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 ISTITUTO COMPRENSIVO

DI BRISIGHELLA

P.tta G. Pianori, 4 – 48013 Brisighella (RA) – Tel 0546-81214 – 
Distretto 41 – Cod. Fisc. 81001800390 – Cod. Mecc. RAIC80700A
E-MAIL: istcompbrisighella@racine.ra.it  - PEC: RAIC80700A@PEC.ISTRUZIONE.IT -  SITO WEB: www.icbrisighella.gov.it
AL DIRIGENTE SCOLASTICO

Prot.   3511/B10






  
Brisighella,  21.10.16
OGGETTO: PROPOSTA DI  PIANO DI LAVORO DELL’ATTIVITA’ DEL PERSONALE 

                       ATA  A.S. 2016/2017
IL DIRETTORE AMMINISTRATIVO
VISTO

l’art. 14 del DPR n. 275 del 08.03.99;

VISTI

il  CCNL del 04.08.95, il CCNL 26.05.99 e il CCNL 2002/05;

VISTO

in particolare l’art. 53 del CCNL 2006/09, comma 1,  il quale attribuisce al Direttore  


dei Servizi Generali e Amministrativi la predisposizione del piano di lavoro del  


personale ATA da sottoporre 
all’inizio dell’anno scolastico all’approvazione del   


Dirigente Scolastico, espletate le procedure di cui all’art. 6 CCNL 2006/09 ;

VISTO

la Circolare n. 7 del 13 maggio 2010 e il D. L.vo n. 141 del 01.08.11 in applicazione 


del D.Lvo n. 150 del 27.10.09;

VISTE

le linee generali del P.T.O.F. dell’istituto;

SENTITE     
le proposte ed i suggerimenti formulati dal personale ATA nella riunione di servizio effettuata il 09.09.16;

Propone 

ai sensi dell’art. 53 del CCNL 2006/09 per l’anno scolastico 2016/2017 il seguente piano di lavoro dei servizi  generali e amministrativi redatto in coerenza con gli obiettivi menzionati nel piano dell’offerta formativa.

Fanno parte integrante della presente proposta i seguenti allegati in cui è stato strutturato il piano di lavoro:

ALLEGATO n. 1 - orario di funzionamento dell’istituto;

ALLEGATI n.2-3- criteri, modalità di svolgimento del servizio, proposte in ordine all’articolazione dell’orario di lavoro, la ripartizione dei compiti per ciascun profilo;

ALLEGATO n. 4 - proposta per la ripartizione del fondo per il miglioramento dell’offerta formativa.
.










Il Direttore Amministrativo










  Mariagrazia Montevecchi

ALLEGATO 1 - ORARIO  FUNZIONAMENTO ISTITUTO A.S. 2016/2017
	ORARIO PERSONALE ATA
	PLESSO
	ORARIO FUNZIONAMENTO

	NORMALE -36  ore sett.li
	Ufficio di segreteria
	Martedì, Venerdì  e Sabato dalle ore 7,30 alle ore 13,30

Lunedì-mercoledì -giovedì: dalle ore 7,30 alle ore 13,30 e dalle ore 14,00 alle ore 17,00.
Orario di ricevimento pubblico: 

Tutte le mattine dal lunedì al sabato dalle ore 11,00 e dalle13.

	NORMALE - 36 ore sett.li
	Scuola Secondaria
	Dal Lunedì al sabato: dalle ore 8,30 alle ore 13,30

	NORMALE -36  ore sett.li
	Scuola Primaria Brisighella
Scuola Primaria Fognano

Scuola Primaria Marzeno
Scuola  Infanzia Brisighella

Scuola Infanzia Marzeno
Scuola Infanzia San Martino
	Lunedì-venerdì: dalle ore  8,30 alle ore16,30
Lunedì-venerdì: dalle ore 8,30 alle ore 16,30
Lunedì-Martedì-Giovedì: dalle ore 8,00 alle ore 16,00- Mercoledì  e Venerdì dalle ore 8,00 alle ore 12,15
Lunedì-venerdì: dalle ore 8,00 alle ore 16,00
Lunedì-venerdì: dalle ore 8,00 alle ore 16,00

Lunedì-venerdì: dalle ore 8,00 alle ore 16,00

	SOSPENSIONE ATTIVITA’ DIDATTICA
	Tutti i plessi
	Il 2/11/2016
Natale (dal 24/12/16 al 06/01/17)-Pasqua (dal 13/04/17 al 18/04/17-
 - dal termine delle lezioni 7  giugno 2017 al 31/08/17)-

	GIORNI DI CHIUSURA DELLA SCUOLA A.S. 2016/2017
	Tutti i plessi compreso l’ufficio   di segreteria
	Tutte le domeniche 

Tutte le festività nazionali

Giorni prefestivi (soggetti a recupero) –24/12/16- 07/01/17- 16/04/17- 01/07/17-8/07/17-15/07/17 -22/07/17 – 29/7/17- 05/08/17-12/08/17-14/08/17 -19/08/17 e 26/08/17


Proposta di assegnazione sedi di servizio al personale collaboratore scolastico, tenuto conto delle indicazioni della assemblea del personale Ata  del  9  settembre 2016:

1. Sig.ra Liverani Lorenza

nata a Forlì  il 07.10.63

c/o Sc. Primaria Brisighella

2. Sig.ra
Trotta Teresa

nata a Frignano (CE)  il 14.06.71
c/o Sc. Primaria Brisighella
3. Sig.ra
Gisana Salvatrice

nata a Siracusa il 06.04.62

c/o Sc. Primaria Brisighella

4. Sig.ra Di Domenico Elena
nata a Cava dei Tirreni il 09.12.57
c/o Sc. Secondaria Brisighella
5. Sig.ra Gambi Monica
 
nata a Ravenna  il 23.01.60
c/o Sc. Infanzia Brisighella
6. Sig.ra Savia Rosa

nata a Ramacca il 30.06.63
c/o Sc. Infanzia Brisighella
7. Sig.ra Zenzani Roberta

nata a Brisighella il 28.10.71 
c/o Sc. Secondaria Brisighella

8. Sig.ra Benedetti Ileana     
nata a Brisighella il 13.11.57
c/o Sc. Primaria Fognano

9.Sig.ra Baggiani Milena 
 
nata a Marradi (FI) il 06.07.67
c/o Sc. Infanzia  San Martino 
10.Sig.ra Liverani Elisabetta
nata a Forlì il 25.12.59

c/o Sc. Primaria Fognano

11. Sig.ra Samorì Paola

nata a Marradi (FI) il 14.11.67
c/o Sc. Primaria Fognano/Infanzia San Martino
12. Sig. Colagine Giuseppe
nato a Capua  il  12.05.76

c/o Sc. Secondaria Brisighella 

Le sedi sono state assegnate tenuto conto della anzianità di servizio, della continuità nella precedente sede scolastica e delle esperienze lavorative nelle precedenti scuole dove il personale aveva prestato servizio. Il personale assegnato alla Scuola Secondaria quando effettua il turno intermedio, svolgerà l’ultima ora di servizio c/o la Scuola dell’Infanzia di Brisighella. Alla data odierna non  è stata presentata alcuna richiesta di modifica sede di servizio.
Orario, turni e reparti verranno comunicati con successiva assegnazione di compiti

ALLEGATO 2 – PROPOSTE IN ORDINE ALL’ARTICOLAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO

Il piano delle attività del personale ATA viene organizzato in modo da consentire la realizzazione dell’orario scolastico  e delle attività e progetti specificati nel POF e garantire l’adempimento di tutti i compiti istituzionali, comprese le relazioni con il pubblico.

Sono state prese in considerazione le diverse tipologie di orario di lavoro previste dal CCNL 2006/09 e le esigenze dell’Istituto e dei plessi in cui l’orario delle lezioni non prevede il sabato. Il piano quindi prevede come tipologia di orario  per il gli Assistenti Amministrativi la turnazione periodica pomeridiana, mentre per i Collaboratori Scolastici la rotazione su turni pomeridiani predefiniti, in modo da coprire a rotazione l’intera durata del servizio. Non sarà effettuata la turnazione nei periodi di sospensione delle lezioni. Solamente nel plesso di Scuola dell’Infanzia di San Martino,  non viene effettuata la turnazione, ma orario flessibile con completamento dell’unità di personale in servizio a Fognano. I Collaboratori Scolastici che svolgono il servizio su due sedi e precisamente a Brisighella Primaria/Brisighella Secondaria, Fognano Primaria/Infanzia San Martino e Brisighella Secondaria/Infanzia Brisighella svolgono comunque turnazione fissa come da assegnazione compiti.
Su richiesta scritta degli interessati, per esigenze personali, è possibile lo scambio giornaliero del turno di lavoro da concordare con il personale e il D.s.g.a. 

I ritardi dovranno essere recuperati entro l’ultimo giorno del mese successivo.

Se l’orario di lavoro continuativo oltre  le 7 ore e 12 minuti supera le 8 ore, è obbligatorio effettuare una pausa di almeno 30 minuti. Il lavoratore che effettua la pausa può rimanere anche sul posto di  lavoro. Per esigenze di servizio, la Collaboratrice Scolastica che presta servizio a San Martino effettua tre giornate con orario flessibile di 8,30 ore e due giornate di ore 5,15 e presso la scuola Secondaria di Brisighella due unità a rotazione settimanale effettuano l’orario di 7,12 ore giornaliere e di conseguenza con il sabato lavorativo.
Potranno essere concesse ferie anche in periodi lavorativi tenendo presenti le esigenze di servizio. Le ferie devono essere richieste in anticipo di almeno due giorni prima della fruizione e devono essere autorizzate dal Dirigente Scolastico sentito il parere del DSGA.

Tutto il il personale è tenuto durante l’orario di lavoro, a permanere nel posto assegnato, fatta salva la temporanea assenza dei Collaboratori Scolastici in servizio c/o la sede dell’istituto per lo svolgimento di commissioni  tassativamente autorizzate all’inizio dell’anno scolastico e previo  accordo con il Dsga . Qualsiasi altra uscita durante l’orario di lavoro, che non rientri in quelle autorizzate, deve essere preventivamente comunicata  e concessa ed affettuata con timbratura del marcatempo. Il monte orario sarà accertato mediante orologio marcatempo. 

Il controllo dell’orario di lavoro sarà effettuato mediante timbratura all’entrata e uscita. Se per qualsiasi motivo il personale è impossibilitato a timbrare, dovrà riempire lo stampato previsto all’uopo.
INDIVIDUAZIONE  DEI SERVIZI PER AREE: SERVIZI AMMINISTRATIVI  2016/2017
Unità di personale: n. 3  - Sede di servizio: Ufficio situato presso la Scuola Secondaria di Brisighella

Copertura dell’attività didattica: orario di servizio antimeridiano con rotazione  fissa su tre settimane. Nel dettaglio le tre  unità di Assistenti Amm.vi efefttuano dalle ore 7,30 alle ore 13,30  dal lunedì al sabato per due settimane (la terza settimana turno fisso con orario 7,30 alle 14,15 eccetto il giorno con il rientro pomeridiano)  e la copertura pomeridiana il lunedì, mercoledì e giovedì (un pomeriggio fisso ciascuno) dalle ore 14,00 alle ore 17,00 (con due  sabati di riposo ogni tre settimane).  L’orario di servizio in periodo di sospensione delle lezioni sarà sempre quello del turno antimeridiano.

L’orario di ricevimento del pubblico  è fissato dalle ore 11,00 alle ore13,00 dal lunedì al sabato.

Rispetto al precedente a.s. l’organico non è stato modificato  e pertanto si riconferma in generale l’organizzazione di compiti, procedure e  servizi come nell’a.s. 2015/16.

Servizi e compiti che si intendono attribuire agli assistenti amministrativi:

	Sezione
	Unità
	Funzioni
	Compiti

	Didattica:gestione alunni
Finanziaria:acquisti  e patrimoniale
	1
	Gestione alunni
	· Informazione utenza interna ed esterna

· Gestione ingresso ed uscita allievi (iscrizioni ed esami)

· Certificazioni e attestazioni
· Gestione assenze

· Tenuta fascicoli, registri

· Libri di testo, buoni libro e borse di studio
· Gestione statistiche e monitoraggi

· Gestione infortuni

· Gestione schede e diplomi

· Gestione assicurazione infortuni

· Gestione trasferimenti alunni

· Giochi Sportivi e attività motoria

· Organici personale

	
	
	Rapporti con utenze esterne e protocollo
	· Posta elettronica/Pec
· Rapporti con le famiglie

· Rapporti con Ente Locale e scuole limitrofe
· Rapporti con Usl ed Enti esterni 
· Protocollazione e archiviazione dei documenti inerenti alla propria area in entrata e uscita

	
	
	Attività funzionali al POF
	· Raccolta dati per monitoraggio attività

· Adempimenti connessi all’organizzazione delle attività previste nel POF

· Gestione viaggi di istruzione
· Supporto gestione registro elettronico

· Collaborazione con Dirigente Scolastico


	
	
	Supporto alla Gestione finanziaria

(svolta dal Direttore Amm.vo)


	· Stesura Progetti e attività di valutazione e monitoraggio 

· Liquidazione compensi accessori personale a T.I.

· Liquidazione rimborsi, indennità

· Liquidazione parcelle, fatture elettroniche, Oil
· Adempimenti fiscali,  previdenziali  ed   erariali

	
	
	Supporto ai Servizi contabili

(svolti dal Direttore Amm.vo)


	· Elaborazione dati per bilancio di previsione e consuntivo

· Mandati di pagamento e reversali di incasso elettronici
· Richiesta preventivi e collaborazione pratiche istruttorie gestione acquisti tramite Mepa 
· Stipula di contratti e convenzioni per la fornitura di beni e servizi

· Adempimenti contabili connessi alla gestione dei progetti

	
	
	Collaborazione gestione beni patrimoniali e contabilità di magazzino

(svolte dal Direttore Amm.vo)
	· Tenuta registri di inventario

· Discarichi inventariali

· Tenuta dei registri di magazzino

· Gestione carichi e prelevamenti
· Procedure Consip acquistiretePa

	Amministrativa

Area personale
	1
	Amministrazione del personale
Infanzia/Primaria/Ata

	· Convocazione personale dalle graduatorie

· Stipula contratti di assunzione  e controllo documenti di rito

· Gestione assunzione in servizio

· Gestione della sostituzione del personale

· Registrazione presenze e assenze con emissione decreti,  congedi e aspettativa

· Certificazioni di servizio

· Preparazione documenti per periodo di prova e autorizzazione alle libere professioni

· Tenuta dei fascicoli e registri obbligatori

· Dichiarazione di servizi

· Inquadramenti economici contrattuali  e ricostruzioni di carriera docenti e personale ATA

· Gestione TFR

· Gestione ferie non godute

· Adempimenti fiscali, erariali e previdenziali

· Pratiche relative a riscatti e computi: predisposizione mod. PA04

· Procedimenti disciplinari e pensionistici

· Gestione statistiche
· Stesura incarichi personale esterno
· Predisposizione incarichi accessori, specifici e funzioni miste personale scolastico

	
	
	Attività funzionali al POF


	· Adempimenti connessi all’organizzazione delle attività previste dal POF per tutte le componenti del personale   

	
	
	Rapporti con utenze esterne e protocollo
	· Servizio di front-office

· Posta elettronica e disbrigo fax corrispondenza

· Utilizzo rete Intranet, Sidi
· Protocollazione e archiviazione dei documenti inerenti alla propria area in entrata e uscita

	Amministrativa

Area personale e Affari Generali
	  1
	Amministrazione del personale
Secondaria

	· Convocazione personale dalle graduatorie

· Stipula contratti di assunzione  e controllo documenti di rito

· Gestione assunzione in servizio

· Gestione della sostituzione del personale

· Registrazione presenze e assenze con emissione decreti,  congedi e aspettativa

· Certificazioni di servizio

· Preparazione documenti per periodo di prova e autorizzazione alle libere professioni

· Tenuta dei fascicoli e registri obbligatori

· Dichiarazione di servizi

· Inquadramenti economici contrattuali  e ricostruzioni di carriera docenti e personale ATA

· Gestione TFR, ricostruzioni carriera e pensioni
· Gestione ferie non godute

· Adempimenti fiscali, erariali e previdenziali

· Pratiche relative a riscatti e computi
· Procedimenti disciplinari e pensionistici

· Gestione statistiche
· Stesura incarichi personale esterno
· Predisposizione incarichi accessori, specifici e funzioni miste personale scolastico

	
	
	Attività mista
	· Predisposizione delibere Collegio Docenti 

· Smistamento posta  ai plessi dell’Istituto

· Corsi formazione e convegni e sicurezza nei luoghi di lavoro
· Duplicazione atti amministrativi

· Convocazioni  ed elezioni Organi Collegiali 

· Convocazioni, elezioni e adempimenti RSU

· Predisposizioni circolari interne ed esterne (famiglie, personale, alunni)

	
	
	Rapporti con utenze esterne
	· Disbrigo corrispondenza, gestione fax, posta elettronica e telefono, Pec
· Utilizzo rete Intranet
· Servizio di front-office

· Rapporti con Amm.ne Comunale

· Partecipazione a concorsi 


	
	
	Archivio e protocollo
	· Tenuta registro protocollo informatico

· Archiviazione


Disposizioni organizzative inerenti al servizio:
1. Orario di funzionamento della segreteria:
 dalle ore   7,30 alle ore 13.30 dal lunedì al sabato





 dalle ore  14.00 alle ore 17.00 il lunedì, mercoledì e il  giovedì
    Orario di ricevimento  del  pubblico:







dalle ore   11,00 alle 13,00 dal lunedì al sabato 

2.   Tutti i documenti elaborati, secondo procedure rapide  e trasparenti, devono, prima di essere sottoposti alla firma del Direttore Amministrativo e del Dirigente Scolastico, essere siglati da chi li ha prodotti, verificati nei contenuti e sottoposti a controllo ortografico;

3.   Tutte le certificazioni devono essere predisposte per la consegna all'utenza entro il termine massimo di tre giorni o di trenta giorni come da L. 241/91 e la L. 11 febbraio 2005, n. 15.;

4.   Qualsiasi documento ritirato allo sportello dovrà essere datato, timbrato e siglato dall'operatore previo controllo di regolarità;
5.   Le procedure devono essere adeguate e informatizzate come previsto dalle direttive legate a “Segreteria Digitale”
5.   Agli uffici possono accedere soltanto gli operatori abilitati.

Obiettivi “Qualità” che si intendono raggiungere:

· per ottimizzare i costi gli assistenti amministrativi dovranno prestare attenzione a che:
-   di volta in volta, sia valutato attentamente il numero di fotocopie necessarie nella duplicazione degli atti;
-   utilizzo di stampe con risparmio toner e stampe di due pagine nel formato A4, qualora sia indispensabile archiviare 

    copie cartacee con utilizzo del fotocopiatore in rete;
-   quotidianamente dovrà essere utilizzato Internet/Intranet per la lettura delle circolari di competenza: sarà opportuno 
    stampare soltanto le circolari effettivamente necessarie;

-   utilizzo della posta elettronica per  le comunicazioni al personale dell’istituto  e alle famiglie;

-   utilizzo della P.E.C per convocazioni personale da gratuatorie per contratti di lavoro;

-  dematerializzazione delle procedure tesa alla eliminazione dell’utilizzo della posta ordinaria e degli albi cartacei.
ALLEGATO 3 – INDIVIDUAZIONE  DEI SERVIZI PER AREE: SERVIZI AUSILIARI  2016/2017
Unità di personale: n. 12 +  n. 2 unità esterne (Prorogata Cooperativa Il Cerchio di Ravenna)  - Sede di servizio: come da assegnazione da parte del Dirigente Scolastico

Copertura dell’attività didattica: con due o tre turni a rotazione sia come mansioni che come orario a seconda del plesso della sede di servizio con la copertura  antimeridiana e pomeridiana dell’intero orario di funzionamento  dei vari plessi scolastici, concordati con il personale. Considerato che l’organico del personale spettante  è uguale rispetto al precedente anno scolastico, l’organizzazione del servizio che si propone consiste in una minima variazione dell’organizzazione rispetto al precedente anno scolastico al fine di non assegnare l’orario di lavoro del sabato tutti gli anni agli stessi collaboratori a tempo indeterminato. Anche nel plesso di San Martino si prevede la copertura dell’intero orario di apertura del plesso scolastico.   Si è anche tenuto conto del fatto che tre unità di personale a T.D. provengono da Ravenna, Mordano e Faenza   e cinque unità a T.I. risiedono in provincia di Firenze.  Di conseguenza  nella scuola primaria di Brisighella prestano servizio due unità  a rotazione con turno antimeridiani e turni pomeridiani su due settimane Le terza unità effettua poi due giornate pomeridiano di lavoro nel plesso  di Infanzia Brisighella (il venerdì e il mercoledì) e le altre tre giornate nel plesso di Brisighella di cui una in orario pomeridiano; nella scuola secondaria  prestano servizio tre unità di personale a rotazione antimeridiano, intermedio e pomeridiano  (i turni antimeridiano e pomeridiano il sabato mattina non sono in servizio, mentre il turno intermedio che svolge l’ultima ora di servizio c/o il plesso di Infanzia Brisighella presta servizio su sei ore giornaliere e il sabato mattina è in servizio);  nella scuola dell’infanzia di Brisighella prestano servizio due unità intere di personale a rotazione con un  turno antimeridiano e un turno pomeridiano (più il potenziamento di un’ora giornaliera con mansioni di accoglienza e custodia dalle ore 15 alle ore 16della terza unità della Scuola Secondaria di Brisighella); nella scuola primaria di Fognano due unità intere di personale su due turni (antimeridiano e pomeridiano con il turno settimanale che inizia il mercoledì) e tre giornate antimeridiane della terza  unità in servizio che completa c/o l’infanzia di San Martino. Nel plesso di Scuola dell’Infanzia di San Martino presterà servizio  giornaliero una unità di personale con orario di servizio flessibile coadiuvata dalla Collaboratrice Scolastica con l’orario prevalente nel plesso di Scuola Primaria di Fognano. 
L’orario di servizio in periodo di sospensione delle lezioni sarà sempre quello del turno antimeridiano, con almeno una unità che effettua  ore 7,12 minuti anche presso la Scuola Secondaria.

Tutto il personale Collaboratore Scolastico non  ha diritto alla concessione delle 35 ore settimanali
Servizi e compiti che si intendono attribuire ai collaboratori scolastici:

	Sede di servizio
	Unità
	Funzioni
	Compiti

	Scuola Secondaria


	3 
	Sorveglianza generica dei locali
	· Apertura e chiusura scuola

· Apertura e chiusura palestra

· Controllo chiavi

· Apertura a chiusura aule e laboratori

· Apertura e chiusura ufficio di segreteria

· Controllo ingresso esterni e rapporti con utenze esterne

	
	
	Rapporti con alunni
	· Sorveglianza degli alunni all’entrata, in aula in occasione di momentanea assenza dell’insegnante

· Sorveglianza degli allievi durante l’intervallo

	
	
	Pulizia di carattere materiale
	· Pulizia dei locali scolastici, servizi igienici, palestra e spazi scoperti e arredi

· Spostamento suppellettili

	
	
	Particolari interventi non specialistici
	· Controllo dei danni agli arredi

· Segnalazione malfunzionamenti o anomalie varie

· Piccola manutenzione di beni

	
	
	Servizi esterni
	· Ufficio postale

· Commissioni esterne

	
	
	Supporto amministrativo e didattico
	· Duplicazione atti amministrativi e didattici

· Segnalare anomalie nel funzionamento dei fotocopiatori

· Approntamento sussidi didattici, materiale di facile consumo e di pulizia

· Assistenza docenti e progetti didattici
· Attività di sportello per ufficio di segreteria

	Scuola Primaria Brisighella
	2 + 30 h
	Sorveglianza generica dei locali
	· Apertura e chiusura scuola

· Apertura e chiusura palestra

· Controllo chiavi

· Apertura a chiusura aule e laboratori

· Controllo ingresso esterni e rapporti con tenze esterne

	
	
	Rapporti con alunni
	· Sorveglianza degli alunni all’entrata, in aula in occasione di momentanea assenza dell’insegnante

· Sorveglianza degli allievi durante l’intervallo

· Sorveglianza in mensa

	
	
	Pulizia di carattere materiale
	· Pulizia dei locali scolastici, servizi igienici, mensa, palestra e spazi scoperti e arredi

· Spostamento suppellettili

	
	
	Particolari interventi non specialistici
	· Controllo dei danni agli arredi

· Segnalazione malfunzionamenti o anomalie varie

· Piccola manutenzione di beni

	
	
	Funzioni miste
	· Distribuzione merende

	Scuola Primaria Fognano
	2 + 21 h
	Sorveglianza generica dei locali
	· Apertura e chiusura scuola e controllo chiavi
· Apertura a chiusura aule e laboratori

· Controllo ingresso esterni

	
	
	Rapporti con alunni
	· Sorveglianza degli alunni all’entrata, in aula in occasione di momentanea assenza dell’insegnante

· Sorveglianza degli allievi durante l’intervallo

· Sorveglianza in mensa

	
	
	Pulizia di carattere materiale
	· Pulizia di tutti i locali scolastici, servizi igienici e spazi scoperti e arredi

· Riordino palestra

· Spostamento suppellettili

	
	
	Particolari interventi non specialistici
	· Controllo dei danni agli arredi

· Segnalazione malfunzionamenti o anomalie varie

· Piccola manutenzione di beni

	
	
	Funzioni miste
	· Distribuzione merende

	Scuola Infanzia / Primaria Marzeno
	2

unità esterne
	Sorveglianza generica dei locali
	· Apertura e chiusura scuola

· Controllo chiavi

· Apertura a chiusura aule e laboratori

· Controllo ingresso esterni

	
	
	Rapporti con alunni
	· Sorveglianza degli alunni all’entrata, in aula in occasione di momentanea assenza dell’insegnante

· Sorveglianza degli allievi durante l’intervallo

· Sorveglianza in mensa

	
	
	Per Comune di Brisighella
	· Gestione mensa alunni

	
	
	Pulizia di carattere materiale
	· Pulizia dei locali scolastici  e servizi igienici del piano inferiore di Scuola Materna e al piano superiore di Scuola Primaria, spazi scoperti e arredi

· Spostamento suppellettili

	
	
	Particolari interventi non specialistici
	· Controllo dei danni agli arredi

· Segnalazione malfunzionamenti o anomalie varie

· Piccola manutenzione di beni

	Scuola Infanzia Brisighella
	2 + 5 ore
	Sorveglianza generica dei locali
	· Apertura e chiusura scuola

· Controllo chiavi

· Apertura e chiusura aule 

· Controllo ingresso esterni

· Rapporti con l’utenza esterna

	
	
	Rapporti con alunni
	· Sorveglianza degli alunni all’entrata, in aula in occasione di momentanea assenza dell’insegnante

· Sorveglianza degli allievi durante l’intervallo e l’uso dei servizi igienici

· Sorveglianza durante il riposo pomeridiano 
· Sorveglianza in mensa

	
	
	Pulizia di carattere materiale
	· Pulizia dei locali scolastici, palestra,  teatro, servizi igienici , spazi scoperti e arredi

· Riodino dormitorio

· Spostamento suppellettili

	
	
	Funzioni miste
	· Distribuzione merende  pulizia spazi comuni

	
	
	Particolari interventi non specialistici
	· Controllo dei danni agli arredi e piccola manutenzione

· Segnalazione malfunzionamenti o anomalie varie

	Scuola Infanzia di San Martino
	1 unità + 14 ore
	Sorveglianza generica dei locali
	· Apertura scuola

· Controllo chiavi

· Apertura e chiusura aule 

· Controllo ingresso esterni, custodia e rapporti con l’utenza

	
	
	Rapporti con alunni
	· Sorveglianza degli alunni all’entrata, in aula in occasione di momentanea assenza dell’insegnante

· Sorveglianza degli allievi durante l’intervallo e durante l’uso di servizi igienici

· Sorveglianza in mensa

· Partecipazione a progetti ed attività specifiche

	
	
	Pulizia di carattere materiale
	· Pulizia di tutti i locali scolastici, bagni,  arredi, sussidi didattici e lavori straordinari

· Spostamento suppellettili

	
	
	Funzioni miste
	· Distribuzione merende

	
	
	Particolari interventi non specialistici
	· Controllo dei danni agli arredi

· Segnalazione malfunzionamenti o anomalie varie

· Piccola manutenzione di beni


Disposizioni organizzative inerenti al servizio:
1. Tutto il personale è tenuto a rispettare scrupolosamente l’orario di entrata e di uscita assegnato. La puntualità e la presenza del personale devono essere attestati dalla timbratura personale della scheda dell’orologio marcatempo. I turni sono assegnati all’inizio dell’anno scolastico al fine di garantire tutto il servizio della giornata, compreso quello pomeridiano e vengono fissati dal Dirigente Scolastico d’intesa con il Direttore Amministrativo. La pausa pranzo di mezz’ora, prevista dal CCNL, è obbligatoria quando l’orario supera nella giornata le sette ore e  dodici minuti.

2. E’ vietato utilizzare il telefono della scuola per comunicazioni private, se non in caso di emergenza.

3. Si raccomanda, inoltre, di evitare il formarsi di gruppi di collaboratori scolastici in determinate postazioni di lavoro, soprattutto all’ingresso. 

4. Il personale porta  il cartellino di riconoscimento con le proprie generalità e la qualifica.
5. GESTIONE RECUPERI, RITARDI, MALATTIA, SCIOPERI, ECC.

- In caso di ritardo fino a 15 minuti il recupero va effettuato entro la giornata; oltre i 15  minuti si recupera quando il

 servizio lo richiede, non oltre il mese successivo come da contratto e deve essere autorizzato dal D.A. 

- L’orario straordinario viene richiesto solo in casi eccezionali e di assoluta necessità e può essere recuperato, a domanda, con uscite anticipate, posticipate o con giorni liberi da fruire preferibilmente durante il periodo di  sospensione delle lezioni. Il recupero va comunque effettuato entro i 3 mesi successivi all’anno scolastico di  riferimento. Lo straordinario deve, comunque, essere sempre preventivamente autorizzato dal direttore Amministrativo, altrimenti non sarà preso in considerazione. 

-In caso di assenza del titolare si provvederà con la copertura del posto di lavoro con la stipula di contratto a T.D.  con  personale supplente qualora si verifichino le condizioni previste dalla normativa nell’ambito dell’Autonomia  Scolastica, con riorganizzazione dei turni di lavoro nei plessi con n. 3 unità di personale in servizio e in caso di assenza di personale nel plesso con n. 1 unità , con effettuazione di ore di lavoro straordinario o con modifica  temporanea della sede di servizio e prioritariamente con i Collaboratori Scolastici che abitano nel territorio e che non sono ancora entrati in servizio nel turno giornaliero.  Non è invece possibile sostituire o effettuare ore di lavoro straordinario in caso di assenza per ferie.

In caso di chiusura dei locali scolastici concessi all’Amministrazione Comunale per elezioni, il personale Collaboratore Scolastico dei plessi interessati resta a disposizione per far fronte a particolari esigenze di servizio che dovessero verificarsi. Pertanto detto personale sarà individuato sulla base dei criteri di rotazione indicati in caso di sciopero o assemblea.
- Nei casi di sostituzione di colleghi assenti, il personale collaboratore scolastico può effettuare se necessita e previa 
concessione scritta, lavoro straordinario fino ad un massimo di due ore giornaliere con successivo recupero  in  periodi  di sospensione delle lezioni; ove non necessiti prolungare l’orario di servizio si riconoscono trenta minuti  giornalieri  sia al personale che sostituisce che al personale che rimane con unità ridotte con la possibilità di eventuale liquidazione con il Fondo per il Miglioramento dell’Offerta Formativa, previo incarico scritto, ma senza possibilità  di recupero nei periodi di sospensione delle lezioni. Il lavoro straordinario deve essere comunque in tutti i casi autorizzato dall’ufficio di segreteria.

L’effettivo svolgimento di  orario straordinario sarà comunque verificato con appositi rilevatori elettronici di presenza.

- Per quanto riguarda scioperi e assemblee si considerano essenziali le seguenti funzioni:

a. attività inerenti gli scrutini e gli esami finali;

b. vigilanza sui minori durante la refezione;

c. adempimenti per il pagamento degli stipendi.

Previa comunicazione volontaria di adesione allo sciopero, in caso di adesione totale, dovranno essere presenti un assistente amministrativo e un collaboratore scolastico in sede e nei plessi  per le attività connesse all’uso dei locali interessati, per l’apertura o chiusura della scuola e per la vigilanza sull’ingresso principale.

Per quanto riguarda le assemblee sindacali, in caso di partecipazione totale, verranno comandati in servizio un assistente amministrativo e un collaboratore scolastico in sede e nei plessi per garantire un minimo di vigilanza.

La rotazione del personale verrà effettuata in ordine di anzianità di servizio e di  nomina dalla graduatoria nell’ambito del singolo plesso.
6. VIGILANZA SUGLI ALLIEVI: si ribadisce che la funzione primaria del collaboratore è quella della vigilanza sugli allievi. A tale scopo devono essere tempestivamente segnalati all’ufficio di presidenza tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti, classi scoperte, ecc. Nessun allievo deve sostare nei corridoi durante l’orario della lezione. Il servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili dallo stesso posto di lavoro oltre ad eventuali incarichi accessori quali: controllo chiavi, apertura/chiusura di locali, ecc.  Si fa presente che che i compiti di vigilanza sugli alunni comprendono l’ordinaria vigilanza e assistenza necessaria durante il pasto nelle mense scolastiche (Tab A Ccnl 2007 e art. 5 comma 3 L 289/2002).               

L’ingresso posticipato e l’uscita anticipata dovrà essere verificata con controllo dell’autorizzazione in possesso degli allievi.  
La  vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici  che, se tempestiva, può permettere  di   individuare i responsabili. 
I  Collaboratori sono responsabili del movimento degli estranei all’interno della scuola. Sono, pertanto, tenuti a chiedere l’identificazione  della persona sconosciuta prima che entri nei locali scolastici.

I Collaboratori sono tenuti ad accompagnare gli alunni portatori di handicap in classe e nei laboratori. Si raccomanda al personale di collaborare a questo delicato compito nel modo più attento e sollecito possibile.

Si  raccomanda di fare particolare attenzione alla chiusura di laboratori, ingressi, cancelli  e all’inserimento di eventuale impianto di allarme.
7. VIGILANZA SUL PATRIMONIO: il servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la sorveglianza dei locali visibili e contigui. All’inizio e al termine del servizio deve essere verificato che:

· siano presenti tutte le chiavi nelle apposite bacheche di piano;

· che non siano presenti anomalie agli arredi e/o attrezzature informatiche dei locali assegnati;

Tutte le segnalazioni di manutenzione ordinaria e straordinaria devono essere comunicate, tempestivamente, in ufficio di segreteria, per il successivo inoltro all’Amministrazione Comunale.
8. ACCOGLIENZA: il servizio prevede la presenza al posto di lavoro e la sorveglianza alla porta  di entrata per accogliere ed indirizzare l’utente esterno ai servizi richiesti.

9. PULIZIA: La  pulizia è intesa come lavaggio di pavimenti, battiscopa, banchi, lavagne, vetri, suppellettili, ecc.    utilizzando i normali criteri per quanto riguarda il ricambio dell’acqua di lavaggio e uso dei prodotti di pulizia e sanificazione come da schede tecniche del prodotto. Non mescolare assolutamente soluzioni o prodotti diversi; segnalare tempestivamente eventuali allergie riscontrate nell’utilizzo dei vari prodotti.

L’esecuzione dei lavori  di pulizia nella scuola devono essere eseguiti nel rispetto delle seguenti norme:

· la pulizia dei locali prevede il lavaggio giornaliero degli arredi, pavimenti e lavagne e lo svuotamento del cestino. Tutte le operazioni che prevedono il lavaggio devono essere effettuate con risciacquo frequente in acqua pulita. Dovranno altresì essere spazzolati e spolverati i cancellini per le lavagne.

· La pulizia dei bagni non prevede che si possa procedere con il tubo dell’acqua all’allagamento dei locali. Un maggior controllo circa il corretto uso dei bagni da parte dell’utenza può alleggerire il lavoro del personale soprattutto per quanto riguarda eventuali scritte sui muri e sulle porte. A tale scopo, il personale di servizio al piano, è invitato periodicamente a verificare la situazione con comunicazione perentoria all’ufficio di segreteria.

· Qualunque operazione di pulizia presuppone l’uso di presidi di  sicurezza sia personali che generali (uso dei guanti, mascherine, ecc..) secondo le disposizioni consegnate nelle sedi di servizio con particolare attenzione a quanto previsto dal DL 626/94 e successive modifiche con D.Lgs. 81 del 09.04.08 e 106 del 03.08.09.

· Durante il turno pomeridiano, i collaboratori approfitteranno del maggior tempo a disposizione rispetto al turno del mattino per curare la pulizia dei mobili e delle attrezzature, dei laboratori, senza distinzioni di reparti. Periodicamente provvedono alla pulizia degli spazi esterni e le zone a verde della scuola. Nei periodi di sospensione delle lezioni il personale deve provvedere alle pulizie a fondo di tutto l’edificio scolastico.

· Al termine dell’intervallo del mattino, i collaboratori ripuliscono gli spazi comuni, quali atrio, corridoi, e scale. 
10. SUPPORTO ALL’ATTIVITA’ AMMINISTRATIVA: il supporto all’attività amministrativa prevede la collaborazione con l’ufficio di presidenza/DSGA ed in particolare è necessario:

· segnalare il nominativo del docente o supplente assente; 

· segnalare per quanto possibile le necessità urgenti segnalate dai docenti;

· svolgere il servizio fotocopie nei tempi e nei modi esplicitati dall’ufficio di segreteria.

Obiettivi “Qualità” che si intendono raggiungere: 
presenza fissa, al piano dove sono le classi, di almeno un collaboratore scolastico per ogni turno durante l’intervallo, l’ingresso e l’uscita e collaborazione, con i docenti, nella sorveglianza al fine:

· di ridurre i danni ai materiali ed arredi della scuola con ottimizzazione costi sul materiale di manutenzione;

· fornire una maggiore efficienza di supporto alle attività previste nel POF e durante l’attività didattica in generale.

· fornire indicazioni puntuali e precise all’utenza esterna e al personale docente nello svolgere il servizio di accoglienza con priorità e motivazione.
ALLEGATO 4 - FONDO DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICA  A.S. 2016/2017
La somma necessaria per garantire i servizi generali e amministrativi  corrisponde al 18,00% della rimanenza del Fondo del precedente anno scolastico e dal  18% del  Fondo per l’Istituzione scolastica  2016/17 determinata in base al rapporto fra personale docente  e ATA,  esclusa  l’indennità fissa di direzione del dsga come da parametri indicati dal CCNL  per la determinazione. Rispetto al precedente anno scolastico l’importo a disposizione risulta in diminuzione  sommando le economie e l’assegnato, a seguito dell’aumento dell’organico del personale docente.
Poiché a tutt’oggi sono state determinate le assegnazioni ai vari istituti scolastici con nota Miur del 29 settembre 2016 secondo i parametri  contrattati nell’intesa del 24 giugno 2016, la somma spettante come quota per gli incarichi specifici 2016/17 è di   €  1.706,59  Lordo dipendente, maggiorata di circa 200 euro rispetto all’anno scolastico precedente..
Come compenso orario si prevedono gli importi come da Tabella  “6”  e “9” art. 88, c. 2, lett. e, j Allegata  al CCNL 2006/09. Pertanto con la somma  ipotizzata in avvio di contrattazione integrativa del 28 settembre 2016, si prevede la copertura di circa  462 ore (14+322 che nel complesso sono circa 120 ore in meno rispetto allo scorso anno) comprese le esigenze straordinarie e le ore eccedenti  in corso d’anno e la quota variabile  dell’indennità di direzione al Dsga e al sostituto .   

	Attività
	Persone coinvolte
	Ore
	Dettaglio attività

	Posizione economica  area B – ex art. 2 
	1
	Art. 50 CCNL
	Coordinamento, controllo, verifica e raccordo dell’ufficio alunni con l’ufficio istruzione del Comune di Brisighella (mensa scolastica, trasporti, fornitura gratuita libri di testo, cedole librarie, iscrizioni)  per attribuzione art. 50 CCNL 2006/09. 

Sostituzione Dsga

	Posizione economica  area B – ex art 7
	2
	Art. 50 CCNL
	Collaborazione amministrativa e tecnica  nella gestione organizzativa (ferie, comunicazioni, cambi turni, ecc) e dell’orario aggiuntivo  del personale Collaboratore Scolastico. 
 Collaborazione  nella organizzazione dei rapporti con le utenze scolastiche interne, nel  passaggio delle informazioni, circolari, progetti ai vari plessi sia a livello elettronico che telefonico e cartaceo.

	Posizione economica  area A
	2
	Art. 50 CCNL
	Assistenza alunni diversamente abili  al momento dell’ingresso a scuola e nell’uso dei servizi     igienici e di assistenza personale

	Assistenza alunni h 
	2
5
	€ 520
€ 900
	Assistenza alunni diversamente abili  al momento dell’ingresso a scuola e nell’uso dei servizi     igienici e di assistenza personale 

	Assistenza alunni scuola materna
	2
	€ 286
	Collaborazione con insegnanti nelle attività e nell’uso di servizi igienici

	Servizio di convocazione da graduatorie di Istituto
	2
	€ 500
	Adempimenti connessi alle convocazioni delpersonale, anche presso altre sedi, e da graduatorie di altre scuole incrociate, di altre province e da messe a disposizione

	Supporto registro elett., 
	1
	€ 300
	Adempimenti connessi al precaricamento di tutte le materie di tutti gli ordini di scuola al fine del corretto funzionamento del registro elettronico.

Consulenza al personale docente per partecipazione a concorsi e progetti.

Coordinamento incarichi da Fondo di Istituto al personale docente e assistenza utenti Polis 

	Incarichi aggiuntivi
	1
	€ 200
	Coordinamento incarichi da Fondo di Istituto al personale docente e esterno all’Amm.ne, assistenza utenti Polis

	Supporto elezioni OO.CC
	1
	€ 80
	Adempimenti connessi alle elezioni triennali del Consiglio di Istituto

	Sostituzione giornaliera personale assente AA
	3
	30
	Intensificazione di attività lavorativa

	Intensificazione sostituzione giornaliera personale assente CS
	12
	80
	Intensificazione di attività lavorativa

	Coordinamento attività di magazzino
	1
	€ 200
	Attività di supporto alle attività di scarico di materiali in sede di consegna e di deposito nel magazzino.

	Palestre scolastiche
	9 
	€ 1.125
	Sorveglianza pulizia palestre plessi di Brisighella e Fognano

	Intensificazione per orto biologico nel plesso
	3
	€ 400
	

	Servizi generali di sorveglianza nella  scuola in attesa del trasporto scolastico
	3
	€ 150
	Sorveglianza alunni che, a causa dell’orario dello scuolabus o della corriera di linea sono costretti a trattenersi nei locali scolastici  dell’istituto oltre l’orario delle lezioni

	Supporto docenti durante attività didattica
	3+1
	€ 500
	Intensificazione durante le attività di laboratori manuali (pittura mani, ritaglio, ecc) in collaborazione con le insegnanti di sezione

	Attività Amm.va e ausiliaria  oltre l’orario di lavoro-ore eccedenti
	16
	52
	Orario aggiuntivo oltre l’orario di lavoro e sostituzione Dsga. Attività ausliliarie in occasione di incontri OO.CC,  docenti e genitori


Il compenso sarà liquidato previo conferimento incarico  tenendo conto dell’impegno e della qualità del servizio, verificate eventuali firme di presenza e dichiarazioni di autocertificazione. 
Si ipotizza in corso d’anno la necessità di effettuare lavoro starordinario, previa autorizzazione documentata, per un monte ore  non superiore a 60 ore di recupero compensativo per unità di personale a tempo indeterminato e secondo i parametri che saranno fissati nella contrattazione integrativa di istituto, tali da consentire la copertura del servizio presso gli uffici della sede scolastica. Per il personale al 30 giugno le ore eccedenti all’orario di servizio saranno retribuite.
ELENCO PROGETTI PARTICOLARI  NELL’AMBITO DEL P.T.O.F  DA RETRIBUIRE COME  ATTIVITA' AGGIUNTIVE DEL PERSONALE A.T.A. ATTINGENDO DAI FONDI PER IL MIGLIORAMENTO DELL’OFFERTA FORMATIVA  Art. 88 CCCNL 2006/09.

Si provvede ad impostare un piano delle attività per l'anno scolastico 2016/17 per le prestazioni di lavoro svolte, anche non necessariamente oltre l'orario di lavoro, richiedenti maggior impegno professionale previsto dal profilo di appartenenza - art. 30 del CCNL/CS/98 per far fronte alla elaborazione ed esecuzione di progetti volti a migliorare il livello di funzionalità organizzativa, amministrativa e tecnica dei servizi generali nell'unità scolastica.

In caso di ore prestate oltre il normale orario di lavoro, queste  potranno anche essere recuperate con ore libere durante le chiusure prefestive della scuola nel periodo natalizio o di vacanza estiva.

Sono state attentamente valutate le esigenze dei vari plessi scolastici e degli uffici e non vengono proposte attività svolte a “pioggia” indistintamente da tutte le unità di personale, ma frutto di un attenta valutazione che logicamente scaturisce anche dalla disponibilità finanziaria. Si è tenuto conto soprattutto dei plessi che non habbo usufruito dell’aumento di unità organiche.

Di  seguito  si  illustrano  le attività per l'anno scolastico 2016/17 dal 15 settembre 2016 al 30 giugno  2017.

1.   ELABORAZIONI DI PROGETTI SVOLTI A MIGLIORARE IL LIVELLO  DI  FUNZIONALITA' ORGANIZZATIVA, AMMINISTRATIVA, TECNICA E DEI  SERVIZI GENERALI NELL'UNITA' SCOLASTICA                            

a)  Prestazioni conseguenti alle assenze del personale titolare

-    Premessa
A tutt’oggi  l’organico del personale ATA dell’Istituto Comprensivo risulta  definitivo  sia per quanto riguarda i Collaboratori Scolastici che  il personale dell’ufficio di segreteria. Tuttavia, in riferimento  sia agli Assistenti Amministrativi che ai Collaboratori Scolastici, a causa della frammentarietà e delle ubicazioni dei vari plessi scolastici e a causa del fatto che alcune unità di personale prestano servizio su due sedi, quando è assente non preventivata anche solo una unità dipersonale, risultano alcune situazioni di lavoro pesante. A questo si aggiunge l’impossibilità di sostituire il personale A.A. e quello C.S. per i primi sette giorni. 

Con questa premessa il  carico di lavoro del personale ATA si  presenta   quindi di notevole consistenza,  in caso di assenza del personale titolare ed in attesa di sostituzione dalla graduatoria di Istituto si  riconosce, come da precedente contrattazione RSU, 30 minuti giornalieri, retribuiti fino ad un massimo di  30 ore per il personale assistente amm.vo e 80 ore per il personale collaboratore scolastico  o recuperati in caso siano stati effettivamente prestati o in caso di insufficienza di fondi o di richiesta dell’interessato fino al massimo previsto in sede di contrattazione.
-    Periodo di svolgimento
Dal 15 settembre 2016 al  30 giugno 2016.

-    Ore di impegno preventivate liquidabili
Assistenti Amministrative:


Billi

Biancarosa
ore 12





Piancastelli
Giovanna
ore 12





Bellini 

Patrizia

ore   6





TOTALE


ore 30
Collaboratori scolastici:


max n. 7 ore per ognuna delle seguenti 11 unità di personale 
(Samorì, Benedetti,  Trotta, Gambi, Liverani, Liverani, Gisana, Savia, Di Domenico, Colagine e Zenzani) e n. 3 ore per Baggiani.
Le ore non utilizzate allo scopo della sostituzione dei colleghi assenti vengono utilizzate per compensare ore svolte in orario aggiuntivo per esigenze straordinarie e imprevedibili.
b)  Prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo per  riunioni, e incontri OO.CC. e pulizie straordinarie
-   Premessa

Il Piano delle attività dell’istituto prevede una programmazione  annuale di massima per quanto riguarda le riunioni del personale per gli Organi Collegiali, i Consigli di Classe, gli scrutini, la consegna delle schede. A questi impegni si aggiungono in corso d’anno gli  incontri delle commissioni dei progetti del P.T.O.F. e i Consigli di Istituto. Considerato che non sempre si riescono a rispettare i tempi delle convocazioni  dei vari organi e che in alcune occasioni è indispensabile l’apertura dell’ufficio di segreteria, risulta necessario prevedere un ulteriore aumento delle ore,  aggiuntive oltre l’orario di lavoro, indispensabili per il funzionamento della scuola che comunque devono essere sempre autorizzate. Qualora risultassero ancora eccedenti rispetto a questa previsione, potranno comunque essere recuperate nei periodi di sospensione delle lezioni, per quanto rigurada il personale a tempo indeterminato.

Sono prevedibili, pertanto, ma senza incarico preordinato, quindi per  esigenze straordinarie di orario aggiuntivo per esigenze eccezionali e non programmabili, come ad esempio riunioni o incontri non programmati per circa 68 ore. Qualora non ne necessitino, verranno utilizzate per la sostituzione di colleghi assenti, in quanto la disponibilità si rivelerà sicuramente insufficiente
-   Periodo di svolgimento
Durante tutto l’anno scolastico al bisogno

-    Ore di impegno
Collaboratori Scolastici:
Ore 52 complessive  per   12 Collaboratori Scolastici dell’Istituto da svolgere con ore eccedenti l’orario di lavoro.

Assistenti Amministrativi
Ore 16 complessive per i tre Assistenti Amministrativi per  ore da svolgere con ore eccedenti l’orario di lavoro.

Sono previste inoltre le somme necessarie alla retribuzione del sostituto del Dsga  quantificabili in circa 20 ore all’assistente amministrativo che svolge l’incarico.

Considerato che, come previsto nella sequenza contrattuale di cui all’art. 62 del CCNL del 29.11.07, il Dsga non ha accesso al fondo di istituto per le ore prestate in eccedenza all’orario di lavoro, si   prevede comunque il diritto al riposo compensativo delle ore di lavoro straordinario effettuate per esigenze di servizio.
c) Compensi forfettari per:

	Attività
	Personale Impeganto
	Categoria
	Periodo 
	Motivazione
	Tipologia
	Importo

	Pulizia palestre di Brisighella e di Fognano

	Zenzani; Colagine, Di Domenico, LiveraniE.,
	C.S.
	Tutto l’anno scolastico
	Utilizzo condiviso da parte di società sportive del territorio 
	Intensificazione in orario di lavoro
	750,00

	
	Gisana, Trotta, Liverani L., Samorè
	
	
	
	
	375,00

	Magazzinoc/o Scuola Secondaria
	Zenzani Roberta
	C.S
	Tutto l’anno
	Smistamento dei prodotti e materiali per tutti i plessi
	Intensificazione in orario di lavoro
	200,00

	Supporto Orto Biologico
	Benedetti, Liverani E., Samorè P.
	C.S. Fognano
	Tutto l’anno scolastico
	Presnza di terra e polvere  anche dentro i locali sclastici
	Intensificazione in orario di lavoro
	400,00

	Sorveglinza alunni che attendono lo scuolabus in uscita
	Liverani L, Gisana e Trotta 
	C.S.
	Tutto l’anno scolastico
	Diminuzione tempo per poter svolgere lavori pulizia
	Intensificazione in orario di lavoro
	150,00

	Supporto attività didattiche Infanzie
	Baggiani,, Savia, Gambi, Samorè
	C.S.
	Tutto l’anno scolastico
	Pulizie straordinarie per supportare le attività manuali
	Intensificazione in orario di lavoro
	500,00

	Convocazione personale
	Billi e Bellini
	A.A.
	Tutto l’anno scolastico
	Graduatorie esaurite
	Intensificazione in orario di lavoro 
	500,00

	Supporto OO.CC.
	Bellini
	A.A.
	Ottobre/novembre
	Elezioni triennali C.I.
	Intensificazione in orario di lavoro
	80,00

	Supporto registro elettronico
	Piancastelli
	A.A.
	Tutto l’anno scolastico
	Genitori alunni e insegnanti
	Intensificazione in orario di lavoro
	350,00

	Incarichi attività aggiuntive
	Billi
	A.A.
	Da Fondo di Istituto e agli esterni
	A seguito di contrattazione
	Intensificazione in orario di lavoro
	150,00


La spesa complessiva da imputare al capitolo 2154 del sistema “Cedolino Unico”, trova copertura nel presunto fondo d’istituto spettante per l’anno 2016/17. 
In base alle ulteriore esigenze che si manifesteranno concretamente in corso d’anno si procederà alle singole attribuzioni con comunicazione del Dsga.

Le ore eccedenti devono essere rese per non meno di 30 minuti, devono essere autorizzate e risultare da timbratura automatica.

Il lavoratore, può chiedere di fruire di ore libere in luogo del compenso economico, nei periodi di minure intensità lavorativa, prevalentemente nei periodi estivi.

Se i fondi stanziati si rivelassero insufficienti o su richiesta del dipendente,  le ore eccedenti daranno  diritto al riposo compensativo.

Il personale disponibile sarà utilizzato secondo le esigenze e tenendo conto delle mansioni affidate nella comunicazione di servizio annuale.
PROPOSTA INCARCHI SPECIFICI  PER L’  A.S. 2065/2017 
VISTO

l’art. 47 del CCNL 2006/09 riguardante le assegnazioni degli incarichi specifici al personale 

ATA;

CONSIDERATA
la assegnazione finanziaria per l’a.s 2016/17 in  € 1.706,59 Lordo dipendente;

CONSIDERATA la necessità di assegnare incarichi organizzativi da parte del dirigente Scolastico, in  particolare quelli connessi all’assistenza agli alunni portatori di handicap e all’assistenza agli alunni di scuola dell’infanzia;

VISTA
la graduatoria provinciale per l’attribuzione del beneficio economico di cui all’art. 50 del CCNL del  2006/2009;


ANALIZZATE le competenze del personale ATA attraverso l’ incontro di inizio anno scolastico e viste le sedi di assegnazione dello stesso;

SI INDIVIDUANO, secondo le necessità dell’Istituto, le seguenti attività  aggiuntive e se ne propone la liquidazione in forma forfettaria corrispondente  ai  collaboratori scolastici non  titolati alla attribuzione della posizione economica. Non si prevedono incarichi specifici  per gli assistenti amministrativi dal Fondo per il Miglioramento dell’Offerta Formativa in quanto già coperti dal titolare della posizione economica di cui all’art. 50 del CCNL 2006/09.
PERSONALE COLL.RE SCOLASTICO

1.  Assistenza alunni diversamente abili   (Scuola Primaria Brisighella) al momento dell’ingresso a scuola e nell’uso dei servizi igienici e di assistenza personale alunno   5^A  (M.N.)

2.  Assistenza alunni diversamente abili (Scuola Primaria Brisighella) al momento dell’ingresso a scuola e nell’uso dei servizi  igienici e di assistenza personale  alunno 2^A e 4^A (Z.A. e C.G.) – Turni antimeridiano/pomeridiano alternati
3.  Assistenza alunni diversamente abili (Scuola Primaria Brisighella) al momento dell’ingresso a scuola e nell’uso dei servizi  igienici e di assistenza personale  alunno 2^A e 4^A (Z.A. e C.G.) – Turni antimeridiano/pomeridiano alternati
4.  Assistenza alunni diversamente abili (Scuola Secondaria Brisighella) al momento dell’ingresso a scuola e nell’uso dei servizi  igienici e di assistenza personale  alunna 1^B (P.V.)
5.  Assistenza alunni diversamente abili (Scuola Secondaria Brisighella) al momento dell’ingresso a scuola e nell’uso dei servizi  igienici e di assistenza personale  alunna 1^B (P.V.) per attribuzione art. 50 CCNL 2006/09 

6.  Assistenza alunni diversamente abili (Scuola Primaria Fognano) al momento dell’ingresso a scuola e nell’uso dei servizi  igienici e di assistenza personale  alunno 2^A ( E.L. ) - Turni antimeridiano/pomeridiano alternati

7.  Assistenza alunni diversamente abili (Scuola Primaria Fognano) al momento dell’ingresso a scuola e nell’uso dei servizi  igienici e di assistenza personale  alunno 2^A ( E.L. ) - Turni antimeridiano/pomeridiano alternati

8.  Assistenza alunni Scuola Infanzia San Martino al momento dell’ingresso a scuola, nell’uso dei servizi  igienici,  di assistenza personale e di pronto soccorso (n. 1 collaboratore orario intero e 1 part time).
9.  Assistenza alunni diversamente abili    (Scuola Infanzia Brisighella)  al momento dell’ingresso a scuola e nell’uso dei servizi igienici e di assistenza personale alunni    (C.C.) - Turni antimeridiano/pomeridiano alternati
10.  Assistenza alunni diversamente abili    (Scuola Infanzia Brisighella)  al momento dell’ingresso a scuola e nell’uso dei servizi igienici e di assistenza personale alunni    (C.C.) - Turni antimeridiano/pomeridiano alternati

PERSONALE ASSISTENTE AMMINISTRATIVO
1. Collabora nella gestione organizzativa (ferie, comunicazioni, incarichi, cambi turni, ecc.)  e dell’orario aggiuntivo del personale Collaboratore Scolastico e coordina in autonomia le pratiche  di aumenti biennali, riscatti, computi e  ricostruzioni  per attribuzione art. 50 CCNL 2006/09. 

2. Collabora nella organizzazione del passaggio delle informazioni, circolari, progetti ai vari plessi sia a livello elettronico che telefonico e cartaceo  per attribuzione art. 50 CCNL 2006/09.

3. Sostituisce il Direttore Amministrativo in caso di assenza e  coordina, controlla, verifica e raccorda  l’ufficio alunni con l’ufficio istruzione del Comune di Brisighella (mensa scolastica, trasporti, fornitura gratuita libri di testo, cedole librarie, iscrizioni)  per attribuzione art. 50 CCNL 2006/09. 








    Il DSGA








Dott.ssa Mariagrazia Montevecchi
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