Prot. n. 2289/22a  del 08.09.2008

PIANO DI LAVORO A.S. 2008/2009 INERENTE LA PRESTAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO,  L’ATTRIBUZIONE DEGLI INCARICHI DI NATURA ORGANIZZATIVA, LA PROPOSTA DI ATTRIBUZIONE DEGLI INCARICHI SPECIFICI,  L’INTENSIFICAZIONE DELLE PRESTAZIONI LAVORATIVE E LE PRESTAZIONI ECCEDENTI L’ORARIO D’OBBLIGO E PROVVEDIMENTI  CONNESSI.

                                                            Al Dirigente Scolastico    -   Sede   -

OGGETTO : Proposta piano di lavoro a.s. 2008/2009 inerente alle prestazioni  

                       dell’orario di lavoro, l’attribuzione degli  incarichi di natura  

                       organizzativa, la   proposta   di   attribuzione  degli incarichi 

                       specifici, l’intensificazione  delle  prestazioni    lavorative     e

                       quelle eccedenti l’orario d’obbligo.

                IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

Visto il ccnl 29.11.2007, con particolare riferimento agli artt. 46, 47,51,53,

55,56,88 e 89;

Visto l’art. 21 L. 59/97 ;

Visto l’art. 25 D.L.vo 165/01,

Visto l’art. 14 DPR 275/99 ;

Visto l’organico del personale ATA ;

Tenuto conto dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;

Considerate le esigenze e le proposte del personale interessato,

P R O P O N E

Il seguente piano di lavoro e di attività del personale amministrativo ed ausiliario, per l’a.s. 2008/09

Il piano comprende quattro aspetti : la prestazione dell’orario di lavoro, l’attribuzione di incarichi di natura organizzativa, la proposta di attribuzione di incarichi specifici,  l’intensificazione di prestazioni lavorative e quelle eccedenti l’orario d’obbligo.

L’attribuzione di incarichi organizzativi e le prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo rientrano nelle competenze del Direttore, mentre l’adozione della prestazione dell’orario , l’attribuzione di incarichi specifici e l’intensificazione delle prestazioni  appartiene alla funzione dirigenziale, sempre, però, nell’ambito del piano delle attività.

A ) PRESTAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO (art. 51, 53 e 55 )

Per svolgere correttamente le funzioni istituzionali, consentire la puntuale realizzazione del POF e garantire le necessarie relazioni con l’utenza, il personale ed il pubblico l’orario di lavoro dovrebbe prevedere le seguenti prestazioni :

 A0 – D.S.G.A.

Orario antimeridiano dalle ore 08,00 alle ore 14,00 per giorni cinque la settimana con rientri pomeridiani il martedì e il giovedì dalle ore 15,00 alle ore 18,00 per un totale di 36 ore settimanali.

A1 – ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

Orario antimeridiano dalle 8 alle 14 per sei giorni escluso il sabato ogni quindici giorni e orario pomeridiano dalle ore 15,00 alle 18 nel giorno di martedì ogni quindici giorni per un totale di 36 ore settimanali. La copertura dell’orario viene garantita utilizzando tutti gli strumenti previsti ( orario ordinario, flessibile, plurisettimanale, turnazioni )

La presenza in orario antimeridiano e pomeridiano coinvolge n. 01 Assistente amministrativo.

Per la turnazione si applica il criterio della disponibilità e in subordine quello della rotazione. 

A2 – COLLABORATORI SCOLASTICI

Orario antimeridiano dalle 08,00 alle 14,00 per sei giorni e orario pomeridiano dalle 15 alle 18 nei giorni di rientro pomeridiano e delle attività aggiuntive (POF). Per il resto vale la proposta  formulata per gli Assistenti Amministrativi.

Nei periodi di sospensione delle attività didattiche (vacanze natalizie, pasquali ed 

estive), salvo comprovate esigenze,  si osserva per tutti il solo orario antimeridiano dalle 8 alle 14.

Il ricevimento del pubblico si effettua in orario antimeridiano ogni giorno dalle ore 10,30 alle ore 12,00 e in orario pomeridiano nei giorni di martedì e giovedì dalle ore 15,00 alle ore 16,30:

B) Attribuzione incarichi di natura organizzativa (Art. 46 Tab. A profilo area D)

ORGANIGRAMMA DELLA SCUOLA – PERSONALE A.T.A. a.s. 2007/2008:

	1) Angius Franco                   
	D.S.G.A.
	

	2) Mossa Gian Franco           
	Assistente Amm. Vo tempo indeterminato
	

	3) Spano Anna Giuseppina   
	Assistente  Amm. Vo fino al 30.06.2008
	

	1) Spano Paoluccia
	Collaboratore scolastico T.I.
	sede centrale

	2) Chiodino Margherita
	Collaboratore scolastico T.I.
	sede centrale

	3) Azzigana Roberto       
	Collaboratore scolastico T.I.
	sede centrale

	4) Carra Giuseppina       
	Collaboratore scolastico T.I.
	sede centrale

	5) Demontis Anna            
	Collaboratore scolastico T.I.
	sede centrale

	6) Petrone Maria              
	Collaboratore scolastico fino al 31.08.2008
	Abbiadori

	7) Duprè Tiziana             
	Collaboratore scolastico fino al 30.06.2008
	Abbiadori


PROPOSTA DI RIPARTIZIONE COMPITI DEL PERSONALE A.T.A.

Dopo aver consultato tutto il personale A.T.A. si propone in fase di contrattazione integrativa, di approvare lo schema di lavoro di seguito elencato, da inserire nel P.O.F. 

AMMINISTRAZIONE   

     Circa l'amministrazione della scuola, i compiti del personale ATA, in sintonia con quanto stabilito dai contratti vigenti,  vengono così ripartiti:
A) PERSONALE DI SEGRETERIA

Direzione e coordinamento

Ufficio di Segreteria: Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi, Rag. Franco ANGIUS
SETTORE ALUNNI

Assistente Amministrativo responsabile: Anna Giuseppina SPANO

Iscrizione, formazione fascicoli, assicurazione, infortuni, trasmissione e richiesta documenti, certificati, certificazioni attività integrative, formazione classi, schede di valutazione, foglio notizie, diplomi tabelloni, esami  vari ed esami di Licenza Media, scrutini, concorsi, borse di studio, statistiche, educazione alla salute, sperimentazione, dispersione scolastica, alunni disabili, libri di testo, corso lavoratori, ecc., tenuta del registro perpetuo dei diplomi e del registro di carico e scarico dei diplomi.

Assistente Amministrativo responsabile: Gian Franco MOSSA
Visite guidate e viaggi d'istruzione

SETTORE ORGANI COLLEGIALI

Assistente Amministrativo responsabile: Anna Giuseppina SPANO
Tenuta e preparazione degli atti concernenti le elezioni degli Organi Collegiali, nomine, surroghe, statistiche, convocazioni, predisposizione delle delibere dei vari organi, ecc.

SETTORE PERSONALE

Assistente Amministrativa responsabile: Gian Franco MOSSA

Contatti telefonici (o di altro tipo legale) per contratti di lavoro a Tempo Determinato di Docenti e Personale ATA, compresi i relativi atti documentati da conservare in ufficio.

Emissione contratti di lavoro personale supplente, assunzioni in servizio, adempimenti del personale a tempo indeterminato di prima nomina, gestione delle assenze, visite medico-legali, emissione decreti di assenza e permessi, statistiche varie, conservazione di fascicoli di tutto il personale, ecc., tenuta dei registri delle assenze del personale docente ed ATA, del registro dei decreti.

Verifica degli adempimenti burocratici di fine trimestre/quadrimestre e di fine anno scolastico dei docenti (Consegna registri personali, consegna relazioni, programmi, ecc. Ogni docente,  firmerà quanto ha consegnato).

Predisposizione di quanto serve per gli scrutini e per gli esami di Licenza Media.

Assistente Amministrativo responsabile: Gian Franco MOSSA
Formazione fascicoli personale, stato personale, trasmissione e richiesta documenti, certificati di servizio, documenti ed atti riguardanti gli scioperi, rapporti con la Direzione Provinciale del Tesoro, la Ragioneria Provinciale dello Stato, l'INPS, ecc. Graduatorie aspiranti supplenti (queste graduatorie vanno preparate  in collaborazione con l'altro Assistente Amministrativo). Calcolo delle competenze fondamentali e accessorie spettanti al personale, indennità di missione, conguagli e progressioni di carriera (per i conguagli e le progressioni di carriera sotto la supervisione del   Direttore Generale Servizi Amm.vi), compilazione e trasmissione telematica modelli indennità di disoccupazione  ecc.

Direttore Servizi Generali Rag. Franco ANGIUS
Aggiornamento e formazione in servizio.

Modello 770.

Modello IRAP

Modello DM10/2

Modello DMA INPDAP

Modello EMENS INPS

Conguaglio contributivo e fiscale

Controllo orario e mansioni del personale ATA.

Infortuni, denunce INAIL, tenuta del Registro Infortuni.

PROTOCOLLO

Assistente Amministrativo responsabile: Anna Giuseppina SPANO

Ricevimento e trasmissione corrispondenza e relativa archiviazione, tenuta del Registro di Protocollo, fonogrammi, spedizione della corrispondenza, affissioni all'albo, ecc.

Direttore Servizi Generali Rag. Franco ANGIUS
Archiviazione Bollettini Ufficiali, riviste di Segreteria, ecc.

SETTORE AFFARI GENERALI

Assistente Amministrativo responsabile: Gian Franco MOSSA
Edilizia scolastica, statistiche, rapporti con il Comune, la Provincia, l'IRRSAE, la RAI, ecc.

RESPONSABILE delle chiavi  delle aule speciali e di tutti gli armadi (ad eccezione di quelle della Segreteria del  "Direttore dei Servizi"), delle chiavi di riserva del caseggiato, delle porte e dei cancelli vari:  Ass. Amm.vo Gian Franco MOSSA;

SETTORE PATRIMONIO 
Assistente Amministrativo: responsabile: Gian Franco MOSSA  e Anna Giuseppina SPANO
Richiesta ed acquisizione dei preventivi per acquisti di materiali e per  servizi, formulazione prospetti comparativi, ricevimento merci, avvio pratica per collaudi apparecchiature nuove, carico e scarico beni di facile consumo tenuta e aggiornamento inventario beni mobili dello Stato, del Comune, della Provincia e della Regione, discarico, variazioni comunali dei beni mobili. Consegna annuale/momentanea di qualsiasi bene (compresi i registri personali e di classe) ai docenti, ai non docenti o ad altri aventi diritto e conservazione dei moduli firmati dagli interessati.

Qualsiasi bene acquistato dalla Scuola o da Enti vari (libri o beni da dare in uso annuale o pluriennale agli alunni o ai docenti o al personale ATA), sono affidati All'assistente Amministrativo  - che, in base alla bolla di accompagnamento o alla fattura li inscriverà sullo specifico registro cui il bene si riferisce (Inventario) - fino a quando non verranno consegnati al sub consegnatario che li distribuirà agli interessati.

I libri dati in uso ai ragazzi, verranno consegnati dal docente con funzioni di bibliotecario ai ragazzi (previa richiesta scritta e modulo di consegna, firmati da un  genitore o da chi ne fa le veci)

Tutto ciò che viene consegnato agli alunni (se non è dato  definitivamente come penne, matite, fogli, quaderni e cose simili), verrà ritirato dalla stessa persona , alla fine dell'anno o al termine degli studi medi inferiori. In caso di deterioramento (libri, per esempio), il materiale viene "scaricato" dal registro inventariale, con dichiarazione del docente "responsabile" del ritiro.

Direttore Servizi Generali Rag. Franco ANGIUS
Ordinazione materiale, definizione dei contratti vari secondo le delibere del Consiglio d'Istituto, verbali collaudo, L.R. n.31/84 e successive modificazioni.

FINANZIARIA

Sono affidati al Direttore Servizi Generali Rag. Franco ANGIUS che risponderà del proprio operato: 
Predisposizione contabile del Programma Annuale predisposto dal Dirigente (art. 2 comma 3 del D.I. n. 44/01) del conto consuntivo predisposto dal Direttore entro il 15 marzo e sottoposto dal Dirigente, con dettagliata relazione, al Collegio dei revisori, entro il 30 di aprile, accompagnato dalla relazione dei Revisori dei Conti, sarà sottoposto all’approvazione del Consiglio d’Istituto (art. 18 comma 5 del D.I. n. 44/01)  variazioni di bilancio e storni, cura dell'esecuzione delle delibere del Consiglio d'Istituto a carattere contabile, cura e aggiornamento costante dei Registri di Contabilità (tutti), come da vigente normativa, gestione e controllo del c.c.p. e del c.c.b., previsioni di spesa, rendiconti, liquidazione trattamento economico fondamentale e accessorio al personale, versamento dei contributi assistenziali, previdenziali ed erariali.

Emissione reversali di incasso e mandati di pagamento.

Sono affidati al Direttore Servizi Generali Rag. Franco ANGIUS:
- il controllo sull'operato e sui doveri dei dipendenti;

la lettura della corrispondenza non riservata ed applicazione del dettato delle leggi, delle circolari varie  e di tutto quanto richiesto con la corrispondenza di arrivo e partenza - nel rispetto scrupoloso di tutte le scadenze - smistamento della stessa posta al responsabile del settore specifico per le operazioni di competenza,  nel rispetto delle indicazioni  del Dirigente Scolastico.

Tutte le mansioni del personale (Docente e ATA), non possono essere analiticamente e dettagliatamente elencate; pertanto ogni singolo compito non in elenco è automaticamente affidato  al responsabile del settore cui il compito stesso è riconducibile; sullo stesso dipendente ricade la responsabilità di relative inadempienze o errori. In caso di dubbi (per il personale ATA), di qualsiasi genere, chiedere informazioni al Direttore dei Servizi Generali ed Amm.vi. 

Anche se le pratiche non sono firmate (o nel caso siano solo siglate), il responsabile della pratica sarà il dipendente cui la pratica stessa è affidata, in base alla ripartizione prevista nella presente Carta dei Servizi, che ha anche valore di delega.

Per quanto non previsto o non prevedibile e che, per tali motivi, non è possibile sapere a chi è affidata o da affidare la pratica o l'incombenza, valgono le decisioni del Dirigente, sentiti i collaboratori e le R.S.U. d’Istituto.

COLLABORATORI SCOLASTICI - RIPARTIZIONE COMPITI DI PULIZIA

Sede centrale

AZZIGANA Roberto  
Art. 7 CCNL del 07.12.2005 posto n. 168 graduatoria definitiva del 10.08.2006.

Compiti inerenti all’art. su citato:

a) Collabora con la segreteria per il coordinamento del personale dell’area A;

b) assistenza di base agli alunni in situazione di handicap;

c) addetto all’intervento di primo soccorso;

Pulizie

Aule corso E. e androne 1° piano, aula M@rte, aula di sostegno, aula pluri disciplinare. 

La palestra scolastica e le relative pertinenze.

Addetti alla portineria: SPANO PAOLUCCIA e CARRA GIUSEPPINA.

Saranno sostituiti, a turno, dagli altri Collaboratori Scolastici durante le assenze o quando questi ultimi venissero impegnati - momentaneamente -  in compiti diversi.

Tutti i Collaboratori Scolastici, in servizio al piano terra  sono responsabili della sorveglianza degli ingressi della Scuola (dell'entrata e dell'uscita di chiunque).

I genitori non possono accedere alle aule durante le lezioni o la ricreazione, ma dovranno attendere nelle vicinanze ove sostano i Collaboratori Scolastici .

Non sono consentiti i colloqui  durante la ricreazione. In casi eccezionali i docenti possono ricevere i genitori davanti alla porta.

Riguardo ai compiti del personale ATA, si rammenta che non si esauriscono con le seguenti indicazioni.

Pulizie

SPANO Paoluccia.
Aule corso A, corridoio, scale adiacenti Sala Professori che dal P.T. portano al  piano centrale, scale scantinato, androne esterno, aula P.T. ex biblioteca, bagni alunni, compreso quello degli alunni diversamente abili ddel  P.T. La palestra scolastica e  le relative pertinenze.

CARRA Giuseppina

Tutti gli Uffici di Segreteria, Presidenza, sala Professori, auletta P.T., androne adiacente sala Professori, androne esterno, bagni alunne P.T. e bagno dei docenti e scale adiacenti l’uffici di segreteria che portano al piano centrale. La palestra scolastica e  le relative pertinenze.

CHIODINO Margherita.

Aule corso C, androne 2° piano, scale che portano al 2° piano, n. 2 di aule speciale di Tecniche al 2° piano, bagni alunni e alunne e docenti. La palestra scolastica e  le relative pertinenze.

DEMONTIS ANNA

Aule corso B e androne 1° piano, aule di Scienze, aula di educ. artistica 2° piano, bagni alunne e docenti 1° piano, aule laboratorio scientifico, nuova aula d'informatica. La palestra scolastica e  le relative pertinenze

Sezione staccata di PORTO CERVO
Pulizie

PETRONE Maria.

Aule c.so G, aula di scienze, bagni alunni e bagno H, corridoio c.so G, auletta in fondo al corridoio del c.so G. Sala mensa se attivata.

DUPRÉ Tiziana.

Aule c.so I, aula biblioteca, bagni alunne e docenti, corridoio c.so I, bagno H. Sala mensa se attivata

LAVORI IN COMUNE - SEZIONE STACCATA

La pulizia dell'androne, dello spazio  esterno   coperto, della guardiola dei bidelli  viene svolta quotidianamente  da tutto il personale in orario non concomitante con   la ricreazione e non prima delle ore 9,00.

La presidenza, la Sala Professori e i laboratori,  vanno spazzati quotidianamente e  lavati almeno due volte nella settimana; i laboratori e la biblioteca vanno tenuti sempre puliti, comunque  spazzati e lavati tre volte per settimana, sempre in orari non coincidenti con la ricreazione e con i primi trenta minuti dall'inizio delle lezioni.

 Sarà  cura di tutto il personale addetto di eliminare  ogni traccia di rifiuti dall'intero cortile della Scuola. 

C – Attribuzione incarichi specifici ( art. 47 )

Tenuto conto delle esigenze di servizio, nonché di esperienze, professionalità e competenze, si propongono i seguenti specifici incarichi:

C1 – Servizi Amm.vi

· Diretta collaborazione con il Direttore SGA; 

· Coord. Uff. Pers. Ass. Amm.vo;

· Coord. Uff. Alunni Ass. Amm.vo; 

· Coord. Uff. Contabilità Ass. Amm.vo;

· Coord. Uff. Aff. Gen. Ass. Amm.vo. 

· Le risorse previste per n. 1 incarico specifico di  € 575,64 (Lordo dip.te)

C2 – Servizi Ausiliari

· Supporto ai servizi amm.vi e coordinamento delle esigenze dei servizi ausiliari;

· Supporto alle attività curricolari;

· Supporto alle attività extracurricolari;

· Compiti legati all’assistenza alla persona diversamente abile e al pronto soccorso Coll. Scolastico;

· Le risorse previste di  € 690,77 per n. 2 incarichi specifici  (lordo dip.te)

D – Intensificazione delle prestazioni e prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo

       ( artt. 46 tab A , 88 e 89 )

Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali e per il necessario supporto alle attività extracurricolari, si propone quanto segue in termini di intensificazione e di prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo :

D1 – Servizi amm.vi

· Intensificazione si prevede un totale di 100,00 ore ,corrispondente ad un costo di 1.450,00 Euro lordo dipendente.

·  Prestazioni eccedenti si prevede un totale di 150 ore, corrispondente ad un costo di 2.175,00  Euro lordo dipendente.

D2 – Servizi ausiliari

· Intensificazione si prevede  un totale di 150,00 ore , corrispondente ad un costo di 1.875,00  Euro lordo dipendente.

·  Prestazioni eccedenti per un totale di 300,00 ore, corrispondente ad un costo di 3.750,00 Euro lordo dipendente. Eventuali ore in eccesso verranno compensate con riposo durante l’interruzione delle attività didattiche.

Totale per intensificazione Euro 3.325,00 lordo dipendente. Totale per prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo Euro 5.925,00 lordo dipendente. Totale complessivo previsto  Euro 9.250,00 lordo dipendente. 

La spesa complessiva da imputare all’Aggregato A Voce A03 – Spese di personale – troverà copertura nel fondo d’istituto spettante per l’anno 2008 ( 4/12) e 2009 (8/12) – (vedasi tabella allegata di calcolo del fondo di istituto).  

In base alle esigenze che si manifesteranno concretamente in corso d’anno , si procederà alle singole attribuzioni con formale provvedimento 

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

Arzachena lì 08/09/2008          

IL DIRETTORE S.G.A.

(Rag. Franco ANGIUS)

  Prot. n. 2436/ C09c/2B   del 20/09/2008 

                                                             Al Direttore dei Serv. Gen.li e Amm.vi – SEDE

                                                             All’Albo – SEDE – ASSOCIATA ABBIADORI

OGGETTO : Adozione piano di lavoro e delle attività dei servizi amministrativi

                        ed ausiliari a.s. 2008/2009.

                                        IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Visto l’art. 53 c. 1 del ccnl 29.11.2007 ;

Vista la proposta del piano di lavoro e delle attività dei servizi amministrativi, tecnici ed ausiliari presentata dal Direttore sga ;

Visto l’art. 21 L. 59/97 ;

Visto l’art. 14 DPR 275/99 ;

Visto l’art. 25 D.L.vo 165/2001 ;

Visto il piano dell’offerta formativa ;

Visto il C.C.N.L biennio economico 2006/2007 – del 29.11.2007;

Tenuto conto del fondo d’istituto spettante per gli esercizi finanziari 2008 e 2009

 ( 4/12 per il 2008 e 8/12 per il 2009) ;

Espletate le procedure di cui all’art. 6 del ccnl 29.11.2007, (relazioni sindacali a livello di istituzioni scolastiche)

A D O T T A

il piano di lavoro e delle attività del personale amministrativo ed ausiliario per l’anno scolastico 2008/2009, cosi come proposto dal Direttore S.G.A. , con specifico documento, che si allega al presente provvedimento per esserne parte integrante e sostanziale.

Per effetto e conseguenza della presente adozione il Direttore S.G.A. è autorizzato ad emettere i provvedimenti di sua diretta competenza e a predisporre quelli di competenza dirigenziale. 

a) Assegna le seguenti quote  di fondo d’istituto ai collab. Scolastici e ass.ti amm.vi :

· per intensificazione delle prestazioni;

· per prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo.

            L’importo complessivo sarà imputato  all’Aggregato A Voce A03

· Spese di personale – in parte a carico dell’es. 2008 e in parte a carico dell’es. 2009.

Avverso il presente provvedimento è ammesso reclamo entro 15 giorni dalla data di

Pubblicazione all’albo della scuola. Decorso tale termine il provvedimento diventa definitivo e può essere impugnato con ricorso al giudice ordinario, previo tentativo obbligatorio di conciliazione.

Arzachena lì 20/09/2008                                    

                                                                               IL DIRIGENTE SCOLASTICO

                                                                                                  (Dott. Gian Carlo ARU)

prot. n. 2437/A03b  del 20/09/2008

                                              Al Personale Amm.vo ed Ausiliario – SEDE e 

                                                                      ASSOCIATA DI ABBIADORI

                                   E p.c. Al Dirigente Scolastico – SEDE

                                             All’ ALBO  SEDE.

OGGETTO :  Attribuzione incarichi di natura organizzativa.

                                          
IL Direttore S.G.A.

Visto il piano di lavoro e delle attività del personale amm.vo ed ausiliario per  l’a.s.2008/2009, adottato dal Dirigente Scolastico con formale provvedimento           prot. n. 2436/C09c/2B del 20/09/2008;

Visto l’art. 46 e allegata tabella A del ccnl 29.11.2007 ,

Visto l’art. 7 del CCNL del 07.12.2005 e la relativa graduatoria;

                                                 A T T R I B U I S C E

come segue gli incarichi di natura organizzativa per il funzionamento dei servizi amministrativi ed ausiliari :

Sede centrale:

AZZIGANA Roberto  
Art. 7 CCNL del 07.12.2005 posto n. 168 graduatoria definitiva del 10.08.2006.

Compiti inerenti all’art. su citato:

d) Collabora con la segreteria per il coordinamento del personale dell’area A;

e) assistenza di base agli alunni in situazione di handicap;

f) addetto all’intervento di primo soccorso;

Pulizie

Aule corso E. e androne 1° piano, aula M@rte, aula di sostegno, aula pluri disciplinare . 

La palestra scolastica e  le relative pertinenze

Addetti alla portineria: SPANO PAOLUCCIA e CARRA GIUSEPPINA.

Saranno sostituiti, a turno, dagli altri Collaboratori Scolastici durante le assenze o quando questi ultimi venissero impegnati - momentaneamente -  in compiti diversi.

Tutti i Collaboratori Scolastici, in servizio al piano terra  sono responsabili della sorveglianza degli ingressi della Scuola (dell'entrata e dell'uscita di chiunque).

I genitori non possono accedere alle aule durante le lezioni o la ricreazione, ma dovranno attendere nelle vicinanze ove sostano i Collaboratori Scolastici .

Non sono consentiti i colloqui  durante la ricreazione. In casi eccezionali i docenti possono ricevere i genitori davanti alla porta.

Riguardo ai compiti del personale ATA, si rammenta che non si esauriscono con le seguenti indicazioni.

Pulizie

SPANO Paoluccia.
Aule corso A, corridoio, scale adiacenti Sala Professori che dal P.T. portano al  piano centrale, scale scantinato, androne esterno, aula P.T. ex biblioteca, bagni alunni, compreso quello degli alunni diversamente abili ddel  P.T. La palestra scolastica e  le relative pertinenze.

CARRA GIUSEPPINA
Tutti gli Uffici di Segreteria, Presidenza, sala Professori, auletta P.T., androne adiacente sala Professori, androne esterno, bagni alunne P.T. e bagno dei docenti e scale adiacenti l’uffici di segreteria che portano al piano centrale. La palestra scolastica e  le relative pertinenze.

CHIODINO Margherita.

Aule corso C, androne 2° piano, scale che portano al 2° piano, n. 2 di aule speciale di Tecniche al 2° piano, bagni alunni e alunne e docenti. La palestra scolastica e  le relative pertinenze.

DEMONTIS ANNA

Aule corso B e androne 1° piano, aule di Scienze, aula di educ. artistica 2° piano, bagni alunne e docenti 1° piano, aule laboratorio scientifico, nuova aula d'informatica. La palestra scolastica e  le relative pertinenze

Sezione staccata di PORTO CERVO
Pulizie

PETRONE Maria.

Aule c.so G, aula di scienze, bagni alunni e bagno H, corridoio c.so G, auletta in fondo al corridoio del c.so G. Sala mensa se attivata.

DUPRÉ TIZIANA.

Aule c.so I, aula biblioteca, bagni alunne e docenti, corridoio c.so I, bagno H. Sala mensa se attivata

LAVORI IN COMUNE - SEZIONE STACCATA

La pulizia dell'androne, dello spazio  esterno   coperto, della guardiola dei bidelli  viene svolta quotidianamente  da tutto il personale in orario non concomitante con   la ricreazione e non prima delle ore 9,00.

La presidenza, la Sala Professori e i laboratori,  vanno spazzati quotidianamente e  lavati almeno due volte nella settimana; i laboratori e la biblioteca vanno tenuti sempre puliti, comunque  spazzati e lavati tre volte per settimana, sempre in orari non coincidenti con la ricreazione e con i primi trenta minuti dall'inizio delle lezioni.

 Sarà  cura di tutto il personale addetto di eliminare  ogni traccia di rifiuti dall'intero cortile della Scuola. 

Arzachena lì 20/09/2008                                                     Il Direttore S.G.A.










(Rag. Franco ANGIUS)

Prot. n. 2487/C09c del 23.09.2008

Al Direttore SGA                   SEDE

                   Al Personale ATA                  SEDE

All’Albo                                  SEDE

OGGETTO:  attribuzione incarichi specifici (art. 47 CCNL 29.11.2007)

Richiamato il piano di lavoro e delle attività per l’anno scolastico 2008/2009, proposto dal Direttore e adottato dallo scrivente con provvedimento n. 2436/C09c/2B del 20.09.2008;

Visto l’art. 25 Decreto L.vo 165/01;

Visto l’art. 14 DPR 275/99;

Visto l’art. 47 CCNL 29.11.2007;

Vista la contrattazione integrativa d’Istituto;

Visto il Piano dell’Offerta Formativa,

A T T R I B U I S C E

Al personale amministrativo ed ausiliario, per l’anno scolastico 2008/2009, i seguenti incarichi specifici:

A) Servizi Amministrativi

Diretta collaborazione con il Direttore S.G.A. ,funzioni vicariali e attività di coord. e raccordo tra gli uffici – Ass. Amm.vo  mossa Gian Franco, compenso annuo lordo €. 575,64 (Lordo dipendente) per le seguenti attività:

· Coord. Uff. Pers. Ass. Amm.vo - MOSSA

· Coord. Uff. Alunni Ass. Amm.vo - MOSSA

· Coord. Uff. Contabilità Ass. Amm.vo - MOSSA

· Coord. Uff. Aff. Gen. Ass. Amm.vo - MOSSA

B)  Servizi Ausiliari

- Supporto ai servizi amm.vi e coordinamento delle esigenze dei servizi ausiliari

€ 690,78 (netto + IRE)da dividere in parti tra i Sigg. :

1. Spano Paoluccia – sede centrale  - € 345,39;

2. Petrone Maria – associata di abbiadori € 345,39; 

La somma complessiva di € 1.266,42 (lordo dipendente) sarà imputata all’aggregato A – voce A03 – spese di personale 

Il Direttore SGA curerà l’organizzazione, il coordinamento e la verifica degli incarichi attribuiti e redigerà apposito rapporto in corso d’anno ed al termine dello stesso.

In caso di mancato e/o insufficiente  svolgimento della prestazione, sentito il Direttore SGA, si procederà alla revoca dell’incarico.   

I compensi, previa verifica delle prestazioni effettivamente rese, saranno corrisposti entro il 30/6/2008, comunque entro il 31/8/08. 

Avverso il presente provvedimento è ammesso reclamo entro 15 giorni dalla data di

Pubblicazione all’albo della scuola. Decorso tale termine il provvedimento diventa definitivo e può essere impugnato con ricorso al giudice ordinario, previo tentativo obbligatorio di conciliazione.

Arzachena lì, 23/09/2008

                                                              IL DIRIGENTE SCOLASTICO

                                                                        (Dott. Gian Carlo ARU)

