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Ptot. 42251C1 Casal Veliro, 05/10/2016

Al Dirigenre ScÒlastico

DeU'LC. di Casal Velino
Sèdè

OGGETTO:Prcpostapianodilavoroa.s.2016/20liinerenteallelrèstazionidel'orarìodilavoro.lathbuzionedesli
incadchi di na.ura orsaDizzativa, Ìa proposia di at'Ilbuzionè degli in.aichi specilìci. f inténsiE.a zione
delle prcstazioni lavorarive è quelle e.cedenti l'orario d'obbÌiso.

IL SOSTITITO DEL DIRETTORE DEI SIR\-]ZI GENTRALI E {\I]{IMSTR{TI\1A,A G.{RZIONE FRAì.ICESCO

tr'isto il CCNL Coù!arto ScuÒ14 quadlieuiÒ siuddico 2006-2009, con paiticolare ùferinenio asli artt. .,16, .11. 50, t3,
5.1, 56, 62, 8.1, 85 e 88;
Visto l'art 21L ò9/9i:
\isto l'art. 25 D.L.vo 165/01ì
Visto 1'ar U DPR 2?5/991
Visto il PiaDo dell'offerta formativài
Vìslo Ì'orsanico del personale ÀTAi
VisLo il programmà ànnuale;
Considerato che Ia DSGA Sìs.ra -{ùetrano Celesre è assènte per oalatliai
In àrtesà di conos.ere ì enlif:ì del fondo d'isrituro disponibile:
Tenuto conro deue richiesie forDularc dal personà1ei
TènurÒ conlÒ dell'es!edenza e delle conpetenze specifiche del personale etrettivameniè in senazro,

PROPONE
Il seguente liano di la\oro e di atiiviLà del pe$onalè aùminishaiivo ed ausrliario, per I a.s. 2016/20r7.

II pnno .ompfende quattro asletti
,$ ld pr"-razroné d"llÒ
B) l'attibqzione di incarìchi di natura orsanizzativai
C) la proposta di attibuzrone di incerichi sle.i6cii
D) f inrènsifica zione di prestazioni lavoraiive e quelle eccedenri l'oraIio d'obbl1qo.

L'aLtdbuzione d'incàdchl orgàmzzativi e le prestazioDi eccedenti l'ora o d'obblico denrrano neìle competenze deì
Diretrore. mentre I'adozione della presLazione dell'orado. l'aLtlibuzione ù lncarlchi spèciÀci e lintensificarlone dele
prestazioni alpàrtiene alla funzione dinsenziale, semlre, però, neÌl'ambito del piano delÌe attività.

ORGANICO PIBSONALE AT,T
D S.G.A. Si

As€istenti AmmiDistlatiYi:
Frmcesco Garziotre, B.osan[a Garzione, Simplicia Teresa ToÉasco. D'Abis Anna, VoÌpe Giuseple.

Couaboraiori Scolastici:
Antoaietta Massàmva, Franchina De Marco, B aa
GeDtiÌe, Giuseppinà Papa, Lidia Cilento, Mada Bove,
Carnelina Merola.

Vasile, Teodo,inda Guida, Maria Rosada Chiiacò, ViÌma
Donenico Carbone, Giuseppe Carpioelli, Giovanùi RasoDe,

Appllcazrore operativa Prano Nazronale ScuÒla Drsrralè PNSD è Codice -{nnrnNftazione Disitalè C-AD

ln applicrzronè dè1le ,uovè norhatne rn ùàter1a di dèma@ùalizzazione. tuito il lersonale AT-1 è coinvolto rer
!roccssi di denar0rializzazione.

Lrfficio protocolloì tenuta del resisuo di proiocolÌo sioDaliero e consenazione disirale dei documeDti. Turti i
docuùenh in ertrata o in uscita sono àr.hiviati nellapposita futrzio.e del vsteoa gestionaÌe. I documen.i devono

èssere corseNatì ir formato pdfi. cartelle àlchivio digiiale si postazione locale e su server. quesiulrima procedura

è aurorrariz2ala. Si rinria al manualè di gesrionè del protocollo nforùatrco, der docunenti è dell'arhlvio



Ufiicio persodale: nnplèùeniaziotre deÌ fascicolo peEonale elettrcnico. Tutti i docum€nti relativi al personale vanno

rra.tati in forùàto digìtale è àr:chivran in.artelle disitali personali. L'ufficio personale. di coDceto con g1i alti ùI§ci
prcwede a rendere dislonibile afraverso la pubblicazione su sito, la moduLisrica ediiabile utì]rzzabile daì pesonale
(dchiesta fe e e altd leùnessi, richiesta .ertificaiì. ùodeÌlo dichiarazione seNizì ecc.)

Uficio òdartica: imptenentazione del farcicolo elertrÒnicÒ dèllo studente. Tutti i documentì relativi asli srudenli
vanno LraLtati in formaio disitale e archiviati in cartèllè digitali persoDali. L'ufflcio, di coDcerto con s1i altd uffici,

!ro!1edè a rendere dispooibile artraveNo la pubblicazione su sito, la nodulÈrica edrtabile utrlizzabile daU urenza
(dchiesta certiEcaii, Ri.hresta nulÌa osLa, domanda iscnzione serale ecc. )

Lrfficio con tabilità: gèstlone dematedalizzata della documentazionè cÒntab è.

Si rlpolla sitrLesi desli adempimerli oeanizzarivi estratia da Corte dei Conri SEZIONf- CE\TRAIE DI CONTROLLO
SULL.\ GI-lSllONE DELLE .d\'llvlINlSTRVlONl Dl-l-l-O SIAIO Deliberuionc 5 ottobre 201i, n. 7/201i/G
Df,}IATERIALIZZÀZIONf Df,LLE PROCEDfRE Aì\IÙIINISTR4TtVE IN }tATf,RI.A. Dt ISTRUZIONE, UNIVERSITA'
E RTCERC 
U p.o.e$! di dLmrt.tuLnzrzLon., nrtnb ilÌ€ rcuole, a volb :nflrflr,tufto r consoLdrrc . r ùg]1ort. rlu.nio gà rnrn, ltdlt isùtuz1.tu

s.hrnhc, dt[.,]uùli gi'i dnersi lmbrii ,li attiviri,/po.cJutu i,sulùn. JcùrrcnJizzrtr o in vLr.1i dem.ted ,?,l,iofle, rn.hr g0ic
trI urll,zo di $nìmenrqulLi iì totule SIDI. il f«!..ou. olbrmxùco, t pora deiiromcr o.diflrr,! e .erhilcxr! h tuùx ,lig1ulc e l',lbo or_

/ne L'ereùùooe d, tlueirli sone.ri che n.n nsultrn,, rnc. ,irffùr n tutt. Le suole Gi irmr dig,tilc'r rn erà !ecoiÌ!t. prcgdti/ proccsr

Ddl'rdN èrìcdutrrtr rùll'rtdrri ùrtunsnlvx delle {uole, che nofl i,sutr i.tordrn22rtr, è ùn.rsÒ ch. n processo di conFlctl
tlemrirfldnzMonc dcrc rcn.r .onro deue diveN ftsi.he d,,.udcf,kr: Ìr iÒ.:n,ùì.. l, gcstione, h ùLmlsione e

Ì'r.ch,!urrfl c .Òns..uznrdc.
llprocesso di den!ic.rl,,,,ofle, dunquc, pÒùj css.rc.odcrcùr.to secosdo te p{nopdi L.ee di L c-.enro
] \r.hiyio 'LiùLe rthi!,]7r)nc c.oiÌsc rz1.n. ddiocnncnliin tboito di$ilLe;
I FlsicoLo cldiiÒiÌn. J.gÌi Jluùtu: rrdnviÒ .Ò(cntc dei documenù per$f,ln, flofl.ha iìi ùrù gu.lÌi !tudorù ,l!1nte h vnr ùoltr$q

I Scrivur. rtrùrie .cmflilì.xtu: aÒrnìdrdìL d.1dÒ.uùcno. rehùri gcsiione, t2smrssk,flc e rrch,vlrxifl.,.Òn{:.trzion!

tij_t sst Doau\iENT llt
Lr rabeLh Ji scgutr,, ripodatr fcm.rÌ. dL visu.rLtzùc per ci2scunx ùoolo!.r di do.ùme.ù ti..Lì.Ìto JJÌe s.ùolc i cenùi di conpùeoz1
airrxre^o cui p:irtr il du§,, iÒcunrntul.. !tr d.rcfirdc icl tlus{ ùesso.2Ì nne d, ,nC,rdure su..cssivtrd.ntc lc ]nce dintnenro J1

legui.e per La rcdi/l,nifld deul J.n\trrniL,trz1onc
D,llanalN rmine e.cLusi unr .oflsituflre fÒrziÒnr d.lÌ'rtrini rrnùùnnùa2 delÌe.cuole. cosdtutu JdlaAe$iofle J.i..nmto ipc(onrc
doc.nte..\'1.\ r remFo LnJctummn, e iùrmhroj ! Jtrxr proccd!É Lèg.re alli conEbiità iPiorlinm, rnnurLi, ii.nd consùnG1
Itcl2zio.i !me$ixl') po,clìé, in enkrhLi L .rr. l. ?rÒ.cdu( roao gii .ompkt2neflt intiimriizTle lnche neÌ[ i Ùc.nncssio,! con r

soggd!.ndù Jl voltà in volta.oi.'oL,
1ltrcùmro iduù, poi.hé g1rì.onvoit2 o p«r..iù Ji Jrmr..nJi77,trn!. xr iùo, a L'irùrLtj di gesrione delhrex du.fl,
DOCU}IE]iTI PRODOTTI CENTRI DI CONIPf,TENZ{
1 Ntrll. ' ost, per tràsferimenti D§
Sf,ZIONE ALU:iNI SEZIONE PRO'TOCOLLO
Uùnd/ lìr glie prù!6fl. ich,eù d, fluùri,ra ì DS ùldr $nodc ,Ìun.r dcù ruoh di 1pF:defle.r tcr P-ccdùc trl ircrso.e in
ÌÌùi{!ohrilDS, ruÌh brÉ JelL vÈrirt.r d.ÌL Ll..um.n.,1onc di pa e deùx sezione unn, edelladi.fnLbnnàdclÌi r.ùoL nr desùnxzio.e.
.l.s.1i ùùur,$x e sù.cersi'xmente Li se^,fle I in.D rlun'! m!1tr. su ncÌlc{xj aÌLa nuovx icuoix il i.{rcoÌo ddl'trlu.nÒ
2. C€rtirì.xti/Auto.izzazioni (isÙizione/frequenza/coopet€nze terzi classè srcondaria I grado e primo bi€noio 5econdr.ia di ll
srudo) DS
SEZIONE ALUNNI
SEZIONf Pf,RSONALE
SEZIONE PROTOCOLLO
.\ludm/ tlnlglie,rp{$i!Le s.uÒla lrrs.flLn. cch,.$ di rn {ro cenitnxd, te$tirll! ù,Dne rÌuflnr trrinjÌ.: li sezione prcdilplne il

dÒ.unrnro c l DS arm2

(iunl'c.ùatanligo.eJeLÌrl,eAgedLtrabLÌiril0llJ.dl3l/:01i.ùtlil.dNll'geanxiol0l2gliUlfL.tpubblic,. f.ssoùo dchiedeie

da rnr{iù. cùotì.lii dx esibire trd nùe pubbLi.he om;\n,irfli rd x r.n.n di pubbLi.i n'.,. Cli L ino luindl.larir. nro..rtrt:.]n
tìù rlppÒrùcod pnrlrl e $ cuh es2 Ìesrle lmr(tr lir bl,lll, Jr.utul162 ù trcscnrù. trÌL'r o dclli iiclncùxt co. L. Jic,ù[. rena ]rÌ,,.!
aulÌiri: Il pr.s.nr. ..r!ti.rto aon puo .rs.r. prolofto xgl, nrsr.Ì C.ÌL fulJbl.r Mx!!nù,,Òd. . tu pni.o [efoi di puhbljc, sc^ ,"i"
.l.Circolsri/Comunicazioni/

DS
SEZIONf, ALIiN]iI
SEZIOi\E PERSONALI
SI]ZIONIl PROTOCOLLO
t.a :ezonc rÌuniÌL fLrso.ilt o ntrii Jr prciLlenz2 cicdir!,,flc bÒ/2r tli .trcoiùei DS ùrxr 1tl:ùonr rlir,lh. ,

.Ònscgnlta alte ttrniAÌLc./o rÒn\uù.rù 1n.liis.
{. Rapporto inlo.luni
DS
Sf,ZIONE ALT]1{NI
SEZIONE PERSONALE
SEZIONE PROTOCOLLO

r.r1.nc \loduli{i.r,in l,n.', Lìrl!ù, !.Ltl (l ii (ir:ri \.Lin!..he 1flur rih i.,... ùtùrn11Pei:o.1lcrh Jezoflc n.r\t n motltrlo c. ncl



.rn, d, lto,ft, dcl rn,.n, roccoF! n ..iÌrt,crù ocd'co .\Sr.. $ r|.! L pa,i.r d' iotlruflD. ltrn 2 dd DS, Ja ,nvitrre rll'l\ \lr. c

Llt
5. ConÙàiti con e§pe.ti estertri DS
DSCA
SEZIONE PERSONALE
SEZIONE PROTOCOLLO
]i r.zionr ..rr.mlc . il DSG \ trcrifp.ng!flo il.onrtrto ch. !i.nt sotoscnùo dtrl DS. dtrIlnr.r.ssr«).
\icne {rgnr.njr lrnlg.xL d.Ì1. p.eùzio.r e pùbbL,.rni nell'rltro Òd hn. il n.rnimd!., l'Òggrtù . l hlodo d.l.ooùtrt..
6. ConvenziÒ.iDS
DSCA
oo.cc.
SEZIONE PERSO\ALE
SEZIONf, PROTOCOLLO
Lr ùzrooe p{soolle, DSG.\ o r.onùra. preFlro LbÒzzr di c.nv.nznrn.i
il Conli.slo di Niùto ddlb{r; il DS tuma 11.onven^on.
7, D€crèti di.igènziali DS
DSGA
SEZIONE PERSO]ALE
SEZIONE PROTOCOLLO
Li sezone pe!$.11e predisF!fle Ì, bo,,1Ji de.rÈn,i,l D-r c n DSGI v.dlicr.Ò l'cv.nulc disti.rnbniri ccÒ.oùcarl DS irn2r xttìsso.e

l'1Lbo (in ÉJo,o.e del dlo di deùdol
8. Delib€re degliOO.CC. DS
DSGA
oo.cc.
SEZIONE PERSONALE
SEZIONf, ALU\NI
SI]ZIONf, PROTOCOLLO
l-r !.z1on. ..nfercnt. d.{mc dù !.rbJr l'.gg.rÒ dr Llchbcrxrc . prc&spoùc n nodclÌo di dcLòcoi I DS c n segrùàdo ip{ delib{c
cÒnrg. d.cc.t), n prcsiLl.ntc d.l (l.nrgh. Ji rda . . I $grtario ipcr riclib«e Coùstslio di sùnro) ùù.no . delib dr licnc
pubbÌich dl'rlbo ./Ò JL. Òn jine

9. Regolamenti DS
DSCA
oo.cc.
SEZIO:iE PERSONALE
SEZIONE ALUNNI
SEZIONE PROTOCOLLO
ll DS ù io sail di p(na dÌ. o una .oon$ùoùe etùta dxl Colegio d d iocenii r.lil]e il ÉgoL.menÌor lpprovxziooe dr pre d!Ì C,,flsilli,)

fubbLic,lonc di pùr. d.j12 idiÒnc .Òùp.r..rc nclÌrÌbo c, o nell'dbo oùlne
10. .\cquhizioni di beni e .en i/iDs
DSCA
SEZIONE PROTOCOLLO
COMùIISSIONE
(d. i. .. ,r.l/2001 Titolo IV e D.Lgs. ,. 16l/2006)
Il I)S(1.\ tredisfiÒnr J limd,, di !:.r n br.do Eflè lirnrnr drl DS: vicr. tublilicrt. I brndÒ d.llJLÒ c,/. on Lincin DSG\ o rn.
«rnnisrofle pelm !ì luflÒ c,,mpaoivÒ Lìop. Li{eturl..iL bur. di irmr J.l DS . dcux $!si .Òùnsnoncin DS o I ConsigLro .h
isùnto. nel a$r J i .onùafti plLdconili, {cltlic ix diel nnniii,ce l.a.e1,one t.on,.ollÒ iflrir L.omuflictrriÒflc d.ll'trqgudffnrn. dl gm
aux dna rrcni.e c r quclb mnedìrùmen« ùcceù,r 'lnscorsi i0 !9, iIDSG \ pftn\p,,f,e iì Ì,uoflo J'onl,f,c.hc vic.c ùùt«r,jJ DS
C DS';.\

\R( IiIVl(] \:IRTL.\LE
S, nùcne .hr l rsf. o p1ù .l.vmrc c pil.nnno n trn pro.csso dl deo2tfl.lizzlziooe nclli r.uoln n, cosrùiro ddL hso J.U !.hreD2ioo.
e.onscflazrone Jo Llo.uhcflù, dd moneflD chr ncìI. r.'rÌti.oùc quc[. icol.sLchcL lbin,rone el,g.sooùe docume.t2]c noo isulfu.!
.osì .oDFlc$e per iì ridlr.o fluDero Jiceni! di conFdrfl,a ..in1.ld. E' l Ìchvi,ùnc, .odJdr'rznrn. ,l.rLi mi che fesa nlgc1orncnrc
e L. cìi dcnitdrlzzxzione .onsendJebb. uox É.le s'otE oeulftriri lnmini$onv: è b'o.rlhbe ùn.onrcnmdnnr dc1..sd.
IL processo pùtirà p{tanùr d.lx redlzzraone dl rn,'.h., ',-,.'.i,l,,iL r .u,lÈFlrL L.'n J cF .tic , Jo.ùm.nLi in tònnu.
JLelmle (.ùnsc.xzione $!ùùm del.amco rcoodo i ..,lui$ù prcvii dllh v,lenÌc roimlrtr1n mlte.ial

F.\S(lrcOLl ELETTRO^"l(il DE(;L1 .\I-U\\l
Liù uìt.n.r. Lnrcr,ii 10t.fl.nù- !crntrr dcU'rmbtu Jrù .on!.^,xzronr do Ll.cÌnmù, a c.sntuni dllhr.ilzztrzlonc Llei ùscicoli eleftronicr
dc{Lr rlunn' chc pliilnflo clnicfl{e in iomno diFrde tuhr !r Jl,.umefl.r,(,fle .eLùr trlL rtu,r,fle pe^Ònrl. di.nsch ilun.. p.r
t'interD rco di vi2 noixsdctr Jello $e!so ieùùp1o: nulÌr osh, r$nei. .cdnclrioo', 'rluEroni, ec. ) S, @reabLL rn.hL n 9!cìÒ .r$
l, n i'.hivi. nr ti ntrnr, ..fi.rr.

SCIII!-.\\ t,\ \:IRTI-' \I,Ii S]1\tII,IFIC,\'I,\
!.r guanro ligu.rdx h rxsr delL tòrsxnone. !uclh d.lhge$1ofle docuòrflrrl.. septur rnÒtto rlclÌ. n conùd.r,1one del diloto nun{o
ù ..nr. di c.rnFercdzr coloroLù dcuc proccdure. si pu.l prcyed(e Ìl.iio,jua,,ne d, u.a scnlMir !rud. scùpLiicah che p{netx d,

Arrrc LÌ dÒ.un\cnro Én. rlÌr ùxsnsù.n.,lcgLi rtù r.lcstnrta e l'arch irulrofle dr !ùe ilei Lt,r6i .ei n dl coùletenrx.
-\tnnché t'inrc.x oFroz,one abb,1su..e.r).,niiiÌe. ùri...csgi,o pr.!.dcr. uù adcgu.ro piano ti]m.riro nvolù i ùrD it ldso.Jr
ord.ssfto Jl1 proce:so . netÌc.e in afu un re6utr, LL r\L$.n2r ! .!i tuù {! ùt.ntr contotti Fos{no i!.lg{n I-r ùrn,!flc c

Ì tr-\.cn7r J.vrimo.s-c EJrinùtt LìùÌ r,§lcrto .he.tuc.à llpuno



Orario di tutrzionameùto uffici:
Secreteda contabìliià daÌIe 7.30 ÀÌte 13.30 I,UNEDI MERCOLEDI - 1ENERDI

dalle r-.30 alle 17.00 ùIlRTEDI - CIOVEDI

Se$eteria didattica dalte ?.30 alt€ 1?.00 LLINEDi - ùTERCOLEDI

dalle ?.30 ale 13.30 \L1X1'ÉDÌ GIO\'EDÌ \T\ERDÌ
Sesetèda protocollo dàlÌe 8.00 àlle 17.30 LLINEDI _ MERCOI,EDI

dalle I00 àìle 14 00 ùI,{RTXDi - ClOvEDi - !€\ÉÀDi
Se$eierìà personaÌè dalle 8.00 a[e 1?.30 LL\E D I - II.IRTIDi \IERCOLTDÌ

dale 8.00 àIÌe 14.00 CIOlEDÌ

TABELLA B
.A.TTI1'ITA' DIDAT{ICA

Le lezioai ìniàano ì1 e:iorna 15 settembre 2A 16 e tetnlnùo ll siono I giugt a 2017

SOSPENSIONI ATTIVIT"\ DIDATTICA
- tutte Ie domeniche.
Olrre alle sospensioni previsre per le festivita nazionali fissate dalla no@tiva slatalq sono state stabilite le seguenti sospensioni

delle atrivirò didattiche:il3l ottobre 2016, po e di tutti iSanti: il2 novembre 2016 giomo della commemoruione dei d€tunti; il7
gemaio 2017 ponte dell'Epitunia; dal23 al3l dicembre 2016 e dal2 a.l5 gennaio 201?, vacdze natalinq dal 13 al l8 Arile 2017.
vacanze Da§quall ìl 6 ed il 7 Iuzo 2017, lùedì e nartedì di cmevale:
GIORNI DI CITUSURA DEII,A SCUOI"A A.S. 2016/2017

Il CoEiglio di Isliruto mn delibeE N" I del 281109/2016 appr@a la sp@ione delle attività didattiehe 23 aprile 2017

PRESTAZIONI DELL,ORARIO DI LAVORO (afi.50, 52 e 54)
A1 - ASSISTENTI AMMINISTRATI1T
Gli Assistenii Aoninishaiivi effettueraÈDo il piopdo orado di lavom nel nspetto delle 36 orc settimaDali aèlla
secuetrt! fascia omriar dale ore 7.30 aIIe ore 14 cor due liertIi pomeddiani dalè ore 14.00 elle ore 17-30 per cinque
s:iomi settinauh escluso il sabato, con flessibilità di eriraia di minuti 16. La copertùa deÌl'olado vienè saratrtita
utiLizzando tutii gli stlmenti prcvisti (oruio odinaio, flessibile, aticolato su cinque siomi, pìuisettimànaÌe,

lII caso di dtardi/perEessi omli iI recupem orùio poùà essere efettuato ESCLUSMMENTE nei siomi di alertùa
ùeddiana dela Scuota

OR"A.RIO RIC!\'IMENTO
dalle 10.30 aìle 12.30 lAT !UN!DÌ A! I,IONERDI

datie 15.00 alle 16.00 DA], LUNEDI ÀI GIO\EDI

A2 - COLL{BOR.{TORI SCOLA.STICI
PLESSO COI I- SCOLAS IrcCO ORARIO DI SERVZ]O IINO AD INIZIO MENSA

INFANZIA BIVIO \,lASSANOVA ANTONIETTA 8 00 - l5 l2 dal hmedì àl venerdì

INFANZIA MARINA DE Ntr{RCO IRANCHINA 8.00 - li.l2 daÌlunedialrenerdi
INFANZIA ACQUA\'ELLA YASILE BRL'I.JA 8.00 15.12 dàl lunedi al venerdl

INFANZIA CASAI, CA? CUIDATEODOLINDA 8.00 15.12 dal lunedì al venerdi

NIANZIA VELINA CI.IIRIACO' ]!1AR]A R, 7-30- 14.42 dallunedì al venerdì

NF/\tr\ZlA PANlANA GENTILE VILMA Llo - 14..12 daÌlunedì alvenerdì

PRIVTARIA BMO PAPA GIUSEPPNA
TROTTÀ ADRIANA

r.l0 14.12 dàllunedi eilènerdì
? 30 1,1..12 daÌ lunedìalvenerdì

PRIlvl,{RIA CASAI. CAP. GUIDA TEODOLINDA 8-00- 1i.12 daÌlurcdì al venerdi

PRTMARIA M,A.RINA CILENTO LID]A 8 00 - li.l2 dalÌunedìallenèrdi
PRINT{RIA ACQUAVELLA VASILE BRT]}IA r.l0 11 12 dal lunedi al lenerdì

PRINI,{RIA VELINA BO\'E Ntr{RL{ I l0 l1.il dal lunedìal eenerdì

PRINtr{ruA PANTANA CARBONFI uO\,lENlCo 7.30 14.42 dal lunedìal venerdi

SECONDARIABIVIO CARPINELLI GIUSEPPE 7.30 - 14.42 dallurcdì al venerdì

SE]CONDARIA CAPOLI]OGO RAGONE GIOVANNI 7.30 - 14.42 dal lunedì alvenerdl

SF:CONDAIìIA PANTANA MEROLA CAÀMELINA i l0 ll.r2 daÌ lunedìallenerdi

TUTTE I,E SEDI
Pe! eventuali eccezioàali esigeMe che lichiedano prestazioni iD orario nottumo o lestivo o nottumo festivo si
seeuono r cnren deùa d;sloDrbùr è deua rolazione.
Nèi peiodi di sosleffioÈe dele aitività didaitiche (vacanze Mtalizie, pasquali ed èstive), salvo conprovate esisenze,
s! osserva per rxrfl Ìl soìo orùio s!.ireidraoo.
L'apeltula dèll'Istituto deve èssele assicurata per Io svolsiEento deùe duiod Colesiari (Collesi, CoGisli di ctasse,

Sc tid, RiceviDetrto delè lanislie) secondo il caÌetrdario prevtuto nel piatro annuale desli appultametrti, ed i!
p ticolare l'apertum della sesxeteda didattica nei siomi desli sc!'utini (coo orario da concordare)



B) INDIUIDT]AZIONE E A.E1:ICOI,AZIONE DEI SEBWZI
Per svolsele corlettamente le-'tunziori istituzioÀali, consentie la puntualè realizzazione del POF e sarantie Ie
Eecessa e lelazioDi con lutenza, il lersoEale duranie I'orado di tavoro ètrettuerà Ìe se8uenti preetazioni:

BÙ DIREI'TOÈE

dalle orc 8.00 alle ole 14.00 dal lunedì al veDerdìi
daue orc 1,1.30 aÌte ore 17.30 il lunedì ed n giovedìi
Conpiti e oaDsiorù rèlativi ai ProÉio Prcfessionale Tabela A -AEa D- C.C.N.L. 04/08/1995 -26105/1999 -241112003
IuDzioni: tutte quele previsie dal prcfrIo e queue detegatè e/o dchiesie dal Dirisente Scolastico.

Bù ASSISTEI'fiI
SiE ra Siaplicia TereEa Toùasco. Sign Arra Dubia- SiÉ. Giuseppe Volpe
N.B. L'orsadcxanma di cùi solm coDtempla lé linee senerali ope!àtive deÌI'Ufficio fatto saivo che, in particolali
mooetrti di nassior iDpecltro, in caso di asseoza desLi àssisteDti preposti ai vari coropitj, o su disposizioDe del
D.S.GA., il percoaale iÀ seryizio assicura Ìa ùassiEa di€podbilità d'htemzione.

ASSISTTNTI AMMINISTRATI1T
Per svolsere corlettàmetrte le firnzioni istitlzioaa1i, cocentile Ìa puntuaÌe lealizzazione del P.O.I'. e

eamtrtiÈ le necessaie rclazioÀi con luteMa, il pelsonale ed il pubbtco, 1'orario di lavorc dorebbè prevedere
lè seguenti pmstazio4i:

> ordio cotrtiruativo tutti i giorìi con due deoÈi settiEaDali ò 3 ore ciascuno.
> L'eventuale sarizio prestato in eccedeMa alÌe 6 ole siomaLierc per padicolari esigenze di selvizio, sarà

Ecupelato al bisosao dell itrtèrcssato tenendo conto aEche deìle esisenze dell'llfficio.

-{SSISTENTI -LVùIL\ISTRA.TIl'l
Atrna D'AÌbis

8.00 - 14.00 -
Mùtedì
8.00 - 14.00

8.00 - 14.00 -
Giovedl
8.00 - 14.00

8.00 - 14.00

Utr, PROTOCOLLO

14.30 -17.10

1,1.30 -17.30

-Attività di supporto aI D.S.G.A. neua predisposiziooe desli atti del CoNiglio
d'Istituto (convocazioÀi, riuioDi coEuicazioDi varie, deliberc, ecc...) e rclla
predislosizione di nodulisiica varià necessdià aÌ tunzionamento seÀerale
del'Istituio. Co]tàboraziole di*tia coÈ l'ufÈcio di Didsenza pd quatrto attiené

cerche di a.cLiyio e coffispondeua usètrte.
Tenuta del protocolo in dlivo é adeEpiÉeDti successivi quali:
riproduziod dèÌle cicolad;
esposizione all'alboj

In'io in Consewaziorc deÌ ResietÌo Giornalièro del ?mtocolo che va tra8messo
etrtrc la sioì'nata successive aÌ sistèma di coDserazioÀe, garaadendoÈe

limmodiEcabilità del cotrtenuto OCPM 3 dicenbre 2013 del Codice
delt'Amministaziotre Dicitale)
Tmsfeiroenio dele cadelte pmtocoÌlo dellamo prccederte ia taldod di facile

Disbdso della cor:rispondenza giomaliera.
Duplicazione màteiaÌe vùio.
Tenuia dei lesist dei ve$a1i.

Uff. Didatiica

ASSISTENTE AMMIMSTR.A.TIVO
Ga*ione Rosanna

7-30 - 13.30 - 14.00 - 17.00

7.30 - 11.30

730 - 13.30 - l:1.00-17.00
Giovedì
730 - 13.30

7.30 - 13.30

-\t.ivrli dl d;etta ed imDe diara collabora zione con i1D.S.G.A. relativamente a rufte
le lratiche inerenii la sestune dègli alunni Gcdzionl trasferiEènri, cedole llbmriè.
làs.icoh pe$onali, .itoìi di studio. denùDce infotuni, certificazioni vaùie anche con
1'utiìizzo di procedure automarizzate).
Utrlizzo pollale SIDI
Scrutitu nforoarizzaii.
Cura dei rappoùi con I'ulènza relahvaùeite a quaDro sopra.

Implementazione fas0icÒÌo eletLrorlco dello siudente
Resistrazione assenze à.che con uso ò palmare e in\io sms a1tÈ fànigÌiè



Utr CoDtabilità

ASSISTE}ì"IE AMMINISTRATIVO
Fr6ncesco G,rzioné - Sosiituto del DSGA

Lun€dì
7.30 - 1t.30
Martedì
7.30 - 13.30 - 14.00-17.00

7.30 - 1330
Giovedl
7.30- ll30 - 14.00 - 17.00

7.30 - 1330

Attività di diretta ed imm.diata coÌlaborazione con il D S G-\ per Ie operazro.i
amministrative contabili ineÉnri à:

mandaii e dversali;
ademlirenti 6s.3li e lrèridenziali .onnessi alle retibuzioni (CLD. il0.
DENUNCE I,R.À,P,. I,N,P,S,),
archi\ìazione atti conrabili;
com!ilazione conti correnlil
certifi ca zioni coniahilii
PraLiche itrerenii passassi di consegna.
Retribuzioni - Bilancio
Rèndiconràzio proqetti
Teruia del c/c postale.

Utr Pesonale

ASSISTENTE AMMIMSTRATIVO
SiEplicia Teresa Toma8co

Luredì
8.00 - 14.00

a_00 - 14-00- 1430 - t7.30

8.00 - 14.00- 1430 - 1730
Giovedì
8.00 - 14.00

8.00 - 14.00

Attività di diÌetta collaborazioae e iatelscaÉbio con il persoMÌe deÌlufEcio oltré
che con il D.S.G.A. in melito all'espletaEetrto di pratiche rcIative al persoDaÌe
derivaDti aÈche dal decentraraento amI0ilistlativo àttivatrdoDe Ìe rclative
procedùe ànche infouatiche (peGioDi, mobilita, dcostflrzioai calliera,
sraduatoie personale iÀierDo é persooale a tempo deterninato.)
Istuzione pratiche T.F.R. e disoccupazioDe INPS.
Velifica delÌe asse&e del pelsotrale e pledisposizionè dele sostiiuzioni, operazione
da e$ettuarc ia shetta colaborazione con il perconaÌe dellutEcio Platiche
risuardatrti assulziotri, trasfelimètrti dcostruzioni di car:riera e nscaiii
Tmsmisslooe contuattipelsotrrle irtemo.
Trasnissiooi teleDatiche.
Dis:itazioDe orsanici.
Céttifi.,ri di eerizio.

Utr PersonaÌe

ASSISTENTE AMMIMSTR-ATIVO
Giuselpe Volpè

Utr PeBoDale
Ufr. Masazziao

8.00 - 14.00 - 1430- 1730
Mùtedì
8.00 - 14.00

E.00 - 14.00
Giovedi
8.00 - 14.00 - 1430-17.30

8.00 - 14.00

-Liirutà d1 dùe.ta ed iDmediata collaborazione con slj assistènti àdministmtivi
dett'uffrcio del peÈonale ÒltÈ chè .on il D.S.G.-{. rèlatlvamente a rutre le pratiche
inerènti la gèstrorè dèl personale con auroDonia operativa nella sestione deÌle
assenze e consesuenri afti amministraii!ì anche con ut izzo di procedure

Tenuia e spedizione fascicoli peNonali.
Artilità di dretta ed mùediaia colaborarione con co, il D.S.GA. noùché
collaboraziotre con il personale del'Utfrcio.
Graduatorie lersonaìe in.edo e pèrsÒnale a rèmlo dererminam
Cèrrrfrcati di se!qzio.
Archi\iazione !ratichè
Tenuia e spedizione fascicoli peEonali.
.{ssenze del persÒna1è e relatlvi decreti
IstNitoia per i lrestiti I\PDAP
Tenuta dell'invenrario con la predisposizione deglj attì ineretrti la consesna de]

Pradche iDerentì lo scarico del mate ale inventadatoi



83) COLI,\BORATORI

C) ATTRIBUZIONE INCAI]CHI SPECIIICI sIL 4? A.S. 2016/2017 e POSIAONI ECONOMICIS
Assistenti Amrdnistrativi* Itrcalico di sostituzione del DSGA ia caso di asseMa
AssistèntiA,lrainistmtiyi e Coilabolatoi scolastici* assistèMa è attuazione POF;* Raccordo tla seili
CoUaboraron scolasrici* Piccola matruteMiorc;
Si f{ rberya di irdicaziorc ir tunzioo€ d€[€ disponibilità ffra]lzialie e del orgaÀizzazio!è dé[é attività progèttuali
approi.ate dal Collesio dei Docèrti

D) INTENSIFICAZIONE DI PNESTAZOM LAVORAIIVE I}IIENSIF]CATE ED ECCEDENTI
Le attività lavomtive di irtensifcazione ed eccedenti Iorafio d'obbliso, rctlibuite coo il fondo delistituàone

scotasrica per lanrc scolastico 2016/2017, a[e quali accede tutto il perconale di luolo è supplente ATA, riBultaÈo ]è

* Assistenza al coordùamerrto prcgetti
* SistemazioDe archivi* Colaboraziotre a prosp,l-i e corsi \ari:* Colalorazione cor I'UfEcio di Presidenza* Ore presiate ia eccedenza al noI.oale orario di Iavom e noÀ com.peÀsate con tumi di riposo;* Sostituzioaè dei coÌleshi assenti (iltèNificaziotre di lavoro ordiDdio);* Assistenza e attuaziotrè POF;* Piccolamanùtenzione;* Massiori carichi* ALtiviLà esteme* AssNteua tecdco inlormadca* Raccodo tua sedi

§:.,.,r:1§!-,i.,tss«
§§t:]r..ìì,;".;§lrfÉdl

Rapporti cor sli aluDni

Sorvesl.ia[za decli alund nelle aule, laboratoli, spazi comuni il1 caso di Eomeltarca assenza
de[ùsesmÀte. Funzione pdroada del collabolatore è quela de]la visila.pza stsn aÌievi. A tale
proposito devom essere sesmlaii alufrcio di presidenza iutti i casi di ùdisciplina, pedcolo, mancato
dspètto deBli orai e dei resolametrti e classi scoperte. Nessun alievo deve sostam oei corridoi duraaie
Iorado delle leziod. 1i serizio pr.evede la presenza at posto di ].avom e Ià soNestieza nei Ìocali contisui
e visibili dauo stesso posio di lavoro oltre ad evèntuali ilcadchi accessod quaji: corirollo chiavi e
apertua e chiEura di locali.
La vigna*a prevede arche Ia seeaalazione di atti vandalici che, se tempestiva, può pemettere di
indivìduarc i respoÈsabiii.
CoDcorso itr occasione di hàsfe oento aluni ilai locali scolastici ad alte sedi anche rctr scolastiche,
paiestrè, laboratod, ivi comprèse lè visite euidate ed i yiasgi di istruzione.
Prcsta ausfio naiedale asli alun potÀtod di haadicap nel'accesso dalle aree esteme alle struitue
scotastiche, all'intemo e aÌl'uscita da esse, Dotrché treluso dei seryizi isiedci e trelte cùa den'isiene

§oresliuza EeEeli@
dei locali

A ciascuo Colabo8tor€ Scolastico è a$esrata u.[a postaziorc che sli perùette di poter meslio
so esliare il moviEeaio irtèmo desli alund. Il D.S.G.A. o un suo incaricato, effetheranno
pedodicaÉeDte coDtrolli. il persoDaÌe che rcr verà hovato aÌ suo posto di lavorc sùà cotrsiderato
assetrtè iagiustficato.
Apeftula e chiusua dei locaii scolastici.
Accesso e novinetrto iaterno alunDi e pubbhco
Serizio di poltiaeià.
Si racconanda d; evitarc mgeruDDaEetrti ai Dosti di Ìavorc o in ooÉinelià

Pulizia di csratt€r€

I bagd dolaaDÈo esseie sempre tutti apefti dulmte liltesslìo e, quando è Eecessùio puliti mche piiL
voÌie al siomo, in orario di seffizio. I seffizi isienici de.lono in ocoi caso essere puliti quotidianaEeDte
dopo la lideaziotre ed i! osri caso ifomiti dei Eaterisli necessari.
Spostment suppelleiiili.
La p&senza di pelsoMÌe I§U no! esetrta iÌ personale daìIo svoleimetrto deùa mansione cu sooo

!rcposti, in larticolare per le atti1,iià non dentranti nell aurbito del coDtratto.
Per puÌizia, precismeDte deve inteDdelsi, quotidianameDte: Pulizia locali scolaltici coEui, u6si spazi
scop€rti vstri € ar$di rélativi utilizzddo i DorDaÌi dited per quaqto rtuarda ricmbio dacqua di
Ìsvag$o " uso de, prodoctj dr lullaa e satuEcaaoEe.
La pulizia desli spazi estemi vieDe effettuata quDtidiaMmetrte dai colaboratori a rotazione.

Partidlari irtè-mnti Piccola DaDutenziotre dei beni.

Supporto aDrt.vo s
didattico

Duplicàziorc ali atti; Distflbuziorc CircolÀd; Assistenza docenti e plosetti @Of')

UlE.io Pos.ale. alrre scuole. ecc.

Gùardia e custodia dei locaÌi scolastici.



Per il DirertoE dei Servizi Genèrali ed Atuùinlshatlvi, cÒstrtuisconÒ crileri per l'accesso al Fondo delì'irtitLrzione
scolastica la quota fissa e la qùoia variabiÌe, stabrlita in .onrrattazione. n funzione dellè riso$e dislon1bù d1!e$e

Si prcpone al Didgente scolàstico di accantonare una quota del fondo che renca con.o sia delle ore assiuniive da
retdbuire sia del inteGìfrcaziotre deÌ lavoro e dl tutie Ìe attlvità ag+unti$è previstè daÌ pEsenre !Lano
Le ore agsiuntive oltle l'orario ordinado non renunerate con il fondo. verranno compensate con ore libere o cotr
eventuaL permessi, anche cuùu1abi1i in eiornàtè libere
L'effeftuazione di pEstaziod asgiuntlve per gLi -{ssisrè.ùAnn. e Collaboratod Scolastici, olhe I orarD dovrà essere
forDaÌnente aurorìzzata dal DSGA.

Lavoro ordhario
. Citei di assesdaàode dei setuià
lllavoro del persoDaÌe -A..T.4., ò stato organizzato inoodo dà cop rc tuttele aftività .lelÌ lsrituio, co! riferiDento aI
lavoro ordiraio. all'oraN di lavoro, aIa sosiituzioDe dei coll€shi assenti e all'utilizzazione Delle attiqtà reribuit.
con i1fondo delf isrituzioÈe scolastica.
L'assesnazione dei coopi.i di sesizio sa.à effetiuaLa renendo prcsentel

- norùatiaà vigente.

- obieitivi e fiDalità che la scuola intende rassiunserc;
- prol"-".onaLr" rnd-qdurL dél p pèr-on"

- arzianità di sèryizio

- desidenta ed esisenze personali (compatibiloenre con le esicenze della scuolri
OHio di sèwiriÒ

Orario odiaario
L'orario di serviziÒ si àriicol.ì in 36 ore sertimanali ossia sei ore continuative in orario aDtineridiano su,"ei siomi
0'ora o ciornahero nassimo è dì 9 orc, inieùotto da una pausa pranzo di aÌoeno 30 dinutr.

Oralio flessibile
Possib,Lità di al.ricolaaone llessibile dèÌ1'Òrano setrlnanàlè d11avoro, con rl posti.ipo e l'ànricilo dè11'Òrado d'inizlo
deÌ lavom olaero nell'anticipare l'orario di uscita o neÌl'awalersi di entrambi le facoltà. L'Istituto delÌa flessibilità
dowà corrisponderc alÌe esiseDze di ùlglloradento delÌ'efEcienza dei serui e del soddisfaclùento delÌe necessità

TurnazioÀi
PÒssibilirà di gàrantiè la copertùrà massimà deÌl'Òraio di sèrlizio con tuinazioni; si considera in turno il persÒnale
che si awiceDda ir nodo da copriìe. a rotazlone. l'irtera duraia del se8lzio.

Sosiituuione coUeghi assenti
Nel caso m cu1 la chÉDara degll èrenruah supplenii da partè dèl Didgentè S.olastico, in base al1à rÒrùatira
vigè.té, non losse possibile, il lersonale A.T.A. attua qùanro necessaio e. se possibìle, la sostituzione dei colleshi
assenri Dei Lioiti dell'orado siabiliro.
Ciieri per Ìa sGtiiuzione del oerso"al€ asseote
-{$istentì àhminjsttàtjli ioùèdiata a sè.Ònda dèÌle èsigènze àùùitristrative &a le lersone dello siesso s€ttore oi
in caso di necessità, con personale di altro settorc; quesiuliiDo caso. comulque. cor cÒùuùcazione di se lzio

Collabotatoi scolastìci:con sostituzione dei colleshi in sernzio sullo stesso piano o. r mancanza. con altro penonale

NORMX DI CAXATTXM GXNERAIE
CÒnfuÒ1lo orario di lavÒù
Turto il personale è tenuto. durante l'oEro dllavoro, a permaDere oel posio dr lavoro assesnaro. Si rlbadisce. altresì.
che L'ac.ertànentÒ della presenza allìene ùednìnrè Àrùà su alpositÒ fèg1strÒ. Una vÒlra apposta la 6rma di ac.esso
non è consetrtita l'us.ita daltedi6cio. fino alÌa conclusione dell'orado di lavoro. di selvizio Si ramoenta. che l'uscita
daìl'lstituto durantè L'Òrario di lavoro deve essere prèventivàùente autÒrizzarà e .oncessa dal Drettorc dei Servizi
Getrerali ed LDmitristrativi. ln caso di uscita per seNizio il personale annoterà l'evetrio sut regìstrc.
Pennesoi brevi GnL 2I e 22 C.C.NI')
CoEpatibilEetrte cotr le esiseDze di seryizio, ciacua uir,à di pelsoDaÌe può essere auiorizzaia ad usufruie di brevi
pedessi pei noiivi personà1i di duata non superiore a tle ore siol,alière e per [on !iù di he.tasei oie neU'afco
dell auo. II dipeldetrte coEcorda coD iÌ Diettore SGA il recupero delle ole mD lÀvolatè secondo le esiseMe di
servizio. Il recupero deve aredre comuaque entlo i due Éesi lavorati1/i successiyi. Ia ore non lavoraté, i.a alt€rnaliva

e8sere coEpe$ate cotr

Si dmanda a quanto prcvi€to dal d.1. o.112 del 25.06.2008, convertito in I/€sE€ 6 asosto 2008, D. 133, ai1'art.71
"Asseue per naÌattia e per pemesso retdbuito dei dipendenti dele Pubbliche Amoirdstraàonl' è daÌÌa cirolari
esllicative succe$ive.

.dw@Pru$aw I r
Nei peDodi di irtenuzioae del'attività didattica, nel dspeito delle attiviià appm'ate rel Piano dèÌt otrerta formativa
(Poo, è conseniita 1a chiusum prcfesiiva deila scuoÌa. La chiusuD lrefestiva è dispostà dat DidseDte Scolastico
compatibiloertè con Ìe èsisenze di serizio. Ove lon inteNeDsano imprcvedibrli e eccèzionali èsisenre, il serizio va
orsaDizzato iD nodo da consent e la chiusura nelle previste nela tabela A di cui sopra.

Ovè hcabili 1e i dè1CCNL

Il dipendente per compeasare le ore lavolative non prestate può, a dchiestà, utilizzare orc di rcculelo anche cunulate

Si manda a quantÒ previsto dal d l. n 1r2 de1 25 06 2008. convertiro in I4sge 6 agosto 2008, n. 133, all'art.i1
"Assenze per nalattia e per permesso retdbuito dei dipendenti delle Pubbliche AmDilistuazioni" e dalla circolad
esplicative successive. Ove prcvisto, rioangoDo applicabili le disposizioai del CCNL risente.



leiè
Pervenire incontro alle esis.nzè deL!ersorale e. nello stesso tempo, assicura.e comunque ìl seùrio,la presentazìoDe

delle richiesie da parte del lersorale deve anenùe entro il l0 del mese di nasgiÒ dè1l'ànno scolastico correnre. Iù
caso di ùarcaio dspetto del prederto terDiDe, in osseNadza dèÌle .lireitive gererali ìmparriie dal Dirigente
ScoÌasiico il piano fede v€r!à disposro d ufiicio dal DSGA.
Le ferie possono essere usuÈxiie nel corso deÌl'anno scolasrico, anche in piiL periodi uno dei quali non inferiore a r;
sior.i. Derto ! erlodo va ùtiLizzato dal 1' luslio al 3 I a go-(tÒ Per l'aùoitristrazìone sarà crirerio prioritario la necessiià

di garantire la coper'rura di rutti i sertori di reflùo. Nel caso dì più ichi€ste ler lo slesso peiodo sì teuà conto delle
fenè usulluìie nesli anni lrecedenti, avendo Ùguardo al c te o della rotazione
Elaborato il piano feÌie. g1i ùtèressaii possono .hiedere dì nodifi.àE periodo richiesto, Da l'accogliùento deÌla
dchiès.a è subordiDaro alle esisenze delllsritutÒ è alla dÉponibrtità dei colleghi, allo scambio .lèi periodì e.omunqu€
seDza che il piano di ferie subis.a ùodiflche oella sùuftura poùante è dèvè essère nuovamente suleFi§ionaio dal
DSGA e nuovanènre auroruzaio daÌ Dtuisente Scolastico. Duraùte Ì'atrno scolastico le fede vanno richiesre coDe da

C.C.\.|. con dchiesia scdrta almeno ire giorni priùa. aÌ Direttore dei Setrizi Genèrali ed Amninistarivi chè ne

ve.nchera la conparibiÌità, seniito il DirigeDie Scolastico.

IubstituiÒ del DSGA

g6rrrftnuo,'.,o

!- itt\l(,c-/lxL. S(otAtit(o

Èrt{ i ANÒU4


