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LICEO SCIENTIFICO STATALE

Via A. De Gasperi, 80/bis tel. 081/8812320 fax  081/8815472

80059 TORRE DEL GRECO (NA)

cod. fisc. 80060960632 - Distretto 36° - Cod. Meccan. NAPS130007

Prot. N.  4534  C 2 ata




Torre del Greco, 27/10/2010  

Alla Dirigente Scolastica    

Al Personale ATA


Alla RSU d’Istituto

Alle OO.SS. firmatarie contrattazione

All’Albo del Liceo


OGGETTO : Proposta piano di lavoro a.s. 2010/11 Personale A.T.A. 

LA D.S.G.A.
Visto l’art.53, primo comma, del C.C.N.L. 29/11/2007;

Considerato il numero delle unità di personale in organico;

PROPONE
per l’anno scolastico 2010/11 il seguente piano delle attività del personale ATA,

suddiviso in quattro parti:

A) prestazione dell’orario di lavoro;

B) attribuzione incarichi di natura organizzativa; 

C)  attribuzione posizioni economiche ed incarichi specifici;

D) intensificazione delle prestazioni e prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo.

@@@@@@@
A ) PRESTAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO (art.51 e 53 C.C.N.L.)

L’orario di lavoro previsto dal piano delle attività è funzionale all’orario di servizio e di apertura all’utenza, per cui un elevato numero di ritardi considerevoli relativamente all’orario di ingresso stabilito comporterà l’adozione dei provvedimenti previsti dalla normativa vigente.
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 prevede le seguenti prestazioni:

D.S.G.A. MARIA LUISA RUGGIERO

Orario antimeridiano settimanale di norma dalle 8,00 alle 14,00, con flessibilità giornaliera legata al ruolo.
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

Orario antimeridiano settimanale  dalle 8 alle 14 per tutte le 7 unità di personale.
ASSISTENTI TECNICI

Orario antimeridiano settimanale  dalle 7,45 alle 13,45. 

COLLABORATORI SCOLASTICI

Orario antimeridiano dalle 7,31 alle 13,31 per sei giorni per n. 8 unità; Orario pomeridiano dalle 13,00 alle 19,00 dal lunedì al sabato per n. 1 unità.

@@@@@@@

NORME RELATIVE ALLA PRESTAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO COMUNI A TUTTO IL PERSONALE ATA
Per la rilevazione della presenza a scuola il personale tutto passerà il badge nell’orologio marcatempo sia in entrata che in uscita.

In caso di prestazione in orario aggiuntivo:

il personale che si allontana dalla scuola  marcherà l’uscita e ripasserà di nuovo il badge al ritorno a scuola per evidenziare il lavoro svolto in straordinario;
il personale che rimane a scuola marcherà l’entrata al mattino e l’uscita al termine del lavoro straordinario, ma la permanenza a scuola non contemplata dall’ordine di servizio (sia verbale che scritto) come lavoro straordinario verrà utilizzata a copertura dei prefestivi e/o per l’uscita anticipata nei giorni di sospensione delle attività didattiche.

Il personale collaboratore scolastico avrà cura di indossare sempre, in orario di servizio,  la divisa e il cartellino di identificazione forniti dalla scuola.

Il personale di segreteria e tecnico avrà cura di indossare il cartellino di identificazione fornito dalla scuola.

Il personale tutto riceverà di norma entro il giorno 5 di ogni mese il foglio di rilevazione delle presenze del mese terminato, con l'annotazione delle ore ordinarie di servizio prestate, delle eventuali ore o frazioni di ora di lavoro ordinario a debito o a credito, delle ore di lavoro straordinario prestate in base agli specifici ordini di servizio sia verbali che scritti.
Nei periodi di sospensione delle attività didattiche ( vacanze natalizie, pasquali ed 

estive), salvo comprovate esigenze,  si osserverà per tutti il solo orario antimeridiano.

Le richieste di permesso breve vanno autorizzate preventivamente e obbligatoriamente dalla Dirigente Scolastica, non possono eccedere le 36 ore annue e le tre ore giornaliere e vanno recuperate prima di qualsiasi prestazione di lavoro straordinario, per cui saranno detratte dalle ore mensili di straordinario effettuate.

Essendo stata raggiunta l'unanimità sulla proposta della d.s.g.a. di chiusura della scuola nei giorni:

24 e 31 dicembre 2010

giorni

2

23 aprile 2011



giorni 
1

13/16/17/18/19/20 agosto 2011
giorni

6


il Consiglio d'Istituto ha adottato in data 11 ottobre 2010 la relativa delibera di chiusura dei prefestivi.

Le modalità di fruizione per le giornate sopra riportate saranno le seguenti:

a) Presentazione domanda di ferie;

b) Utilizzazione dei crediti di lavoro straordinario effettivamente prestato in attività svolte oltre l’orario obbligatorio di servizio;

c) Accettazione di rientri programmati dalla D.S.;

d) Recupero delle ore di formazione svolte in eccedenza alle sei ore di orario obbligatorio di servizio.

Il personale ha diritto a partecipare, durante l’orario di lavoro, ad assemblee sindacali per 10 ore pro capite per anno scolastico.

In caso di partecipazione totale del personale ata, va in ogni caso assicurata da parte dei collaboratori scolastici  la sorveglianza dell’ingresso e delle aule ubicate al piano terra, al primo e al secondo piano del’edificio scolastico, per cui 3 unità di personale (collaboratori scolastici) a turno non potranno partecipare all’assemblea, tranne al sabato, in cui il servizio minimo sarà di 4 unità.

In caso di sospensione dell’attività didattica n.1 unità di personale collaboratore scolastico non potrà partecipare all’assemblea. Anche in tal caso si adotterà il criterio della rotazione.

Le richieste di ferie e di festività soppresse sono autorizzate dalla D.S. sentito il parere della d.s.g.a. e verranno accordate nei periodi di sospensione dell’attività didattica avendo a disposizione le unità minime per il funzionamento della scuola.

Le richieste di ferie per il periodo estivo devono essere presentate entro il 30 aprile e secondo quanto dettato dall’art.13 del C.C.N.L. vigente. Subito dopo sarà predisposto il piano delle ferie e delle festività soppresse, tenendo in considerazione quanto segue:

fino al termine dei corsi estivi di recupero sarà garantita la presenza di almeno 5 collaboratori scolastici e 4 amministrativi/tecnici;

con la sospensione totale delle attività didattiche e fino al 27 agosto 2011 sarà garantita la presenza di 2 collaboratori scolastici e 2 amministrativi/tecnici;

dal 29 al 31 agosto 2011 sarà garantita la presenza di 5 collaboratori scolastici e 4 amministrativi/tecnici.
Le richieste saranno autorizzate entro il 31 maggio.
Il personale di ruolo che non ha utilizzato parte delle ferie dell’anno precedente per quanto previsto dall’art.13 C.C.N.L. comma 10 (per particolari esigenze di servizio o per motivate esigenze di carattere personale o per malattia)  usufruirà delle stesse con priorità assoluta nei seguenti periodi di sospensione delle attività didattiche:

anno 2010: 30 ottobre – 2 novembre – dal 23 al 31 dicembre;

anno 2011:dal 3 al 9 gennaio – 7/8/19 marzo – dal 21 al 30 aprile.

In subordine e con valida motivazione presenterà domanda di ferie nei periodi di attività didattica.
@@@@@@@
B) ATTRIBUZIONE INCARICHI DI NATURA ORGANIZZATIVA

     Retribuzione corrispondente: stipendio 

B1 – Servizi Amministrativi

Il personale assistente amministrativo, ai sensi di quanto esplicitato nella tabella A – profili A.T.A. -modificata ai sensi dell’art.36, comma 5, del C.C.N.L. 26/05/1999, svolge le seguenti attivita’ e mansioni, in quanto espressamente previste dal profilo professionale di appartenenza, per i settori specificati a fianco di ciascun nominativo:

· esegue attività lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacità di esecuzione delle procedure anche con l’utilizzazione di strumenti di tipo informatico,

· ha autonomia operativa con margini valutativi nella predisposizione, istruzione e redazione degli atti amministrativo – contabili della istituzione scolastica, nell’ambito delle direttive e delle istruzioni ricevute;

· svolge attività di diretta e immediata collaborazione con il d.s.g.a., coadiuvandolo nelle attività;

· ha competenza diretta della tenuta dell’archivio e del protocollo;

· ha rapporti con l’utenza;

· assolve i servizi esterni connessi con il proprio lavoro.

	SEZIONE DIDATTICA

 
	D’URZO M.
MANZO
DI ROSA

	Gestione degli alunni con programma Argo;

rapporti con le scuole medie;

iscrizioni, trasferimenti, nulla osta, richiesta e trasmissione documenti alunni;

registrazione voti primo e secondo quadrimestre;

stampa tabelloni dei voti; 

preparazione comunicazioni alle famiglie debiti primo e secondo quadrimestre;

preparazione comunicazioni alunni bocciati;

registrazione estinzione debito formativo;

stampa pagelle; 

tenuta e conservazione dei registri dei candidati ammessi all’esame di stato;

registro perpetuo dei diplomi;

registro di carico e scarico dei diplomi;

verifica delle giacenze dei diplomi e sollecito per i ritiro dei diplomi giacenti;

compilazione diplomi di maturità con software;

utilizzo di intranet per l’inserimento dei dati richiesti dagli uffici centrali riguardanti la didattica;

predisposizione di tutti gli atti di competenza della segreteria relativi all’adozione dei libri di testo;

preparazione di tutto il materiale per scrutini ed esami di stato;

statistiche relative agli alunni,

Le sole pratiche di infortunio alunni e la tenuta del relativo registro obbligatorio sono gestite dall’assistente Gaudino.

registro Argo tasse versamenti su c.c.p.;

verifica tasse e contributi scolastici;

richieste di esonero e rimborsi;

raccolta e registrazione dei documenti attestanti crediti alunni triennio;

registro delle richieste di accesso alla documentazione L.241/90 e ricerca pratiche degli alunni;

convocazione organi collegiali;

atti di nomina e surroga dei componenti del Consiglio d’Istituto;

elezioni organi collegiali:preparazione di tutta la documentazione necessaria riguardante genitori e alunni;

visite e viaggi di istruzione: elenco nominativo degli alunni partecipanti distinto per classi e raccolta della documentazione di assenso dei genitori in collaborazione con la docente funzione strumentale;
nomina docenti accompagnatori in collaborazione con la docente funzione strumentale;

supporto docenti per i progetti POF;
comunicazioni rsu: convocazioni via fax o posta elettronica e relativa archiviazione corretta degli atti.

.

Archiviazione atti e ricerche di archivio inerenti gli alunni; 

tenuta delle cartelle dei documenti degli alunni;

restituzione documenti agli alunni diplomati e relativa registrazione;

registrazione assenze degli alunni con programma informatico;

predisposizione libretti di giustifica assenze;

servizio fotocopie per i docenti e per la presidenza,

distribuzione circolari ai docenti e al personale ata;
sistemazione delle circolari ai vari albi della scuola e pulizia periodica degli stessi con archiviazione delle circolari scadute;

Tenuta registro di utilizzo film e chiavi armadietto; l’assistente inoltre curerà l’archiviazione di tutte le comunicazioni in entrata e in uscita, la distribuzione e l’eventuale archiviazione dei cedolini di stipendio del personale.



	SEZIONE AMMIN.VA

 


	DI DONNA
GAUDINO
GIULIANO
 

 

 

 
	Gestione delle assenze del personale docente e ata con programmi SISSI e SIDI;

gestione software orario informatizzato personale ata e predisposizione stampe da consegnare ai dipendenti;

redazione di certificati di servizio o dichiarazioni richieste dal personale e tenuta del registro certificati;

tenuta dello stato personale e fascicoli personali dei docenti e degli ata;
predisposizione nomine al personale per attività funzionali all’insegnamento in collaborazione con Gaudino;

gestione permessi sindacali;

gestione pratiche tirocinanti sicsi;

inserimento dati riguardanti il personale al portale ministeriale (domande docenti esami di maturità, trasferimenti);

autorizzazioni esercizio libera professione;

richieste visite medico – fiscali;

gestione software per comunicare scioperi e assenze;

redazione statistiche relative al personale;

rapporti con la D.P.T. e con la Ragioneria provinciale dello Stato;
convocazione supplenti;

gestione graduatorie nuove inclusioni personale docente e ata in collaborazione con Gaudino e Giuliano (inserimento al sidi, stampa graduatorie, variazione dati, corrispondenza dati)

gestione fascicolo personale del custode del Liceo;

gestione presenze assistenti materiali e volontari servizio civile.

Assunzioni in servizio personale con contratto a tempo determinato con programmi SISSI e SIDI;

compilazione contratti a tempo indet. e determinato;

predisposizione nomine al personale per attività funzionali all’insegnamento in collaborazione con Di Donna;

gestione pratiche docenti di religione;

gestione pratiche personale in maternità;

rapporti con la D.P.T. e con la Ragioneria provinciale dello Stato per tutte le pratiche relative al personale supplente;

gestione graduatorie nuove inclusioni personale docente e ata in collaborazione con Di Donna e Giuliano (inserimento al sidi, stampa graduatorie, variazione dati, corrispondenza dati)

stipendi personale supplente in collaborazione con Giuliano;

informatizzazione dei dati con programmi del Ministero;

gestione esami di stato in collaborazione con Giuliano;

comunicazioni varie alle altre scuole di servizio del personale t.d.;

tenuta registro lavoro straordinario personale ata, tenuta ordini di servizio personale ata;
gestione infortuni alunni per inoltro pratiche ai vari enti, rapporti con l’assicurazione e compilazione registro infortuni alunni, personale docente e ata;
compilazione modelli TFR e modelli disoccupazione;

statistiche relative al personale in collaborazione con Di Donna;

Predisposizione della documentazione e inoltro all’U.S.P. delle domande presentate dal personale per dichiarazione dei servizi pre – ruolo, ricostruzione di carriera, riscatto ai fini pensionistici, buonuscita;

predisposizione della documentazione  e inoltro agli enti competenti delle pratiche di pensione;

procedimenti per inidoneità al servizio;

pratiche per richiesta assegni familiari;

gestione detrazioni imposta dei dipendenti;

compilazione richieste piccolo prestito e cessione del quinto;

rapporti con la D.P.T. e con la Ragioneria provinciale dello Stato per tutte le pratiche relative al personale in collaborazione con Gaudino e Di Donna;

stipendi personale supplente in collaborazione con Gaudino;

informatizzazione dei dati con programmi SIDI;

gestione esami di stato in collaborazione con Gaudino;

ricostruzioni di carriera al SIDI;

liquidazione compensi accessori al personale con programmi SISSI e SIDI: fondo istituto, funzioni strumentali, incarichi aggiuntivi, ore eccedenti, missioni estere, indennità amministrazione, indennità funzioni superiori, in collaborazione con Gaudino;

liquidazione compensi personale esterno in collaborazione con la d.s.g.a.;

conguaglio fiscale su supporto informatico D.P.T..



	SEZIONE

FRONT OFFICE 

	SCOGNAMIGLIO

	Protocollo generale della scuola con programma Argo;

inoltro corrispondenza della scuola;

Ordinativi vari;

Controllo e archiviazione dei mandati di pagamento e delle reversali di incasso;

verbali di collaudo in collaborazione con l’assistente tecnico e il docente interessato;

controllo di coincidenza tra fatture e consegna materiale; 
adempimenti connessi alla verifica di cassa;

gestione dei beni patrimoniali e tenuta degli inventari dei beni mobili e del materiale librario, discarico inventariale,

rapporti con l’ASUB.;


B2 – Servizi Tecnici 

Il personale assistente tecnico, ai sensi di quanto esplicitato nella tabella A – profili A.T.A. -modificata ai sensi dell’art.36, comma 5, del C.C.N.L. 26/05/1999, svolge le seguenti attivita’ e mansioni, in quanto espressamente previste dal profilo professionale di appartenenza:

· esegue attività lavorativa richiedente specifica preparazione professionale, conoscenza di strumenti e tecnologie anche complessi, con capacità di utilizzazione degli stessi, nonché di esecuzione di procedure tecniche e informatiche;

· svolge attività di supporto tecnico alla funzione docente relativamente alle attività didattiche ed alle connesse relazioni con gli studenti;

· ha autonomia e responsabilità nello svolgimento del lavoro con margini valutativi, nell’ambito delle direttive e delle istruzioni ricevute;

· è addetto alla conduzione tecnica dei laboratori, garantendone l’efficienza e la funzionalità in relazione al progetto annuale di utilizzazione didattica, nel cui ambito provvede:

1) alla preparazione del materiale e degli strumenti per le esperienze didattiche e per le esercitazioni pratiche dei laboratori, garantendo l’assistenza tecnica durante le stesse;

2) al riordino e alla conservazione del materiale e delle attrezzature tecniche, garantendo la verifica e l’approvvigionamento periodico del materiale utile alle esercitazioni didattiche.

Svolge attività di diretta e immediata collaborazione anche in relazione agli acquisti di attrezzature tecnico-scientifiche e al loro collaudo. 

In relazione all’introduzione di nuove tecnologie, nuove strumentazioni didattiche o progetti sperimentali, partecipa alle iniziative specifiche di formazione e aggiornamento.

Nel rispetto dell'art 5 del decreto interministeriale del 09/06/2010 concernente la definizione dei criteri e dei parametri per la determinazione degli organici del personale ata per l'a.s.2010/2011, l’assistente presterà servizio secondo i piani orario dei singoli laboratori, tenendo presente che “i tempi di lavoro che non comportino l'indispensabilità di impiego dell’assistente tecnico possono essere utilizzati a supporto di tutte le attività, anche aggiuntive, previste nell'ambito dell'autonomia delle istituzioni scolastiche, in coerenza con l'area di competenza professionale degli stessi”. Pertanto, qualora il docente indicato nei piani orario non vada in laboratorio, l'assistente, se non impegnato per la manutenzione, presterà servizio in sala professori per fotocopiatura, assistenza tecnica ordinaria alle postazioni informatiche e redazione eventuali verbali di collaudo di apparecchiature informatiche in collaborazione col docente referente.
Nei periodi di sospensione dell'attività didattica, sempre nel rispetto del sopra menzionato art.5 che stabilisce che gli assistenti tecnici “possono, altresì, essere utilizzati in attività di supporto alla didattica, necessarie per l'ordinato e puntuale avvio dell'anno scolastico”, l'assistente presterà servizio in segreteria, in attività di supporto all'area alunni, assistenza tecnica ordinaria alle postazioni informatiche e redazione eventuali verbali di collaudo di apparecchiature informatiche in collaborazione col docente referente. L’assistente curerà la manutenzione ordinaria e straordinaria dei laboratori nei periodi di sospensione delle attività didattiche solo qualora se ne ravvisi la necessità.

	Ammirati 
	Apertura laboratori multimediale, informatica e chimica, secondo gli orari stabiliti dai docenti responsabili di laboratorio e costituenti parte integrante di questo piano

Verifica funzionalità attrezzature

	 
	Segnalazione eventuali anomalie

	 
	Collaborazione preparazione materiale per le esercitazioni didattiche

	 
	Assistenza attività didattica e fornitura materiale di consumo necessario

	 
	Esecuzione di interventi di piccola manutenzione delle attrezzature e degli impianti dei laboratori in assegnazione

	
	Assistenza e controllo durante la manutenzione effettuata da ditte esterne;

	
	Verifica e controllo dei materiali, dello stato delle attrezzature e degli impianti assegnati o giacenti in laboratorio al fine di individuare tempestivamente carenze, mancanze, necessità di manutenzione e di materiale di consumo; 

Comunicazione tempestiva all’Ufficio di Presidenza di eventuali furti o atti vandalici;

	 
	Chiusura laboratori ( come per l’ apertura);
in periodi di sospensione attività didattiche o di mancato utilizzo dei laboratori: attività di supporto all'area alunni in segreteria, assistenza tecnica ordinaria alle postazioni informatiche e redazione eventuali verbali di collaudo di apparecchiature informatiche in collaborazione col docente referente prof.Scalinci.


B3 – Servizi Ausiliari 

Il personale collaboratore scolastico, ai sensi di quanto esplicitato nella tabella A – profili A.T.A. -modificata ai sensi dell’art.36, comma 5, del C.C.N.L. 26/05/1999, svolge le seguenti attivita’ e mansioni, in quanto espressamente previste dal profilo professionale di appartenenza:

· 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 professionale non specialistica;

· è addetto ai servizi generali della scuola con compiti:

1. di accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli alunni e del pubblico,

2. di pulizia e di carattere materiale inerenti l’uso dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi in caso di necessità e urgenza o in assenza della squadra di pulizia;

3. di vigilanza sugli alunni;

4. di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici;

5. di collaborazione con i docenti.

In particolare ogni collaboratore è tenuto a svolgere le seguenti mansioni, ovviamente in relazione ai locali assegnati:

a) sorveglianza degli alunni nelle aule, nei laboratori e negli spazi comuni, in 

occasione di momentanea assenza degli insegnanti;                                          (ciò significa che il personale deve:

non  allontanarsi dal servizio senza la preventiva autorizzazione della Dirigente Scolastica o della d.s.g.a.;

non lasciare l’area di servizio assegnata;

verificare che, ad ogni cambio d’ora, le classi siano coperte dai rispettivi docenti e segnalare eventuali disfunzioni;

impedire la sosta degli alunni nei corridoi, avvertendo la Dirigente Scolastica o i suoi collaboratori;

intervenire nei casi di eccessiva presenza di alunni nei bagni, con immediata segnalazione alla Dirigente Scolastica o ai suoi collaboratori;

controllare che sia puntualmente rispettata la fascia di accesso alla bouvette per i piani di competenza;

vigilare sul rispetto del divieto assoluto di fumo da parte degli alunni, segnalando eventuali inadempienti;

segnalare eventuali infortuni degli alunni che si verifichino prima che il docente assuma l’onere della sorveglianza;

b) sorveglianza, anche notturna, con servizio di portineria, degli ingressi dell’istituzione scolastica con apertura e chiusura degli stessi, per lo svolgimento delle attività scolastiche e delle altre connesse al funzionamento della scuola, limitatamente ai periodi di presenza degli alunni;  

(ciò significa che il personale deve:

aprire e chiudere gli ingressi del Liceo in caso di assenza del custode;

far rispettare l’orario di entrata degli alunni, facendoli accedere alle classi a partire dalle ore 7,55, come da art. 2 del Regolamento d’Istituto approvato dal C.d.I. del 04/06/2010 ;

      far rispettare gli orari di ricevimento della segreteria;

            filtrare il pubblico con attenzione e discrezione, segnalando immediatamente           

            eventuali irregolarità; 

impedire l’accesso ai piani di estranei, se non debitamente autorizzati dalla Dirigente Scolastica; 

c) pulizia dei locali scolastici, degli spazi scoperti, degli arredi e relative pertinenze, anche con l’ausilio di mezzi meccanici;

ciò significa che il personale deve procedere alla pulizia dei locali scolastici in caso di necessità e urgenza. In assenza della squadra di pulizia il personale seguirà lo schema riportato per la divisione del lavoro di pulizia ordinaria ed eventuali attività straordinarie verranno effettuate con orario aggiuntivo.;

d) compiti di carattere materiale inerenti al servizio, compreso lo spostamento delle suppellettili;                                                                                                                

ciò significa che il personale deve:

provvedere tempestivamente, entro le ore 8,10 di ogni giorno, alla consegna ai docenti interessati dei biglietti di supplenza temporanea, ritirandoli nell’aula presidio o in vicepresidenza,

far prendere visione alle classi delle circolari, con apposizione della firma del docente;

riportare in sala professori i registri di classe delle classi di competenza a ogni fine giornata;

portare le postazioni mobili eventualmente richieste dai docenti nelle classi interessate;

provvedere alla sistemazione delle classi, con conseguente spostamento dei banchi e delle sedie, quando se ne ravvisi la necessità;

provvedere al riordino degli spazi utilizzati come deposito o archivio;

provvedere a riporre eventuali sussidi didattici utilizzati per le attività didattiche;

e) servizi esterni inerenti la qualifica;

f) ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso dalle aree esterne alla struttura scolastica e nell’uscita da essa.

SCHEMA PER LA SUDDIVISIONE LOCALI IN ASSENZA SQUADRA DI PULIZIA

Avino:

aule n. 1/2/3/4/5 secondo piano + servizi igienici alunne;

D’Aprea:
aule n.1/2/3/4/5  piano terra + servizi igienici alunni;

D’Urzo:
aule n.14/15/16/19/21 primo piano + servizi igienici alunni;

Di Luca:
aule n.6/7/9/10/11 piano terra + servizi igienici alunne;

Esposito:
aule n. 14/15/16/19/21 secondo piano + servizi igienici alunni;

Lerro:

aule n. 6/5/8/10/12 primo piano + servizi igienici docenti piano terra;

Pandolino:
aule n. 6/7/8/10/12 secondo piano + servizi igienici alunne;

Scuotto:
aule 13/17/18 primo piano; aule 13/17 secondo piano; wc piano terra;

Vitone

aule n. 1/2/3/4/5 primo piano + servizi igienici alunne.

POSTAZIONI DI LAVORO

	
	Coll.ri assegnati
	Locali assegnati

	PIANO TERRA – 

ANDRONE
	D’Aprea 
	Classi 1^ B/C/D/E Androne – aula presidio – wc alunni 



	PIANO TERRA – ANDRONE
	Di Luca
	Classi 1^ F/G/H/I – 4^ H Androne – biblioteca – wc alunni 



	PIANO TERRA –

UFFICI
	Avino

	Sala professori – Presidenza – Vicepresidenza – Locali segreteria – Archivio – Servizi igienici docenti – Servizi igienici personale ata e dirigente – servizi alunni h 



	PIANO TERRA –
ANDRONE
	Scuotto
	Androne - Sala professori – Presidenza – Vicepresidenza – Locali segreteria – Archivio – Servizi igienici docenti 

	
	
	

	PALESTRA
	Lerro
	Corridoio di accesso alla palestra – auditorium – palestra – spogliatoi e bagni alunni e docenti – ripostiglio palestra – campetto esterno



	PRIMO PIANO
	D’Urzo


	1/2/3^ A – 2/3/4/5^ D – 2^ E – 5^ L
laboratorio disegno – wc alunni (bagni maschili) – wc docenti



	PRIMO PIANO
	Vitone
	4/5^ A – 2/3/4/5^ B – 2/4/5^ C  

 wc alunni (bagni femminili)  – laboratorio fisica



	SECONDO PIANO
	Esposito
	3^ E – 4/5^ G – 3/5^ H – 3/4/5^ I
laboratori multimediale e informatica  – wc alunni (bagni  maschili) - wc docenti



	SECONDO PIANO
	Pandolino
	4/5^ E - 2/3/4/5 F –2/3^ G 

laboratorio chimica – wc alunni (bagni femminili)




NORME RELATIVE ALLA PRESTAZIONE DI SERVIZIO COMUNI A TUTTO IL PERSONALE ATA

OBBLIGHI DEL PERSONALE ATA

Si riporta di seguito integralmente quanto previsto dal C.C.N.L. vigente relativamente alle norme disciplinari riguardanti il personale A.T.A. (Capo IX – Norme disciplinari – Sezione II - articoli da 92 a 99):

ART. 92 - OBBLIGHI DEL DIPENDENTE
(Art. 57 del CCNL del 1995)
1. Il dipendente adegua il proprio comportamento all’obbligo costituzionale di servire esclusivamente la Repubblica con impegno e responsabilità e di rispettare i princìpi di buon andamento e imparzialità dell'attività amministrativa, anteponendo il rispetto della legge e l'interesse pubblico agli interessi privati propri ed altrui.

2. Il dipendente si comporta in modo tale da favorire l'instaurazione di rapporti di fiducia e collaborazione tra l'Amministrazione e i cittadini.

3. In tale contesto, tenuto conto dell'esigenza di garantire la migliore qualità del servizio, il dipendente deve in particolare:

a) esercitare con diligenza, equilibrio e professionalità i compiti costituenti esplicazione del profilo professionale di titolarità;

b) cooperare al buon andamento dell'istituto, osservando le norme del presente contratto, le disposizioni per l'esecuzione e la disciplina del lavoro impartite dall'Amministrazione scolastica, le norme in materia di sicurezza e di ambiente di lavoro;

c) rispettare il segreto d'ufficio nei casi e nei modi previsti dalle norme vigenti;

d) non utilizzare ai fini privati le informazioni di cui disponga per ragioni d'ufficio;

e) nei rapporti con il cittadino, fornire tutte le informazioni cui abbia titolo, nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso alle attività amministrative previste dalla legge 7 agosto 1990 n. 241, dai regolamenti attuativi della stessa vigenti nell'Amministrazione, nonché agevolare le procedure ai sensi del D.Lgs. n.443/2000 e del DPR n.445/2000 in tema di autocertificazione;

f) favorire ogni forma di informazione e di collaborazione con le famiglie e con gli alunni;

g) rispettare l'orario di lavoro, adempiere alle formalità previste per la rilevazione delle presenze e non assentarsi dal luogo di lavoro senza l'autorizzazione del dirigente scolastico;

h) durante l'orario di lavoro, mantenere nei rapporti interpersonali e con gli utenti condotta uniformata non solo a princìpi generali di correttezza ma, altresì, all'esigenza di coerenza con le specifiche finalità educative dell'intera comunità scolastica, astenendosi da comportamenti lesivi della dignità degli altri dipendenti, degli utenti e degli alunni;

i) non attendere ad occupazioni estranee al servizio e ad attività lavorative, ancorché non remunerate, in periodo di malattia od infortunio;

l) eseguire gli ordini inerenti all'esplicazione delle proprie funzioni o mansioni che gli siano impartiti dai superiori. Se ritiene che l'ordine sia palesemente illegittimo, il dipendente deve farne rimostranza a chi l'ha impartito dichiarandone le ragioni; se l'ordine è rinnovato per iscritto ha il dovere di darvi esecuzione. Il dipendente, non deve, comunque, eseguire l'ordine quando l'atto sia vietato dalla legge penale o costituisca illecito amministrativo;

m) tenere i registri e le altre forme di documentazione previste da specifiche disposizioni vigenti per ciascun profilo professionale;

n) assicurare l'integrità degli alunni secondo le attribuzioni di ciascun profilo professionale;

o) avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinari, attrezzi, strumenti ed automezzi a lui affidati;

p) non valersi di quanto è di proprietà dell'Amministrazione per ragioni che non siano di servizio;

q) non chiedere né accettare, a qualsiasi titolo, compensi, regali o altre utilità in connessione con la prestazione lavorativa;

r) osservare scrupolosamente le disposizioni che regolano l'accesso ai locali dell'Amministrazione da parte del personale e non introdurre, salvo che non siano debitamente autorizzate, persone estranee all'Amministrazione stessa in locali non aperti al pubblico;

s) comunicare all'Amministrazione la propria residenza e dimora, ove non coincidenti, ed ogni successivo mutamento delle stesse;

t) in caso di malattia, dare tempestivo avviso all'ufficio di appartenenza, salvo comprovato impedimento;

u) astenersi dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attività che possano coinvolgere direttamente o indirettamente propri interessi finanziari o non finanziari.

 ART. 93 - SANZIONI E PROCEDURE DISCIPLINARI
(Art. 58 del CCNL del 1995)
1. Le violazioni degli obblighi disciplinati dall'art. 92 del presente contratto danno luogo, secondo la gravità dell'infrazione, previo procedimento disciplinare, all'applicazione delle seguenti sanzioni disciplinari:

a) rimprovero verbale;

b) rimprovero scritto;

c) multa di importo variabile fino ad un massimo di quattro ore di retribuzione;

d) sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino a dieci giorni;

e) licenziamento con preavviso;

f) licenziamento senza preavviso.

2. L'Amministrazione, salvo il caso del rimprovero verbale, non può adottare alcun provvedimento disciplinare nei confronti del dipendente senza previa contestazione scritta dell'addebito - da effettuarsi entro 20 giorni da quando il soggetto competente per la contestazione, di cui al successivo art. 90, è venuto a conoscenza del fatto - e senza averlo sentito a sua difesa con l'eventuale assistenza di un procuratore ovvero di un rappresentante dell'associazione sindacale cui aderisce o conferisce mandato.

3. Il dipendente al quale sono stati contestati i fatti viene convocato con lettera per la difesa non prima che siano trascorsi cinque giorni lavorativi dall’accadimento del fatto che vi ha dato causa. Trascorsi inutilmente 15 giorni dalla convocazione per la difesa del dipendente, la sanzione viene applicata nei successivi 15 giorni.

4. Nel caso in cui la sanzione da comminare non sia di sua competenza, ai sensi del successivo art. 88, il dirigente scolastico, ai fini del comma 2, segnala entro 10 giorni, all'ufficio competente i fatti da contestare al dipendente per l'istruzione del procedimento, dandone contestuale comunicazione all'interessato.

5. Al dipendente o, su espressa delega al suo difensore, è consentito l'accesso a tutti gli atti istruttori riguardanti il procedimento a suo carico.

6. Il procedimento disciplinare deve concludersi entro 120 giorni dalla data di contestazione di addebito. Qualora non sia stato portato a termine entro tale data, il procedimento si estingue.

7. L'ufficio competente per i procedimenti disciplinari sulla base degli accertamenti effettuati e delle giustificazioni addotte dal dipendente, irroga la sanzione applicabile tra quelle indicate al comma 1. Quando il medesimo ufficio ritenga che non vi sia luogo a procedere disciplinarmente dispone la chiusura del procedimento, dandone comunicazione all'interessato.

8. I provvedimenti di cui al comma 1 non sollevano il lavoratore dalle eventuali responsabilità di altro genere nelle quali egli sia incorso.

9. I termini di cui al presente articolo devono intendersi come perentori.

10. Per quanto non previsto dalla presente disposizione si rinvia all'art. 55 del D.L.vo 165/2001(cfr. nota n.2).

11. Per quanto riguarda conciliazione ed arbitrato, si rinvia al capo XII del presente CCNL.

ART. 94 - COMPETENZE
(Art. 59 del CCNL del 1995)
1. Il rimprovero verbale, il rimprovero scritto e la multa sono inflitti dal dirigente scolastico.

2. La sospensione dal lavoro e dalla retribuzione fino ad un massimo di 10 giorni, il licenziamento con preavviso e il licenziamento senza preavviso sono inflitti dal Direttore generale regionale.

ART. 95 - CODICE DISCIPLINARE
(Art. 60 del CCNL del 1995)
1. Nel rispetto del principio di gradualità e proporzionalità delle sanzioni, in relazione alla gravità della mancanza ed in conformità di quanto previsto dall'art. 55 del D.L.vo n. 165/2001 (cfr. nota n.2), il tipo e l'entità di ciascuna delle sanzioni sono determinati in relazione ai seguenti criteri generali:

a) intenzionalità del comportamento, grado di negligenza, imprudenza, e imperizia dimostrate, tenuto conto anche della prevedibilità dell'evento;

b) rilevanza degli obblighi violati;

c) responsabilità connesse alla posizione di lavoro occupata dal dipendente;

d) grado di danno o di pericolo causato all'Amministrazione, agli utenti o a terzi ovvero al disservizio determinatosi;

e) sussistenza di circostanze aggravanti o attenuanti, con particolare riguardo al comportamento del lavoratore, ai precedenti disciplinari nell'ambito del biennio previsto dalla legge, al comportamento verso gli utenti;

f) al concorso nel fatto di più lavoratori in accordo tra loro.

2. La recidiva in mancanze già sanzionate nel biennio di riferimento comporta una sanzione di maggiore gravità tra quelle previste nell'ambito della medesima fattispecie.

3. Al dipendente responsabile di più mancanze compiute con unica azione od omissione o con più azioni od omissioni tra loro collegate ed accertate con un unico procedimento, è applicabile la sanzione prevista per la mancanza più grave se le suddette infrazioni sono punite con sanzioni di diversa gravità.

4. La sanzione disciplinare dal minimo del rimprovero verbale o scritto al massimo della multa di importo pari a quattro ore di retribuzione si applica, graduando l'entità delle sanzioni in relazione ai criteri di cui al comma 1, per:

a) inosservanza delle disposizioni di servizio, anche in tema di assenze per malattia, nonché dell'orario di lavoro;

b) condotta non conforme a principi di correttezza verso i superiori o altri dipendenti o nei confronti dei genitori, degli alunni o del pubblico;

c) negligenza nell'esecuzione dei compiti assegnati ovvero nella cura dei locali e dei beni mobili o strumenti affidati al dipendente o sui quali, in relazione alle sue responsabilità, debba espletare azione di vigilanza;

d) inosservanza degli obblighi in materia di prevenzione degli infortuni e di sicurezza sul lavoro ove non ne sia derivato danno o disservizio;

e) rifiuto di assoggettarsi a visite personali disposte a tutela del patrimonio dell'Amministrazione, nel rispetto di quanto previsto dall'art. 6 della legge n. 300 del 1970;

f) insufficiente rendimento, rispetto a carichi di lavoro e, comunque, nell'assolvimento dei compiti assegnati;

g) violazione di doveri di comportamento non ricompresi specificatamente nelle lettere precedenti, da cui sia derivato disservizio ovvero danno o pericolo all'Amministrazione, agli utenti o ai terzi.

5. L'importo delle ritenute per multa sarà introitato dal bilancio della scuola e destinato ad attività sociali a favore degli alunni.

6. La sanzione disciplinare della sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino a un massimo di 10 giorni si applica, graduando l'entità della sanzione in relazione ai criteri di cui al comma 1, per:

a) recidiva nelle mancanze previste dal comma 4 che abbiano comportato l'applicazione del massimo della multa;

b) particolare gravità delle mancanze previste nel comma 4;

c) assenza ingiustificata dal servizio fino a 10 giorni o arbitrario abbandono dello stesso; in tali ipotesi, l'entità della sanzione è determinata in relazione alla durata dell'assenza o dell'abbandono del servizio, al disservizio determinatosi, alla gravità della violazione dei doveri del dipendente, agli eventuali danni causati all'Amministrazione, agli utenti o ai terzi;

d) ingiustificato ritardo, fino a 10 giorni, a trasferirsi nella sede assegnata dai superiori;

e) testimonianza falsa o reticente in procedimenti disciplinari o rifiuto della stessa;

g) comportamenti minacciosi, gravemente ingiuriosi, calunniosi o diffamatori nei confronti dei superiori, di altri dipendenti, dei genitori, degli alunni o dei terzi;

h) alterchi con ricorso a vie di fatto negli ambienti di lavoro, anche con genitori, alunni o terzi;

i) manifestazioni ingiuriose nei confronti dell'Amministrazione, esulanti dal rispetto della libertà di pensiero, ai sensi dell'art. 1 della legge 300 del 1970 (cfr. nota n. 37);

l) atti, comportamenti o molestie, anche di carattere sessuale, che siano lesivi della dignità della persona;

m) violazione di doveri di comportamento non ricompresi specificatamente nelle lettere precedenti da cui sia, comunque, derivato grave danno all'Amministrazione, ai genitori, agli alunni o a terzi.

7. La sanzione disciplinare del licenziamento con preavviso di applica per:

a) recidiva plurima, almeno tre volte nell'anno, nelle mancanze previste nel comma 6, anche se di diversa natura, o recidiva, nel biennio, in una mancanza tra quelle previste nel medesimo comma, che abbia comportato l'applicazione della sanzione di dieci giorni di sospensione dal servizio e dalla retribuzione;

b) occultamento, da parte del responsabile della custodia, del controllo o della vigilanza, di fatti e circostanze relativi ad illecito uso, manomissione, distrazione o sottrazione di somme o beni di pertinenza dell'Amministrazione o ad essa affidati;

c) rifiuto espresso del trasferimento disposto per motivate esigenze di servizio;

d) assenza ingiustificata ed arbitraria dal servizio per un periodo superiore a dieci giorni consecutivi lavorativi;

e) persistente insufficiente rendimento o fatti che dimostrino grave incapacità ad adempiere adeguatamente agli obblighi di servizio;

f) condanna passata in giudicato per un delitto che, commesso fuori del servizio e non attinente in via diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta la prosecuzione per la sua specifica gravità;

g) violazione dei doveri di comportamento non ricompresi specificatamente nelle lettere precedenti di gravità tale, secondo i criteri di cui al comma 1, da non consentire la prosecuzione del rapporto di lavoro.

8. La sanzione disciplinare del licenziamento senza preavviso si applica per:

a) terza recidiva nel biennio di: minacce, ingiurie gravi, calunnie o diffamazioni verso il pubblico o altri dipendenti; alterchi con vie di fatto negli ambienti di lavoro, anche con utenti;

b) accertamento che l'impiego fu conseguito mediante la produzione di documenti falsi e, comunque, con mezzi fraudolenti;

c)condanne passate in giudicato:

1. di cui art. 58 del D.lgs. 18 agosto 2000, n.267 ,nonchè per i reati di cui agli art. 316 e 316 bis del codice penale;

2. quando alla condanna consegua comunque l’interdizione perpetua dai pubblici uffici;

3. per i delitti indicati dall’art. 3, comma 1, della legge n. 97 del 2001

d) condanna passata in giudicato per un delitto commesso in servizio o fuori servizio che, pur non attenendo in via diretta al rapporto di lavoro, non ne consenta neanche provvisoriamente la prosecuzione per la sua specifica gravità;

e) commissione in genere di fatti o atti dolosi, anche non consistenti in illeciti di rilevanza penale per i quali vi sia obbligo di denuncia, anche nei confronti di terzi, di gravità tale da non consentire la prosecuzione neppure provvisoria del rapporto di lavoro.

9. Al codice disciplinare di cui al presente articolo deve essere data la massima pubblicità mediante affissione in luogo accessibile a tutti i dipendenti. Tale forma di pubblicità è tassativa e non può essere sostituita con altre.

ART. 96- RAPPORTO TRA PROCEDIMENTO DISCIPLINARE E PROCEDIMENTO PENALE
1. Nel caso di commissione in servizio di gravi fatti illeciti, commessi in servizio, di rilevanza penale l'amministrazione inizia il procedimento disciplinare ed inoltra la denuncia penale. Il procedimento disciplinare rimane tuttavia sospeso fino alla sentenza definitiva. Analoga sospensione è disposta anche nel caso in cui l'obbligo della denuncia penale emerga nel corso del procedimento disciplinare già avviato.

2. Al di fuori dei casi previsti nel comma precedente, quando l'amministrazione venga a conoscenza dell'esistenza di un procedimento penale a carico del dipendente per i medesimi fatti oggetto di procedimento disciplinare, questo è sospeso fino alla sentenza definitiva.

3. Fatte salve le ipotesi di cui all'art. 5, commi 2 e 4, della legge 97 del 2001 (cfr. nota n. 42), negli altri casi il procedimento disciplinare sospeso ai sensi del presente articolo è riattivato entro 180 giorni da quando l'amministrazione ha avuto notizia della sentenza definitiva e si conclude entro 120 giorni dalla sua riattivazione.

4. Per i casi previsti all'art. 5, comma 4, della legge 97 del 2001 (cfr. nota n. 42), il procedimento disciplinare precedentemente sospeso è riattivato entro 90 giorni da quando l'amministrazione ha avuto notizia della sentenza definitiva e deve concludersi entro i successivi 120 giorni dalla sua riattivazione.

5. L'applicazione della sanzione prevista dall' art. 91, come conseguenza delle condanne penali citate nei commi 8, lett. f) e 9, lett. c) e d), non ha carattere automatico, essendo correlata all'esperimento del procedimento disciplinare, salvo quanto previsto dall'art. 5, comma 2 della legge n. 97 del 2001 (cfr. nota n. 42).

6. In caso di assoluzione si applica quanto previsto dall'art. 653 c.p.p. Ove nel procedimento disciplinare sospeso al dipendente, oltre ai fatti oggetto del giudizio penale per i quali vi sia stata assoluzione, siano state contestate altre violazioni, il procedimento medesimo riprende per dette infrazioni.

7. In caso di proscioglimento si procede analogamente al comma 6.

8. In caso di sentenza irrevocabile di condanna trova applicazione l'art. 1 della legge 97 del 2001 (cfr. nota n.42).

9. Il dipendente licenziato ai sensi dell'art. 91, comma 8 lettera f) e comma 9, lett. c) e d), e successivamente assolto a seguito di revisione del processo, ha diritto, dalla data della sentenza di assoluzione, alla riammissione in servizio nella medesima sede o in altra su sua richiesta, anche in soprannumero, nella medesima qualifica e con decorrenza dell'anzianità posseduta all'atto del licenziamento.

10. Il dipendente riammesso ai sensi del comma 9, è reinquadrato, nell'area e nella posizione economica in cui è confluita la qualifica posseduta al momento del licenziamento qualora sia intervenuta una nuova classificazione del personale. In caso di premorienza, il coniuge o il convivente superstite e i figli hanno diritto a tutti gli assegni che sarebbero stati attribuiti al dipendente nel periodo di sospensione o di licenziamento, escluse le indennità comunque legate alla presenza in servizio ovvero alla prestazione di lavoro straordinario.

 ART. 97- SOSPENSIONE CAUTELARE IN CASO DI PROCEDIMENTO  PENALE 
1. Il dipendente che sia colpito da misura restrittiva della libertà personale è sospeso d'ufficio dal servizio con privazione della retribuzione per la durata dello stato di detenzione o comunque dello stato restrittivo della libertà.

2. L'amministrazione, ai sensi del presente articolo, cessato lo stato di restrizione della libertà personale, può prolungare il periodo di sospensione del dipendente, fino alla sentenza definitiva alle medesime condizioni del comma 3.

3. Il dipendente, può essere sospeso dal servizio con privazione della retribuzione anche nel caso in cui sia sottoposto a procedimento penale che non comporti la restrizione della libertà personale quando sia stato rinviato a giudizio per fatti direttamente attinenti al rapporto di lavoro o comunque per fatti tali da comportare, se accertati, l'applicazione della sanzione disciplinare del licenziamento ai sensi dell'art. 93, comma 1, lettere e) ed f).

4. Resta fermo l'obbligo di sospensione cautelare dal servizio per i reati indicati dall'art. 58 del D.lgs. n.267/2000.

5. Nel caso dei reati previsti all'art. 3, comma 1, della legge n. 97 del 2001, in alternativa alla sospensione di cui al presente articolo, possono essere applicate le misure previste dallo stesso art. 3. Per i medesimi reati, qualora intervenga condanna anche non definitiva, ancorché sia concessa la sospensione condizionale della pena, si applica l'art. 4, comma 1, della citata legge 97 del 2001. 

6. Nei casi indicati ai commi precedenti si applica quanto previsto dall'art. 96 in tema di rapporti tra procedimento disciplinare e procedimento penale.

7. Al dipendente sospeso ai sensi dei commi da 1 a 5 sono corrisposti un'indennità pari al 50% della retribuzione fondamentale di cui all'art. 77 del presente CCNL, comma 1, nonchè gli assegni del nucleo familiare, ove spettanti.

8. Nel caso di sentenza definitiva di assoluzione o proscioglimento, ai sensi dell’art. 92, commi 6 e 7, quanto corrisposto nel periodo di sospensione cautelare a titolo di indennità sarà conguagliato con quanto dovuto al lavoratore se fosse rimasto in servizio, escluse le indennità o compensi per servizi speciali o per prestazioni di carattere straordinario. Ove il giudizio disciplinare riprenda, per altre infrazioni, ai sensi del medesimo art. 92, comma 6, secondo periodo, il conguaglio dovrà tener conto delle sanzioni eventualmente applicate.

 9. In tutti gli altri casi di riattivazione del procedimento disciplinare a seguito di condanna penale, ove questo si concluda con una sanzione diversa dal licenziamento, al dipendente precedentemente sospeso sarà conguagliato quanto dovuto se fosse stato in servizio, escluse le indennità o compensi per servizi e funzioni speciali o per prestazioni di carattere straordinario, nonchè i periodi di sospensione del comma 1 e quelli eventualmente inflitti a seguito del giudizio disciplinare riattivato.

10. Quando vi sia stata sospensione cautelare del servizio a causa di procedimento penale, la stessa conserva efficacia, se non revocata, per un periodo di tempo comunque non superiore a cinque anni. Decorso tale termine la sospensione cautelare è revocata di diritto e il dipendente riammesso in servizio. Il procedimento disciplinare rimane, comunque, sospeso sino all'esito del procedimento penale.

11. I procedimenti disciplinari in corso alla data di stipulazione del presente contratto vanno portati a termine secondo le procedure vigenti alla data del loro inizio.

 ART. 98- COMITATO PARITETICO SUL MOBBING 
1. Per mobbing si intende una forma di violenza morale o psichica nell’ambito del contesto lavorativo, attuato dal datore di lavoro o da dipendenti  nei confronti di altro personale. Esso è caratterizzato da una serie di atti, atteggiamenti o comportamenti diversi e ripetuti nel tempo in modo sistematico ed abituale, aventi connotazioni aggressive, denigratorie o vessatorie tali da comportare un’afflizione lavorativa idonea a compromettere la salute e/o la professionalità e la dignità del dipendente sul luogo di lavoro, fino all’ipotesi di escluderlo dallo stesso contesto di lavoro.

2. In relazione al comma 1, le parti, anche con riferimento alla risoluzione del Parlamento Europeo del 20 settembre 2001, riconoscono la necessità di avviare adeguate ed opportune iniziative al fine di contrastare l’evenienza di tali comportamenti; viene pertanto istituito, entro sessanta giorni dall'entrata in vigore del presente contratto, uno specifico comitato paritetico presso ciascun Ufficio scolastico regionale con i seguenti compiti: 

a. raccolta dei dati relativi all'aspetto quantitativo e qualitativo del fenomeno; 

b. individuazione delle possibili cause, con particolare riferimento alla verifica dell'esistenza di condizioni di lavoro o fattori organizzativi e gestionali che possano determinare l'insorgere di situazioni persecutorie o di violenza morale; 

c. proposte di azioni positive in ordine alla prevenzione delle situazioni che possano favorire l’insorgere del mobbing; 

d. formulazione di proposte per la definizione dei codici di condotta. 

3. Le proposte formulate dai comitati sono presentate al Direttore regionale per i connessi provvedimenti, tra i quali rientrano, in particolare, la costituzione e il funzionamento di sportelli di ascolto nell'ambito delle strutture esistenti, l'istituzione della figura del consigliere/consigliera di fiducia, nonché la definizione dei codici di condotta, sentite le organizzazioni sindacali firmatarie del presente CCNL. 

4. In relazione all'attività di prevenzione del fenomeno, i comitati valutano l'opportunità di attuare, nell'ambito dei piani generali per la formazione, idonei interventi formativi e di aggiornamento del personale, che possono essere finalizzati, tra l'altro, ai seguenti obiettivi: 
a. affermare una cultura organizzativa che comporti una maggiore consapevolezza della gravità del fenomeno e delle sue conseguenze individuali e sociali; 

b. favorire la coesione e la solidarietà dei dipendenti attraverso una più specifica conoscenza dei ruoli e delle dinamiche interpersonali, anche al fine di incentivare il recupero della motivazione e dell'affezione all'ambiente lavorativo da parte del personale. 

5. I comitati di cui al comma 3 sono costituiti da un componente designato da ciascuna delle organizzazioni sindacali firmatarie del presente CCNL e da un pari numero di rappresentanti dell'Amministrazione. Il presidente del comitato viene alternativamente designato tra i rappresentanti dell'Amministrazione ed il vicepresidente dai componenti di parte sindacale. Per ogni componente effettivo è previsto un componente supplente. Ferma rimanendo la composizione paritetica dei comitati, di essi fa parte anche un rappresentante del comitato per le pari opportunità, appositamente designato da quest'ultimo, allo scopo di garantire il raccordo tra le attività dei due organismi. 
6.  Gli Uffici scolastici regionali favoriscono l'operatività dei comitati e  garantiscono tutti gli strumenti idonei al loro funzionamento. In particolare valorizzano e pubblicizzano con ogni mezzo, nell'ambito lavorativo, i risultati del lavoro svolto dagli stessi. I comitati sono tenuti a redigere una relazione annuale sull'attività svolta. 

7.  I comitati di cui al presente articolo rimangono in carica per la durata di un quadriennio e comunque fino alla costituzione dei nuovi. I componenti dei comitati possono essere rinnovati nell'incarico per un sola volta. 

ART. 99 - CODICE DI CONDOTTA RELATIVO ALLE MOLESTIE SESSUALI NEI LUOGHI DI LAVORO
1. I Direttori generali regionali danno applicazione, con proprio atto, al codice di condotta relativo ai provvedimenti da assumere nella lotta contro le molestie sessuali nei luoghi di lavoro, come previsto dalla raccomandazione della Commissione europea del 27.11.1991, n. 92/131/CEE, allegata a titolo esemplificativo al n. 1 del presente contratto per fornire linee guida uniformi in materia. Dell’atto così adottato i Direttori generali danno informazione preventiva alle OO.SS. firmatarie del presente CCNL.

@@@@@@@
C)  ATTRIBUZIONE POSIZIONI ECONOMICHE ED INCARICHI SPECIFICI

      Retribuzione corrispondente:  1^ pos.ne econ.ca e incarico agg.vo

Collaboratori scolastici 
1. Interventi di emergenza e di primo soccorso secondo quanto contenuto nel Piano di sicurezza approntato dal R.S.P.P. (tutte le unità di personale tranne la sig.ra Pandolino)

2. Referenza ASUB (tutte le unità di personale tranne la sig.ra Pandolino)

3. Assistenza alunna diversamente abile (sig.ra Avino 1^ pos. econ. – sig.ra Vitone 1^ pos. econ.)

4. Gestione apparecchiature auditorium (sig. Lerro 1^ pos. econ.)

5. Disinfezione aree esterne e piccoli lavori giardinaggio (sig. Scuotto 1^ pos. econ.)

6. Installazione postazioni mobili nelle classi e piccoli interventi di ripristino funzionalità (sig. D’Urzo A.  1^ pos. econ. e  sig. Esposito incarico specifico)

7. Regolamentazione affluenza alunni alla bouvette (sig. D’Aprea 1^ pos. econ. – sig. Di Luca 1^ pos. econom.)

Assistenti amministrativi
1. Coordinamento area personale (sig. Giuliano - Incarico specifico)

2. Coordinamento area didattica (sig. D’Urzo M.  - Incarico specifico)

3. Coordinamento progetti – Albo fornitori (sig. Manzo - Incarico specifico )

4. Sostituzione d.s.g.a. – gestione registro minute spese (sig.ra Gaudino 1^ pos. econ.)

5. Tenuta registri obbligatori – gestione Albi della Scuola: affissione, pulizia periodica e conseguente archiviazione degli atti (sig.ra Di Donna - Incarico specifico- con l’ausilio del sig. Di Rosa, che ha il compito nel Piano Attività )

Per gli incarichi specifici l’’importo che perverrà dal MIUR sarà ripartito tra le unità di personale ata di ruolo (assistenti amm.vi – ass.te tecnico – collaboratore scolastico) non beneficiarie di prima posizione economica (con la sola eccezione della sig.ra Pandolino) con divisione economica proporzionale rispetto agli importi previsti per le singole figure.
Nel caso in cui il personale suindicato non accetti l’incarico, l’importo corrispondente verrà ripartito tra le restanti unità di eguale area.

@@@@@@@
D) INTENSIFICAZIONE DELLE PRESTAZIONI E PRESTAZIONI ECCEDENTI 

     L’ORARIO D’OBBLIGO

     Retribuzione corrispondente: fondo d’istituto

INTENSIFICAZIONE

Si prevede la retribuzione, solo per l’effettivo maggiore impegno lavorativo e con verifica in itinere e finale della Dirigente Scolastica e della d.s.g.a., per le seguenti attività:
Attività oggetto di intensificazione Assistenti Amministrativi:

a) Sostituzione effettiva colleghi assenti (per i quali non è prevista la nomina di supplente temporaneo) per il lavoro ordinario: compenso forfetario pari a ore 40.

b) Interventi atti a fronteggiare situazioni straordinarie correlate ad evenienze di particolare impegno sul piano didattico – amministrativo: ore 40

c) Fotocopie ai docenti dalle ore 7,45 alle ore 8,00:  ore 20

d) Ritiro giornali all'edicola: ore 20

In totale, il monte ore previsto per ciascuna unità di personale (assistenti amministrativi) che accettasse il totale degli incarichi sopra descritti  è di 120 ore.
Attività oggetto di intensificazione Assistente Tecnico:

a) Controllo periodico, sostituzione e richiesta delle cartucce e dei toner occorrenti alle stampanti, fax e fotocopiatrici presenti nella scuola: ore 20.

b) Tenuta del registro di magazzino con carico e scarico delle cartucce: ore 20.

c) Piccoli interventi relativi al regolare funzionamento delle postazioni, compatibilmente con le proprie incombenze istituzionali, in giornate in cui i laboratori sono stati utilizzati dai docenti: ore 20.

 In totale, il monte ore previsto per l’assistente tecnico, se accettasse il totale degli incarichi sopra descritti,  è di 60 ore.
Attività oggetto di intensificazione Collaboratori Scolastici:

a) Carico maggiorato per sostituzione  del collega assente* in relazione alle mansioni indicate nel Piano delle attività. Chi si dichiara  disponibile a tale incarico, accetta di sostituire prioritariamente il/la collega assente sul proprio piano, secondariamente ogni altro/a collega a prescindere dal piano e dal luogo assegnato, secondo le indicazioni della Dsga, che terrà conto del minor carico di lavoro di ciascuna unità di personale. Per tale compito è riconosciuto un compenso forfetario pari a 15 ore pro capite; le 135 ore complessive previste per tale prestazione costituiscono un monte-ore che dovrà essere ripartito integralmente tra quanti realmente avranno svolto tale incarico. 

La decurtazione dal monte ore per le assenze è da calcolarsi in rapporto a 330 giorni lavorativi. 
*Si precisa che si tratta di assenze fino a 6 (sei) giorni, oltre i quali bisognerà procedere alla nomina di supplenti”.

b) Carico di lavoro maggiorato relativamente alla sorveglianza di alunni nelle aule e nei laboratori, in caso di momentanea assenza di più docenti: ore 30. La decurtazione dal monte ore per le assenze è da calcolarsi in rapporto a 200 giorni lavorativi.

c) Attività urgenti e non prevedibili per fronteggiare situazioni straordinarie e di emergenza. Con tale voce si intende riferirsi ad  interventi per allagamento, interventi sui servizi igienici e su quanto possa costituire disagio all’utenza. E’ riconosciuto per tale compito un compenso forfetario pari a 10 ore pro capite; le 90 ore complessive previste per tale prestazione costituiscono un monte-ore che dovrà essere ripartito integralmente tra quanti realmente avranno svolto tale incarico.

d) Manutenzione piccoli elettrodomestici: è riconosciuto per tale compito un compenso forfetario pari a 5 ore pro capite

e) Gestione apparecchiature auditorium:  10 ore pro capite.

f) Installazione postazioni mobili nelle classi:  10 ore pro capite.

g) Disinfezione aree esterne e piccoli lavori di giardinaggio: 10 ore pro capite.

h) Supporto alla vicepresidenza (gestione albi, controllo firme sulle circolari): 10 ore

In totale, il monte ore previsto per ciascuna unità di personale (collaboratori scolastici) che accettasse il totale degli incarichi sopra descritti  è di 100 ore.

Per tutti i punti dell'intensificazione ciascuna unità di personale comunicherà cosa intende svolgere, in modo da stabilire il proprio monte ore.

L’intensificazione non verrà corrisposta in presenza di sanzioni e procedure disciplinari di cui all’art. 93 del C.C.N.L..

PRESTAZIONI ECCEDENTI L’ORARIO D’OBBLIGO (STRAORDINARIO)

Lo straordinario viene corrisposto per consentire:

a) la realizzazione delle attività previste dal POF o comunque programmabili;

b) l’effettuazione di lavori urgenti, non procrastinabili o non effettuabili in orario antimeridiano, su richiesta della d.s.g.a.;

c) interventi e/o attività non programmabili né prevedibili svolti oltre l’orario obbligatorio di servizio;
d) l’affidamento di incarichi a personale ata di altre scuole, con dichiarate  

     competenze nel campo informatico (assistente tecnico dell’area informatica)   

     per un massimo di 100 ore, in considerazione della mancanza di personale 
con competenze informatiche specifiche.

CUSTODE EDIFICIO
Si allega al presente Piano il Titolo I del Regolamento della Provincia di Napoli  che disciplina il rapporto di lavoro del custode sig. Brancaccio Michelangelo. 
Per tutto quanto non previsto dal presente piano delle attività, si rimanda alla contrattazione integrativa d’istituto.
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