del personale.

                                   AREA PATRIMONIO- MAGAZZINO-ALUNNI-ALUNNI-SUPPORTO TEC
Assistente Amministrativo    Sig.Foglia Orazio
Si occuperà:
Istruttoria per porre in essere il processo relativo alla negoziazione per l’acquisto di beni e servizi; 
richiesta dei preventivi per le licitazioni private, appalti concorso o trattative private della formulazione dei prospetti comparativi, nel rispetto dei criteri fissati dal Consiglio di istituto e dall’art. 34 del decreto 1/2/2001, nº44;
 Alla tenuta dei registri dell’inventario, alla redazione dei verbali di collaudo per i materiali inventariabili.

Richieste codici CIG e CUP;
Scarico del materiale dichiarato obsoleto, fuori uso o rubato, secondo quanto previsto dall’art. 52 del già citato decreto 44/2001; chiusura annuale dei registri di inventario di 1^ e 2^ categoria con i relativi movimenti di entrata e di uscita.

Tenuta del registro di carico e scarico di facile consumo;
Controllo e verifica della consistenza di magazzino del materiale di pulizia, nonché la relativa consegna ai collaboratori scolastici nei giorni prestabiliti;
Statistiche alunni.

Supporto scrutinio elettronico -Registro elettronico.

Comunicazioni agli uffici preposti per eventuali interventi ordinari o straordinari di manutenzione
Rapporti società di gestione dei software di gestione e del sito della scuola.
Aggiornamenti software.
                                    AREA CONTABILITA’-ALUNNI-SUPPORTO TEC
Assistente Amministrativo    Sig.ra Molinaro Chiara

Si  occuperà:
Predisposizione del Programma annuale in collaborazione diretta con il D.s.g.a. tenuta del giornale di cassa e dei partitari, variazioni al programma, emissione di mandati di pagamento e reversali, tenuta degli atti relativi riscossioni e pagamenti,  tenuta del registro dei contratti;

Predisposizione  del conto consuntivo in collaborazione del D.s.g.a, rapporti con l’istituto cassiere e con l’ufficio postale, supporto ed assistenza alla Giunta esecutiva ed al Consiglio di istituto.

Assistenza al collegio dei revisori dei conti.

Trasmissione telematica mensile  su Intranet dei dati di bilancio e gestionali.
Predisposizione degli atti per il versamento di tutte le ritenute ed oneri riflessi relativi ai pagamenti suddetti (INPS, IRPEF, Addizionale Comunale, Addizionale Regionale, INPDAP a carico dipendenti e Stato, Fondo credito, IRAP, Contributo per TFR) nei tempi prescritti dalla norma compatibilmente con la giacenza di cassa con relativa predisposizione del Modello F24.

Predisposizione e invio del Modello  770/A al Ministero delle economie e delle finanze, predisposizione della dichiarazione IRAP e conseguente trasmissione telematica al Ministero delle Economie e delle finanze in collaborazione con il D.s.g.a.

Invio al MIUR tramite il portale SIDI delle rilevazioni periodiche dei fabbisogni finanziari sulla scorta degli impegni di bilancio assunti.
Liquidazione e pagamento delle competenze al personale con contratto a tempo determinato a seguito di supplenze brevi e saltuarie, calcolo, liquidazione e pagamento delle  competenze per esami di  idoneità, maturità e indennità di missione, compilazione e tenuta delle schede fiscali, rilascio delle certificazioni fiscali ad esperti esterni ai fini della dichiarazione dei redditi (DPR 600/73).

Tenuta del registro degli emolumenti e dell’accantonamento delle ritenute.
Liquidazione e pagamento del personale impegnato nei PON.

Predisposizione atti di determina e liquidazione delle competenze dovute al personale della scuola ed esperti esterni
Predisposizione del rendiconto dei fondi assegnati dall’Amministrazione   Provinciale in virtù della legge 23/96.

Compilazione certificazioni fiscali.

Tenuta del  registro del conto corrente postale.
Pratiche TFR in collaborazione diretta con il D.s.g.a.
AVVERTENZE PER TUTTI GLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
AVVERTENZE E RESPONSABILITA’

Gli assistenti amministrativi, che si occuperanno di tutti i procedimenti suddetti, sono ritenuti responsabili della mancata osservanza dei termini di scadenza degli adempimenti e compiti loro affidati. 
ASSITENTI TECNICI
Assistente TECNICO    Sig.Ametrano Lucido

Conduzione, manutenzione laboratorio scientifico e tecnologico.

Supporto attività docenti 

Supporto attività di predisposizione di bandi PON  e gare;

Richieste di intervento per manutenzione degli edifici e delle strutture. 

  Assistente TECNICO    Sig. Alfonso Marrazzo
Conduzione, manutenzione laboratori di informatica. 

Supporto attività docenti 

Supporto attività dei docenti.
Gli assistenti tecnici sono responsabili del materiale presente nei laboratori;

Per tutto il personale ATA, escluso il DSGA, lo svolgimento di mansioni particolarmente impegnative, la sostituzione delle unità di personale assenti e l’orario aggiuntivo eventualmente prestato saranno compensati con l’accesso al FIS, secondo le indicazioni di massima che di seguito si riportano, fatte salve esigenze straordinarie che si dovessero presentare nel corso dell’anno. 
PROPOSTE ATTRIBUZIONE DEGLI INCARICHI SPECIFICI E POSIZIONI ECONOMICHE

DESTINATARI dell’art. 47 e 50 CCNL 29/11/2007, dell’ EX ART. 7  del CCNL 7/12/2005 

(ora art. 50, CCNL 29/11/2007)e sequenza contrattuale 25/07/2008  

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
1. La signora Cammarota Amelia : è incaricata alla predisposizione dei bandi per il reclutamento delle figure previste dal Piano Integrato degli interventi; predisposizione delle nomine delle varie figure reclutate (tutor - esperti-valutatore, facilitatore). In aggiunta sostituisce il D.s.g.a in caso di assenza. L’assistente amministrativa è destinataria della seconda posizione economica  ex art. 7 del CCNL 7/12/2005 (ora art. 50, CCNL 29/11/2007) -  art. 2  comma 3 sequenza contrattuale del 25 luglio 2008 dell’art. 62 CCNL 29/11/2007,   già formata e beneficiaria del compenso annuo di €. 1.800,00 ed erogato in via continuativa mensilmente dalla DTEF di Salerno.  
2. La signora Incolingo Anna Maria : Supporto progetti del POF e finanziati dai contributi esterni (famiglie, enti locali etc.) predisposizione  conferimenti di incarico; consegna registri di presenza allievi; archiviazione e conservazione documentazioni progetti;  L’assistente amministrativa è destinataria della prima posizione economica -ex art. 7 del CCNL 7/12/2005 (ora art. 50, CCNL 29/11/2007) -  art. 2  comma 2 sequenza contrattuale del 25 luglio 2008 dell’art. 62 CCNL 29/11/2007, già formata e beneficiaria del compenso annuo di €. 1.200,00 ed erogato in via continuativa mensilmente dalla DTEF di Salerno. 
3. Il Sig.Pelosio Emanuele : collabora con la docente vicaria alle  sostituzioni dei docenti assenti. L’assistente amministrativo è destinatario della prima posizione economica - ex art. 7 del CCNL 7/12/2005 (ora art. 50, CCNL 29/11/2007) -  art. 2  comma 2 sequenza contrattuale del 25 luglio 2008 dell’art. 62 CCNL 29/11/2007, già formata e beneficiaria del compenso annuo di €. 1.200,00 ed erogato in via continuativa mensilmente dalla DTEF di Salerno; 
4. La Sig.ra Molinaro Chiara: collabora con il direttore dei servizi generali e amm.vi nella predisposizione delle certificazioni relative ai pagamenti dei progetti PON e nella redazione delle certificazioni fiscali. In aggiunta sostituisce il D.s.g.a in caso di assenza. L’assistente amministrativa è destinataria della seconda posizione economica-ex art. 7 del CCNL 7/12/2005 (ora art. 50, CCNL 29/11/2007) -  art. 2  comma 2 sequenza contrattuale del 25 luglio 2008 dell’art. 62 CCNL 29/11/2007, già formata e beneficiaria del compenso annuo di €. di €. 1.800,00 ed erogato in via continuativa mensilmente dalla DTEF di Salerno.  
5. Il Sig.Foglia Orazio : è incaricato del supporto  tecnologico delle vari aree dell’ufficio, in particolare provvede agli aggiornamenti dei software supporto l’area contabilità nelle procedure di trasmissione flussi. Organizza le attività per il Planetario in collaborazione degli esperti esterni. L’assistente amministrativo è destinatario dell’ex art. 7 del CCNL 7/12/2005 (ora art. 50, CCNL 29/11/2007) -  art. 2  comma 2 sequenza contrattuale del 25 luglio 2008 dell’art. 62 CCNL 29/11/2007, già formata e beneficiario della prima posizione economica con compenso annuo di €. 1.200,00 ed erogato in via continuativa mensilmente dalla DTEF di Salerno. 
ASSISTENTE TECNICO
1. Il signor  Ametrano Lucido – Organizza le attività del planetario in collaborazione diretta con gli esperti esterni. Predispone gli strumenti tecnologici per lo svolgimento di conferenze e incontri, supporta le attività di visione di film nell’aula magna. L’assistente tecnico  è destinatario della seconda posizione economica - ex art. 7 del CCNL 7/12/2005 (ora art. 50, CCNL 29/11/2007) - art. 2  comma 2 sequenza contrattuale del 25 luglio 2008 dell’art. 62 CCNL 29/11/2007, già formato e beneficiario del compenso annuo di €. 1.800,00 ed erogato in via continuativa mensilmente dalla DTEF di Salerno.
COLLABORATORI SCOLASTICI
1. Al Acconciagioco Giovanni  si propone di affidare l’incarico di assistenza degli alunni diversamente abili e di pulizia spazi esterni (zona : da ingresso alunni-planetario motorini sottoscala). Il Collaboratore Scolastico è stato individuato quale  destinatario dell’art. 47 comma 2 del CCNL 29/11/2007, per il compenso si attingerà dal budget  ex art. 47 CCNL 29/11/2007, non ancora comunicato per il corrente A.S.
2. Alla signora Avagliano Gilda si propone di affidare l’incarico per le attività dell’info-point-centralino e supporto ufficio di segreteria. La collaboratrice Scolastica  è destinataria dell’ex art. 7 del CCNL 7/12/2005 (ora art. 50, CCNL 29/11/2007) -  art. 2  comma 2 sequenza contrattuale del 25 luglio 2008 dell’art. 62 CCNL 29/11/2007,   già formata e beneficiaria del compenso annuo di €. 600,00 ed erogato in via continuativa mensilmente dalla DTEF di Salerno.
3. Al sig. Basile Basilio si propone di affidare l’incarico specifico ex 47 CCNL 29/11/2007   di pulizia spazi esterni: zona dal parcheggio auto al cancello pedonale. Il Collaboratore Scolastico è stato individuato quale  destinatario dell’art. 47 comma 2 del CCNL 29/11/2007, per il compenso si attingerà dal budget  ex art. 47 CCNL 29/11/2007, non ancora comunicato per il corrente A.S.
4. Alla Sig.ra  Cannatelli Anna Maria si propone di affidare l’incarico per la rilevazione assenze alunni, e supporto sostituzioni docenti. La collaboratrice scolastica  è destinataria dell’ex art. 7 del CCNL 7/12/2005 (ora art. 50, CCNL 29/11/2007) -  art. 2  comma 2 sequenza contrattuale del 25 luglio 2008 dell’art. 62 CCNL 29/11/2007,   già formata e beneficiaria del compenso annuo di €.600,00 ed erogato in via continuativa mensilmente dalla DTEF di Salerno.  
5. Alla sig. Finizio Bruna si propone di affidare l’incarico per la rilevazione delle assenze degli alunni e supporto al d.s.g.a per l’ organizzazione dei servizi generali. La Collaboratore Scolastica è destinataria dell’ex art. 7 del CCNL 7/12/2005 (ora art. 50, CCNL 29/11/2007) -  art. 2  comma 2 sequenza contrattuale del 25 luglio 2008 dell’art. 62 CCNL 29/11/2007, già formato e beneficiario del compenso annuo di €. 600,00 ed erogato in via continuativa mensilmente dalla DTEF di Salerno.
6. Alla sig.ra Francione Antonietta si propone di affidare l’incarico di affidare l’incarico per le attività dell’info-point-centralino e supporto ufficio di segreteria. La Collaboratrice Scolastica è destinatario dell’ex art. 7 del CCNL 7/12/2005 (ora art. 50, CCNL 29/11/2007) -  art. 2  comma 2 sequenza contrattuale del 25 luglio 2008 dell’art. 62 CCNL 29/11/2007, già formato e beneficiario del compenso annuo di €. 600,00 ed erogato in via continuativa mensilmente dalla DTEF di Salerno.
7. Alla sig.ra Mautone Alfonsina si propone di affidare l’incarico di pulizia del terrazzo-ascensore e del planetario. La Collaboratore Scolastica è destinataria dell’ex art. 7 del CCNL 7/12/2005 (ora art. 50, CCNL 29/11/2007) -  art. 2  comma 2 sequenza contrattuale del 25 luglio 2008 dell’art. 62 CCNL 29/11/2007, già formato e beneficiario del compenso annuo di €. 600,00 ed erogato in via continuativa mensilmente dalla DTEF di Salerno.
8. Alla sig.ra Polverino Lidia si propone di affidare l’incarico di prenotazione alunni per sportello didattico, raccolta registri e consegna a fine anno all’’ufficio del personale. La Collaboratrice Scolastica è destinataria dell’ex art. 7 del CCNL 7/12/2005 (ora art. 50, CCNL 29/11/2007) -  art. 2  comma 2 sequenza contrattuale del 25 luglio 2008 dell’art. 62 CCNL 29/11/2007, già formato e beneficiario del compenso annuo di €. 600,00 ed erogato in via continuativa mensilmente dalla DTEF di Salerno.
9. Al sig.ra Russo Massimiliano si propone di affidare l’incarico di pulizia spazi esterni: zona dal campetto- al cancello mobile auto  ai sensi dell’ex art. 7 del CCNL 7/12/2005 (ora art. 50, CCNL 29/11/2007) -  art. 2  comma 2 sequenza contrattuale del 25 luglio 2008 dell’art. 62 CCNL 29/11/2007, già formato e beneficiario del compenso annuo di €. 600,00 ed erogato in via continuativa mensilmente dalla DTEF di Salerno.
10. Alla sig.ra Sig.ra Sessa Teresa si propone di affidare l’incarico di assistenza dell’alunno diversamente abile e di pulizia spazi esterni (zona : da ingresso alunni-planetario motorini sottoscala). La Collaboratrice Scolastica è destinataria dell’ex art. 7 del CCNL 7/12/2005 (ora art. 50, CCNL 29/11/2007) -  art. 2  comma 2 sequenza contrattuale del 25 luglio 2008 dell’art. 62 CCNL 29/11/2007, già formato e beneficiario del compenso annuo di €. 600,00 ed erogato in via continuativa mensilmente dalla DTEF di Salerno.
PROPOSTA  PER ORE DI STRAORDINARIO

  AL PERSONALE ASSISTENTE AMMINISTRATIVO E TECNICO

Considerato che ad oggi non è ancora noto il budget delle risorse M.O.F.  disponibili per l’ A.S. 13/14 tale punto sarà oggetto di successiva integrazione del presente piano.

La scrivente, evidenzia in ogni caso, le attività che per la loro tipologia esigono un impegno di ore di straordinario che qualora non potranno essere remunerate saranno oggetto di riposo compensativo.

Qualora il monte ore da recuperare  dovesse eccedere quanto stabilito in contrattazione di Istituto si applicherà il principio della flessibilità oraria. 

Attività che richiedono prestazioni eccedenti l’orario di servizio: 

· Supporto a tutti i progetti didattici inseriti nel POF a.s. 2012/2013
· Supporto alle attività amministrative della pratica sportiva e dei GSS;
· Collaborazione per la realizzazione del nuovo sistema di comunicazione; 

· Supporto agli interventi ordinari e straordinari di manutenzione a carico dell’amministrazione provinciale;
· Supporto ai docenti per i corsi di recupero debiti scolastici e relative prove di verifica e scrutini;
· Supporto per le elezioni degli OO.CC. della Scuola;
· Supporto all’attivazione del istituito Laboratorio informatico e di scienze, planetario;
· Supporto alle Funzioni Strumentali;
· Supporto alle attività laboratoriali da parte dell’A.T.;
· Supporto tecnico informatico agli uffici in orari pomeridiani;
· Modulistica assenze e permessi;
· Completamento rinnovo inventario.
Al personale che presta servizio nei giorni festivi sarà riconosciuto un “forfait” di attività intensiva di tre ore, in aggiunta al recupero della giornata.
PROPOSTA  PER ORE DI STRAORDINARIO  AL PERSONALE COLLABORATORI SCOLASTICI
Anche per questa categoria di personale si  individuano le attività oggetto di prestazioni eccedenti l’orario di servizio:
· Ai collaboratori che prestano servizio per le seste ore viene assegnato lo straordinario di 15 minuti ( dalle 14:00 alle 14:15) e ulteriori 5 minuti ad aula per la pulizia. Gli stessi apporranno la propria firma per certificare la prestazione eccedente l’orario;  

· Supporto a tutti i progetti didattici inseriti nel POF a. s. 2013/2014;
· Supporto agli interventi ordinari e straordinari di manutenzione a carico dell’amministrazione provinciale;
· Supporto ai docenti per i corsi di recupero;
· Supporto per le elezioni di Espero. RSU ed OO.CC. della Scuola;
· Impegno orario per lo svolgimento delle attività di tutti gli organi collegiali, consigli di classe ecc.;
· Manifestazioni che saranno effettuate durante il coso dell’anno scolastico.
Anche per i collaboratori scolastici viene stabilito che le ore eccedenti l’orario di servizio che eventualmente non potranno essere remunerate saranno oggetto di riposo compensativo.

Qualora il monte ore da recuperare  dovesse eccedere quanto stabilito in contrattazione di Istituto si applicherà il principio della flessibilità oraria. 

 Al personale che presta servizio nei giorni festivi sarà riconosciuto un “forfait” di attività intensiva di tre ore.
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FORMAZIONE
Per il corrente anno scolastico la sottoscritta evidenzia che il Piano integrato degli interventi non ha previsto la possibilità di presentare il modulo formativo B9 indirizzato al personale ATA. La nostra scuola si è sempre distinta nell’organizzazione di corsi rivolti al personale ATA non solo della nostra scuola ma anche di altre scuole della Provincia. Per questo anno non avendo la possibilità di utilizzare le risorse dei fondi strutturali, la proposta è quella di organizzare giornate seminariali  sul seguente tema:

	· Procedure e soluzioni operative per il passaggio all’amministrazione digitale.

 


Per gli assistenti tecnici saranno previsti appositi interventi relativi alla sicurezza dei laboratori e la formazione relativa agli addetti al servizio di protezione e prevenzione.
Per i collaboratori scolastici la formazione sarà relativa ai corsi di primo soccorso.    

Le ore di frequenza ai corsi, così come previsto del CCNL 29/11/2007, sono considerate servizio a tutti gli effetti e pertanto saranno oggetto di riposo compensativo da recuperare previo accordo con il DSGA.
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Rilascio e presentazione documenti
Diritto di accesso agli atti ed ai documenti.
DEFINIZIONE E FINALITA’
Per garantire la trasparenza dell’attività amministrativa ed il suo svolgimento imparziale, in conformità alle vigenti disposizioni in materia, Il Liceo Classico Statale “ F.De Sanctis” assicura agli aventi diritto, l’accesso agli atti ed ai documenti amministrativi.
Per esercitare il diritto di accesso è necessario che sussista un nesso funzionale tra la situazione giuridica, qualificata e differenziata, di cui il richiedente è titolare e l’interesse che legittima la richiesta di accesso agli atti amministrativi, interesse che deve essere diretto, concreto e attuale, corrispondente ad una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale l’accesso è richiesto. In concreto deve risultare che l’accesso è necessario o utile per difendere un proprio diritto o legittimo interesse.

MODALITA’ DI ESERCIZIO
Il diritto di accesso può essere esercitato, previa richiesta motivata, mediante visione del documento, estrazione di copia o utilizzazione congiunta di tali due opzioni, secondo le seguenti modalità:
Accesso informale: Il diritto di accesso si esercita in via informale mediante richiesta, anche verbale, al Responsabile del procedimento individuato dal Dirigente Scolastico all’interno degli Uffici di segreteria. L’accesso informale è consentito qualora in base alla natura del documento richiesto non risulti l’esistenza di controinteressati.
Il richiedente deve indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta ovvero gli elementi che ne consentono l’individuazione e specificare l’interesse connesso all’istanza, dimostrare la propria identità e, ove occorra, i propri poteri di rappresentanza.
L’accesso può essere esercitato attraverso la semplice visione dei documenti con eventuale trascrizione manuale degli stessi, estrazione di copia o esperimento congiunto di tali operazioni.
L’esercizio mediante semplice visione dei documenti è gratuito; l’esercizio mediante estrazione di copia è soggetto all’imposta di bollo prevista per legge.
Accesso formale: qualora non sia possibile l’accoglimento immediato della richiesta o sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identità, sui poteri rappresentativi, sulla sussistenza dell’interesse all’accesso, sull’accessibiltà del documento o sull’esistenza di controinteressati, il richiedente è invitato a presentare richiesta scritta.
La richiesta formale di accesso, presentata direttamente o inviata all’ufficio di protocollo di questo Liceo, deve essere redatta dall’interessato e deve specificare:

· le generalità del richiedente 

· gli estremi del documento oggetto della richiesta o, in mancanza, l’indicazione di tutti gli elementi che ne consentano l’identificazione 

· l’indicazione delle modalità con cui si intende esercitare il diritto di accesso 

· la motivazione 

· data e sottoscrizione. 

Qualora la richiesta sia incompleta, l’amministrazione, entro 10 giorni, ne dà comunicazione al richiedente con raccomandata A/R ed il termine del procedimento (30 giorni) ricomincia a decorrere dalla presentazione della richiesta corretta.
NOTIFICA AI CONTROINTERESSATI
La Pubblica Amministrazione cui è indirizzata la richiesta di accesso, se individua soggetti controinteressati, è tenuta a dare comunicazione agli stessi, mediante invio di copia con raccomandata A/R o per via telematica. Entro dieci giorni dalla ricezione della comunicazione, i controinteressati possono presentare motivata opposizione alla richiesta d’accesso. Decorso tale termine, la pubblica amministrazione provvede sulla richiesta
I COSTI DI RIPRODUZIONE
Per il loro rilascio si osserva quanto prescritto dalla legge  7 agosto 1990, nº 241 e dalle circolari del M.P.I. nº 278 del 30/9/1992, 25 maggio 1993 , nº 163 e nº 94 del 16/3/1994 che prevedono il rimborso dei soli costi di riproduzione mediante marche da bollo di €.0,26 per 1 o 2 copie, di € 0.52 da 3 a 4 copie e così via. In caso di richiesta di copie conformi all’originale, dovranno essere apposte di esse le marche da bollo secondo la tariffa vigente. Tale procedura e’ adeguatamente pubblicizzata all’albo della scuola.
ACCESSO AGLI ATTI PUBBLICI
Sono pubbliche le deliberazioni del Consiglio d’istituto e le determinazioni del  Dirigente Scolastico ad eccezione di quelle che, per effettive ragioni di riservatezza, si ritenga espressamente di escludere da pubblicità.
Sul sito del liceo è prevista la sezione albo pretorio nella quale vengono pubblicati gli atti per quali è prevista pubblicità legale.

   
TERMINI
Decorsi inutilmente 30 giorni dalla ricezione della richiesta di accesso, questa si intende respinta. In caso di diniego all’accesso, espresso o tacito, il richiedente può presentare ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale competente. 
CASI DI ESCLUSIONE
Ferme restando le ipotesi di esclusione del diritto d’accesso stabilite da norme di legge o di regolamento, sono sottratti all’accesso i documenti formati o stabilmente detenuti dal Liceo la cui diffusione possa comunque pregiudicare la riservatezza e la dignità dei terzi ai sensi degli artt. 60, 71, 92 del Codice in materia di Protezione dei Dati Personali.
RILASCIO DEI CERTIFICATI E DOCUMENTI AL PERSONALE DOCENTE, ATA E STUDENTI
· Per la richiesta dei documenti, di norma non viene richiesta la forma scritta: si considera sufficiente la forma orale, anche a mezzo telefono.  Il richiedente si può avvalere anche della forma scritta.

· I certificati di servizio, di norma, vengono rilasciati entro tre giorni, nei casi di particolari difficoltà, entro cinque giorni.
· I certificati di studio, di frequenza e sostitutivi del diploma sono consegnati a vista o in giornata; in caso di particolare difficoltà il giorno successivo, previa richiesta scritta fatta all’ info-point dell’istituto.

· La distribuzione dei moduli di iscrizione e’ effettuata a vista nei giorni previsti e tramite sito www.liceoclassicodesanctis.it .
E’ in corso di predisposizione il regolamento relativo alla decertificazione che sarà approvato dal Consiglio di Istituto.
 Procedure dei reclami
I reclami possono essere espressi in forma orale, scritta, telefonica, via fax e
devono contenere generalità, indirizzo e reperibilità del ricorrente.

I reclami orali e telefonici devono successivamente essere sottoscritti.

I reclami anonimi non sono presi in considerazione, se non circostanziati.

Il dirigente scolastico, sentito il DSGA per gli atti amministrativi e dopo aver esperito ogni possibile indagine in merito, risponde, sempre in forma scritta, con celerità e, comunque non oltre trenta giorni, attivandosi per rimuovere le cause che hanno provocato il reclamo.

 Informazione all’utenza esterna ed interna
Il direttore provvederà, ogni qual volta ne ravviserà la necessità, di portare a conoscenza degli utenti, ed in particolar modo al personale interno all’istituto, con comunicazioni scritte da lui stesso firmate o in alternativa tramite mail,  circa novità normative che comportano eventuali adempimenti per il riconoscimento di diritti, o per l’osservanza di un dovere, che diversamente potrebbero essere non conosciute o mal note con conseguente mancato adempimento e danni sia per diritti non soddisfatti che per doveri non osservati.

SERVIZI MINIMI E PRESTAZIONI INDISPENSABILI ( ART. 2,  L. 146/90, modificata ed integrata dalla legge 83/2000)
 1. Il personale ATA è tenuto a garantire i servizi minimi e le prestazioni indispensabili previsti dall’art. 2 della Legge 146/90, quali: funzionamento del servizio pubblico a carattere di urgenza nei confronti dell’utenza e del personale; vigilanza sui minori, pagamento di emolumenti fondamentali al personale con contratto a tempo determinato; attività amministrativa riguardante scrutini ed esami.

2.Il contingente di personale ATA che si propone di utilizzare è in una unità di assistente amministrativo e due unità di collaboratoti scolastici. 
3.I soggetti di cui al precedente comma 5, hanno diritto di esprimere, entro il giorno successivo alla ricezione della predetta comunicazione, la volontà di aderire allo sciopero, chiedendo la conseguente sostituzione, nel caso sia possibile e comunque in caso di ripetizioni di azioni di sciopero, si procederà con il criterio della rotazione per assicurare a tutti i lavoratori il diritto allo sciopero.
VALUTAZIONE DEL SERVIZIO [image: image4.wmf]

Per conseguire il duplice intento di avvicinare l’utenza all’istituzione scolastica, e promuovere, contestualmente, un permanente processo di autovalutazione finalizzato alla progettazione di una sempre più efficace erogazione dei servizi amministrativi, sul sito è attivo un questionario sul grado di soddisfazione dei servizi erogati.

DISPOSIZIONI FINALI   PER TUTTO IL PERSONALE A.T.A.


La suddetta ripartizione di compiti rappresenta un quadro di riferimento flessibile e perciò modificabile ogni qual volta le esigenze di servizio dovessero rendere necessarie le variazioni. Resta ben inteso che, in caso di assenza di qualche unità, il servizio sarà comunque assicurato dalle unità presenti con conseguente surplus di lavoro colmato con prestazione straordinaria. Pertanto si confida nella collaborazione di tutti nella consapevolezza che le funzioni da ciascuno esercitate sono a fondamento dell’organizzazione e della serenità dell’intera comunità scolastica.


Alla fine di ogni mese sarà rilasciato dall’Ufficio di segreteria-Sezione Personale – il quadro sinottico dell’orario prestato con l’indicazione delle ore di straordinario o delle ore a debito.
Infine si raccomanda il rispetto di tutti gli obblighi previsti sia dallo schema di codice di condotta da adottare nella lotta contro le molestie sessuali, che dal codice di comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni allegati al presente piano. 


Si richiama inoltre l’attenzione di tutto il personale  a voler prendere visione con un’attenta lettura  dell’ALLEGATO 2 al CCNL 29/11/2007 in ordine al codice di comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazione, che si riporta in appendice al presente piano delle attività.

ORGANIZZAZIONE DEL PIANO ANNUALE DELLE FERIE
Per venire incontro alle esigenze del personale e, nello stesso tempo, assicurate comunque il servizio, la presentazione delle richieste di ferie estive da parte del personale deve avvenire tassati​vamente entro il 30 Maggio 2013. Sentito il personale ATA si propone la chiusura della scuola per la  settimana di ferragosto da coprire con ferie. Le ferie potranno essere di norma fruite durante i mesi di Luglio ed Agosto, comunque per un periodo minimo non inferiore a 15 giorni, eccezionalmente si potranno fruire anche nel corso dell’anno sco​lastico 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 DSGA ed autorizzate dal Dirigente Scolastico. Il piano di ferie estive, entro il 15 giugno 2013, verrà predisposto dal Direttore SGA, assegnando d’ufficio il periodo di ferie a coloro che non ne avessero fatto richiesta entro il termine fissato. Per l’amministrazione sarà criterio prioritario la necessità di garantire la copertura di tutti i settori di servizio. Nel caso di più richieste per lo stesso periodo si terrà conto delle ferie usufruite negli anni precedenti, avendo riguardo ai criteri della disponibilità e della rotazione, in caso di disaccordo si procederà con il sorteggio. Elaborato il piano ferie, gli interessati possono chiedere di modificare il periodo richiesto, ma l’accoglimento della ri​chiesta è subordinato alla disponibilità dei colleghi allo scambio dei periodi e, comunque, senza che il piano stesso abbia a subirne modifiche nella struttura portante. Nel corso dell’anno scolastico le istanze scritte di ferie dovranno essere indiriz​zate dal personale richiedente , con almeno due giorni di anticipo rispetto a quello di fruizione, al Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi che darà il proprio parere per la  concessione delle stesse da parte del Dirigente Scolastico
CHIUSURA PREFESTIVA DEGLI UFFICI 
Nel corso dell’assemblea del personale ATA tenutasi il 11/9/2013 , il personale all’unanimità ha espresso parere favorevole alla chiusura della scuola nei giorni pre-festivi quando vi è sospensione delle attività didattiche e precisamente nei giorni, 2 novembre, 24  dicembre e 31 dicembre, 2013; 19 Aprile, sabati di luglio  (ultimati gli esami di stato) e agosto. Il Direttore SGA, a tal fine predisporrà un adeguato piano di recupero.  Il personale ATA che non intende partecipare al piano di recupero, può optare per la richiesta di congedo per ferie, festività soppresse o recupero ore aggiuntive. Il recupero delle ore sarà effettuato entro il 31/8/2013.
DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI
A conclusione del presente piano delle attività il direttore dei servizi generali ed amministrativi ritiene opportuno affrontare la sua posizione, alla luce di tutte responsabilità di gestione, coordinamento e di sovrintendere, così come previsto dal proprio profilo professionale che di seguito si riporta:
orario di servizio : 8:00-14:00

Area D

“Svolge attività lavorativa di rilevante complessità ed avente rilevanza esterna. Sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi generali amministrativo-contabili e ne cura l'organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle attività e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti, al personale ATA, posto alle sue dirette dipendenze. 

Organizza autonomamente l'attività del personale ATA nell'ambito delle direttive del dirigente scolastico. Attribuisce al personale ATA, nell'ambito del piano delle attività, incarichi di natura organizzativa e le prestazioni eccedenti l'orario d'obbligo, quando necessario.

Svolge con autonomia operativa e responsabilità diretta attività di istruzione, predisposizione e formalizzazione degli atti amministrativi e contabili; è funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili.

Può svolgere attività di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedenti specifica specializzazione professionale, con autonoma determinazione dei processi formativi ed attuativi. Può svolgere incarichi di attività tutoriale, di aggiornamento e formazione nei confronti del personale. Possono essergli affidati incarichi ispettivi nell'ambito delle istituzioni scolastiche” 

Al DSGA spetta  il compenso per l’indennità di direzione art. 3 della sequenza contrattuale  del 25/06/2008  ed eventuali compensi previsti dai Progetti PON FESR- FSE e per progetti finanziati da contributi di privati.
  In attesa di conoscere le Sue conclusioni in merito, sia alla verifica della congruenza  rispetto al POF, che alle   procedure previste dall’art. 6 del CCNL 29/11/2007, così come previsto dall’art. 52 comma 3 dello stesso CCNL. porge cordiali saluti e resta a disposizione per qualsiasi chiarimento ed eventuale  modifica o integrazione del presente piano di lavoro.

Salerno, 30.09.13 
     il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi

                 dott. ssa Ivana Serra
Allegati: codice di comportamento dipendenti pubblici; manuale di sicurezza collaboratori 
                   scolastico
Decreto Presidente della Repubblica 62 del 16 aprile 2013 - Codice di comportamento dipendenti pubblici.
Principali novità del codice di comportamento dipendenti pubblici
Il nuovo regolamento abroga e sostituisce il Decreto del Ministro della Funzione Pubblica del 28 novembre 2000.

Il nuovo codice, nel quale non viene più previsto il rinvio ai contratti collettivi per il “coordinamento  con le previsioni in materia di responsabilità disciplinare”, contiene sostanziali modifiche relativamente a:

· Ambito di applicazione (art.2): estensione degli obblighi di condotta, per quanto compatibili, a tutti i collaboratori o consulenti, anche di imprese fornitrici di beni e servizi, e obbligo di inserire negli incarichi e nei contratti apposite clausole di risoluzione o decadenza in caso di violazione degli obblighi derivanti dal codice;

· Principi (art.3): rispetto dei principi di integrità, correttezza, buona fede, proporzionalità, obiettività, trasparenza, equità e ragionevolezza, indipendenza e imparzialità, astensione in caso di conflitto di interessi;

· Regali, compensi ed altre utilità (art.4): individuazione per regali o utilità di modico valore  del limite orientativo di 150 euro che può essere ridotto o completamente escluso dai codici di comportamento adottati dalle singole amministrazioni; divieto di accettare incarichi di collaborazione da soggetti privati che abbiano (nel biennio) interessi collegati all’ufficio di appartenenza; obbligo di vigilare da parte del responsabile dell’ufficio;

· Comunicazione degli interessi finanziari e conflitti d’interesse (art.6): riduzione a tre anni da un quinquennio dell’obbligo di comunicazione dei rapporti di collaborazione con soggetti privati, riduzione dal quarto al secondo grado del rapporto di parentela dell’obbligo di informazione sui rapporti di collaborazione);

· Obbligo di astensione (art.7): riduzione dal quarto al secondo grado del rapporto di parentela;

· Rapporti con il pubblico (art.12): scompare l’obbligo per i dipendenti di tenere informato il dirigente dell’ufficio dei propri rapporti con gli organi di stampa;

Il  nuovo codice introduce:

· L’obbligo (art.8) di rispettare le misure necessarie alla prevenzione degli illeciti nell’amministrazione previste nel “piano per la prevenzione delle corruzione” introdotto dalla legge 190/2012;

· L’obbligo del rispetto della trasparenza e della tracciabilità (art.9):obbligo di collaborare nel reperimento e trasmissione dei dati sottoposti all’obbligo di pubblicazione sul sito istituzionale e di garantire la replicabilità attraverso un adeguato supporto documentale;

· Disposizioni particolari per i dirigenti (art.13): totalmente nuovo anche se riprende disposizioni già contenute nei contratti di lavoro e in altre norme. Da segnalare il richiamo all’attività di valutazione del personale e  alle competenze in ambito disciplinare;

· Contratti ed altri atti negoziali (art.14): obbligo del dipendente di informare il superiore gerarchico sulle rimostranze orali o scritte sull’operato dell’ufficio o dei propri collaboratori;

· Vigilanza, monitoraggio e attività formative (art.15): assegnazione dei compiti di monitoraggio e  vigilanza ai dirigenti responsabili, strutture di controllo interno ed uffici etici e di disciplina che si avvalgono degli UPD (Uffici per i Procedimenti Disciplinari). Questi ultimi si devono conformare alle disposizioni della legge 190/2012 e possono chiedere pareri all’Autorità Nazionale Anticorruzione. L’attività di formazione del personale, senza nuovi o maggiori oneri a carico della finanza pubblica, deve essere prevista in materia di trasparenza e deve essere annualmente rinnovata sulle innovazioni;

· Responsabilità conseguente alla violazione dei doveri del codice (art.16): precisazione che la violazione dei doveri previsti dal codice integra “comportamenti contrari ai doversi d’ufficio” e dà luogo anche a responsabilità penale, civile, amministrativa o contabile ed è fonte di responsabilità disciplinare. Le sanzioni disciplinari sono quelle previste dalla legge, dai regolamenti e dai contratti collettivi;

· Disposizioni finali e abrogazioni (art.17): obbligo per le amministrazioni di pubblicare il codice sul proprio sito istituzionale e di trasmetterlo, tramite email, a tutti i propri dipendenti e ai titolari di contratti di consulenza o collaborazione. All’atto di conferimento dell’incarico consegna e sottoscrizione ai nuovi assunti di copia del codice.

Sostanzialmente non modificate le norme sulla partecipazione ad associazioni ed altre organizzazioni (art.5), sui rapporti privati (art.10), sul comportamento in servizio (art.11).

Manuale di sicurezza collaboratori scolastici

I collaboratori scolastici devono:
· controllare che tutte le uscite di sicurezza siano aperte ed accessibili;

in caso di sostituzione di lampadine, il collaboratore addetto alla piccola manutenzione, non deve limitarsi a spegnere l‘interruttore della corrente  ma disattivare l‘intero impianto elettrico ed esporre una segnaletica apposita (Lavori in corso); queste attività devono essere svolte da almeno due persone;

· adoperare sempre i guanti di gomma all‘atto delle pulizie o nell‘esecuzione di  lavori che possano mettere a rischio le mani;

· evitare di indossare scarpe non idonee allo svolgimento delle proprie mansioni o che comportino rischi di scivolamento;

· nelle pulizie dei locali astenersi nella maniera più assoluta dal mescolare sostanze provenienti da flaconi differenti, per evitare lo sprigionarsi di gas tossici;

· procedere alla pulizia dei vetri solo ed esclusivamente dall‘interno e  adoperando il braccio telescopico, senza mai salire su sedie o scale;

· sorvegliare che sia impedito a chiunque di attraversare le zone di pavimento bagnate ed esporre l‘apposito cartello segnalatore;

· vigilare affinché l‘uso dell‘ascensore sia consentito solo alle persone autorizzate e vietarne l‘uso in caso di incendio o di calamità;
Utilizzo delle scale 

I collaboratori scolastici devono usare esclusivamente quelle disponibili presso i piani.

Il corretto utilizzo delle scale è prescritto a queste condizioni:

· evitare di sporgersi dalla scala o allungarsi pericolosamente;

· oltre il terzo gradino, le operazioni in altezza devono essere effettuate con l‘aiuto di un collega;

· in prossimità di finestre è fatto obbligo di chiudere le ante;

· non spostare una scala quando su di essa si trova un lavoratore in opera

· gli alunni non possono salire sulle scale;

Regolamento sull’uso e conservazione dei prodotti di pulizia 

I fattori di rischio più frequentemente presenti nelle operazioni di pulizia

Rischio chimico

Il Rischio Chimico è legato all’uso di prodotti chimici per le operazioni di pulizia, in seguito a contatto con sostanze irritanti, allergizzanti (detergenti, disinfettanti, disincrostanti) del tipo: candeggina, ammoniaca, alcool, acido cloridrico.

Gli infortuni più frequenti derivano dal contatto con sostanze corrosive (acidi e basi

forti utilizzati in diluizioni errate).

Rischio da movimentazione dei carichi durante le operazioni di pulizia

Questo rischio, nelle operazioni di pulizia, è correlato:

a) alla movimentazione dei secchi d’acqua e prodotti di pulizia, sacchi di rifiuti, per il

mancato uso, frequentemente, sia degli appositi carrelli nella movimentazione

sui piani, sia dell’ascensore da un piano all’altro;

b) spostamenti di banchi, cattedre, armadi, per le operazioni di pulizia.

Interventi di prevenzione

Le misure da adottare, in termini di prevenzione, possono sintetizzarsi nei termini sotto indicati:

a) I provvedimenti di prevenzione più adeguati per evitare o limitare il Rischio

Chimico sono:

· la formazione del collaboratore scolastico;

· l’utilizzo di adeguati mezzi di protezione personale, ossia

  l’utilizzo dei Dispositivi di Protezione Individuale (D.P.I.), quali:

 guanti di gomma, mascherine, visiera, paraschizzi, ecc.;

· acquisizione e lettura delle “Schede di Sicurezza” dei prodotti in uso;

· lettura attenta dell’etichetta informativa del prodotto;

· non usare contenitore inadeguati.

In caso di eventuale manifestazione di irritazione cutanea (arrossamenti,disidratazione, desquamazione), segnalare tempestivamente al medico.

b) Per prevenire il Rischio da movimentazione dei carichi, in

occasione delle operazioni di pulizia, è indispensabile dotare i collaboratori

scolastici dei mezzi per il trasporto dei secchi d’acqua e dei prodotti di pulizia

(carrelli), sacchi di rifiuti, ecc.

La movimentazione manuale dei carichi può essere effettuata alle seguenti condizioni:

· il carico deve essere inferiore ai 30 Kg (20 Kg per le donne);

· il carico non deve essere ingombrante o difficile da afferrare;

· il carico non deve essere in equilibrio instabile;

· il carico deve essere collocato in modo tale da poter essere maneggiato senza

che il lavoratore assuma posizioni pericolose;

· i carichi non possono essere movimentati dagli alunni.
Modalità di svolgimento delle pulizie per assicurare adeguate misure igieniche e la prevenzione contro i rischi.

Misure igieniche

· Fare la pulizia dei locali prima dell’inizio delle lezioni verificando se le aule o i

laboratori o la palestra sono idonei dal punto di vista igienico (disinfettare quotidianamente il piano dei banchi e delle cattedre, lavare con acqua le lavagne,lavare frequentemente i pavimenti dei locali, dei corridoi, atri, scale, ecc.);

· Arieggiare spesso i locali ed effettuare le pulizie con le finestre aperte;

· Verificare se i bagni sono igienicamente idonei prima dell’inizio dell’attività

didattica;

· Non lasciare incustoditi, al termine delle pulizie, i contenitori di alcool, solventi, detersivi, ecc. in  quanto pericolosi per gli alunni;

Istruzioni per la prevenzione dai rischi sia nell’uso che nella conservazione dei prodotti di pulizia.

Conservare i prodotti chimici lontano dalla portata degli alunni;

· Non lasciare alla portata degli alunni: i contenitori dei detergenti o solventi quali candeggina, alcool, acido muriatico, ecc. 

· Non consegnare mai agli alunni nessun tipo di prodotto chimico, neppure degli insegnanti ne hanno fatto richiesta attraverso l’alunno stesso;

· Ogni prodotto deve essere conservato nel contenitore originale provvisto di etichetta;

· Leggere attentamente quanto riportato sulle “Schede tecniche” dei prodotti chimici ed usare le quantità indicate dalle istruzioni per evitare che il

prodotto non diluito, o usato in quantità superiori alla normale concentrazione, possa costituire rischio per la persona e/o possa rovinare le superfici da trattare.

· Non miscelare, per nessun motivo, prodotti diversi; potrebbero avvenire reazioni chimiche violente con sviluppo di gas tossici, come, ad esempio, fra candeggina (ipoclorito di sodio) e acido muriatico (acido cloridrico); (WCNet con candeggina);

· Utilizzare i guanti e la visiera paraschizzi per evitare il contatto della cute e degli occhi con i prodotti chimici;

· Evitare di inalare eventuali vapori tossici emanati da acidi;

· Lavare i pavimenti di aule, corridoi, atri, scale, ecc. solo dopo l’uscita degli alunni e del personale dall’edificio. Evitare di calpestare le aree bagnate durante l’operazione di lavatura dei pavimenti. Ad ogni buon conto, durante il lavaggio dei pavimenti è obbligatorio indossare le scarpe con suola antisdrucciolo. Si consiglia, altresì, di collocare un cartello sulla porta del locale o su una sedia, davanti alle zone bagnate, con la scritta: “Pericolo! Pavimento sdrucciolevole, non calpestare”. Nel caso in cui, per qualche urgente necessità, si debba procedere inderogabilmente al lavaggio del pavimento di un corridoio, atrio, ecc., è indispensabile prestare la massima attenzione e prendere tutte le precauzioni possibili per evitare infortuni da caduta, del tipo:

· prelevare i predetti cartelli con la scritta: “Pericolo! Pavimento sdrucciolevole.

Non calpestare”, e posizionarli (anche su una sedia, se non hanno il piedistallo), davanti all’area che sarà lavata;

· procedere al lavaggio di sola metà, nel senso della larghezza, della superficie da lavare per consentire comunque il passaggio delle persone sull’altra metà asciutta della superficie;

· durante la fase di lavaggio e di asciugatura del pavimento, avvertire in ogni caso le persone che si stanno accingendo al passaggio di tenersi accostati al muro della parte opposta rispetto alla zona bagnata (cioè sulla parte del pavimento non pericolosa);

· dopo aver atteso la completa asciugatura della metà del pavimento della superficie interessata, procedere con le stesse operazioni nella fase di lavaggio dell’altra metà del pavimento.

· Non utilizzare detergenti per pavimenti contenenti cera, anche se in piccola quantità, onde evitare fenomeni di sdrucciolamento;

· Risciacquare accuratamente le superfici trattate per non lasciare evidenti tracce di detersivo;

· Evitare l’uso di acido muriatico (acido cloridrico: HCl) per pulire i WC o i lavandini, in quanto corrode (danno) ed emana gas pericoloso (rischio);

· Non lasciare nei bagni nulla che possa causare danni agli alunni;

· I contenitori dei detersivi o solventi, una volta vuoti, non devono essere lasciati nei bagni, ma devono essere ben chiusi e posti in appositi sacchetti di plastica;

· Quando si gettano i residui liquidi dei detergenti già utilizzati, diluire con acqua prima di scaricarli nei bagni;

· Nella movimentazione sui piani dei secchi d’acqua e prodotti di pulizia, sacchi dei rifiuti, avvalersi dell’ausilio degli appositi carrelli; per il trasporto da un piano all’altro utilizzare l’ascensore.

· Qualora, a seguito di un accidentale contatto con un prodotto chimico, vengano riscontrate particolari reazioni, specificare al medico curante le caratteristiche tecniche del detergente desunte dalla “Scheda tecnica”;

· Durante la sostituzione del Toner nel fotocopiatore utilizzare la mascherina antipolvere e i guanti, ed arieggiare il locale.

Il mancato rispetto delle sopraindicate disposizioni comporta l’irrogazione delle sanzioni di cui all’art. 20 D.lgs 81/2008 e successive sue integrazioni.
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