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‘ceo A,Iiflko Statale ftlso Fois Ctllarl

A Direttore S
A rnale ATA

Rana Annuale delle attività di lavoro del persnale ATA per I’ AS 2016/17 inerente le preiani dell’orario di
lavoro, l’attribuzione degli inc2rid,i dì natura organiiva e di quelli edfid, l’intensifizione delle preatazioni
lavorative e di quelle edenti l’orario d’obbli e le attività di formazione.

Il rigenteSlaiw

il D.Lgs n. 297/94:
Vio il Diga n. 626/94;
Vi&o il “4Ldel 4/08/1995;
Vio il Diga n. 242/96;
Vioil D.M. n. 292/96;
Visto il CCN.Q. del 7/05/1996;
\iWalaLegge59/1997art. 21;
Visto il D.M. n. 382/98;
Visto il Dmn. 275/1999 art. 14;
Visto il a]’JLdel 26/05/1999;
Visto il Q3’ll del 31/0W 1999;

il Diga n. 165/2001 art. 25;
Visto il NLdel 7/12/2005, artt. 5,7 e 9;
Asto l’Prdo MIUR- aJ del 10/05/2006;
Asto il CXNLdeI 29/11/2007, aflt. 46,47,50,51,53,54,62,66,88;
VIsto 1 D.Lgs n. 81/2008;
Vista laquenQntrattualeATAdel 25/07/2008;
Visto il ThJl - Fòrmwione pernale downte ed ATA del 4/07/2008;
VIsto l’Ardo MIUR- CX1 del 20/10/2008, nonché quello silla nda posizione enomidel 12/03/2009;
Visto CCN.Uccmparto SiioIa23/01/2009 - biennio ecDnomi 2008-2009;
Visto Ardo MIUR- CO del 12/03/2009 (ardo silla nda posizioneaxrnomi);
VIsto D.L n. 150 del 27ottobre2009;

il Rana triennale dell’Offerta Formativa 2016/2019
VIsti gli ordini di rvizio Rot.4043/41 11/4113/4164/4355/4404/4562/4563/4808/2016 aventi ad oggetto
l’organiazione dei servizi generali e Rot.4154 del 20.09.2016 e amministrativi
Onsiderato l’argani di diritta a.a 2016/2017 relativo al persDnaleATA
Qnsiderate le esigen e le proposte del Fèrsnale ATA sentita nelle riunioni del 8-09-2016 e 2-5/11/2016 nonché
nelle nailtazioni informali wn il pernaie ausiliario nelle singole sedi
Tenuta wnto delle direttivedi massima impartite dal Dirigente Sxlastiw informalmente nelle riunioni suddette
Tenuto wnto della struttura edilizia della niola
Tenuto wnto delle posizioni eccnomiche esistenti in organim
Nelle more della ntrattone d’istituto per l’as 2016/17
nsiderato che nel wrrente anno slastico si darà wntinuità ed impul alla organirone ed all’aieguamento dei
servizi amministrativi ed ausiliari ndo gli obiettivi del raggiungimentodellamigliorequalitàdel servizio re&;
Tenuto nto dell’eerìen e delle mpetaim edfiche del persanale in servizio;

RFONE

il sotto indio Rana Annualedelle attività di lavoro del persanaleATAper I’aa 2016/17

Il Rano èatialato ndo i tto elencati segmenti orniativo-(Estionali:

1. lndMduioneservb generali eamministrativi aillabasedelladotazioneorganicaedel FCF;



sa agli utenti1 sia al persnale della &uola e in proposito è opportuno leggere n attenzione le norme diiplinari
ntenute nel 02’JLdel 29/11/2007, in partiwlarelart.92.

RRPFORU WNAWNNI E’JlTOl

Il ruolo del persnale amminirativo e dei collaboratori laid è indienbiIe al conguimento delle finalità
edutive e all’azione didatti dell’lituto. La qualità del rapporto col persnale, con i genitori e con il pubblico
dedsàva nel favorire il pro comunitivo tra le divef componenti della uola e nella cxeazione del dima
iuitivo die deve ratterire il rvo laatico. Di wnseguen la valorirazione delle competenze del
pernaleATA riailta fondanentale per l’effiden e Ieffia delle attMtà delllituto.

9 ribadis che il baige è tativamente pernale, non è lutanente conntito delegare la timbratura del
proprio -tellino e che, con le nuove norme, introdotte da] 2 Lgs 150/2009, per tale infrone è preo il
lhnziamento (nm preaisD) del dipendente.
Il monte ore risiltante da] rte]lino elettronico non rapprenta l’unico dato di prova del lavoro s.’olto, ma uno degli
rumenti a diosizione del Dper la valutazione del servizio di ognuno.

INDMWAÒWEÒÈ dNu EAMMINISrRq1VI WUABA

[ DBJA DOTAZONEOR.NICA EDEFOF

FÙ l’anno laiw 2016/2017 la dotazione organicadel pernaleATA è di n. 25 unità di pernale di cui 1 in Fr:

- n. 1 DllflOdei rvizi Generali eAmminirativi: Govanna Mercurio

- n. 7 A&B’fl1 AMMINISTRT1V1 di cui 6 atempo indeterminato e nOi atempo determinato:

i. Antu Marina
2. cncu M.Guseppina 3
3. Eaguslvatore
4. Meloni Fiera
5. SriguM.Beatrice
6. Tulifero Maddalena
7. UCkla

- n. 2ASfB’ffl TENIO aTempo indeterminato
i. Rance osito
2. AnnaM. OiiaraMurru

- n. 15 GDU.ABORTOR aasna di cui 14 a Tempo Indeterminato e nOi Tempo determinato /Part time
lfitzeni Lido
2.Baire Angelo
3.BDrgnolo Patrizia
4.o Antonia
SThisMna(part Time)
6.GrinaAntonino
7.Marongiu Irene
SMarrasGacinta
9.Moi Anna Maria
lOPai Marco
11.RrasRermondo
12.Rseno rgio
13.ahirru Paimondo
14.tii Giara
i5leddaRta

ORRODI SfØO ldt%EIE



masma dionibilità e profeionale coIIaborione per un’azione tecnico-giuridico-amminiatrativa improntata ai
criteri dell’efficada, dell’effidenm e delI’economidtà.

ORRO Dl LAVOR) ASfB’flETB3’JIQJ

Lorario di servizio dell’asaiatente i 36 ore si sei giorni; viene autorito lo svolgimento dell’orario flebiIe con
recupero dello atraordinario svolto ogni due sebati o in oone delle chiusure prefeative

La presen dell’aatente tecnico verrà garantita nelle sedi di Via sent’Eisebio e Via Bixio e, a sebati alterni, o
comunque quando nerio nella sede del Beata 2
Lorario dell’aatente tecnico [2OS diatribuito: asatenza tecnica alle eserdtoni didattiche per almeno 24 ore in
wnpresn del donte di teoria] le reatanti ore 12 no preatate per manutenzione e riparazione delle attreure
tecnico - entifìdie dei laboratori UM etc
S giala qui doveroTlente che. ai sen e per i effetti della vigente normativa in materia contenente le
diiozioni conrnenti la definizione dei criteri e dei parametri per la determinazione dei orgaiid ATA e la
wnen della dotazione organica nei periodi di a’one dell’attività didattica gli aatenti teoiid pono
e utiliti, oltre che in attività di manutenzione ordinaria del materiale tiico, sja,tifico ed informatico dei

laboratori offidne. rarti di lavorazione o uffid di ritiva competenn, anche in attività di manutenzione
atraordinaria del predetto mat&ale e in attività di supporto alla didattica, naHe per l’ordinato e puntuale avvio
dell’anno laatico”.

RO Dl LAV DHJ AS1Th11 AMMlNlSTR31V1

Lora1o di lavoro dei Aatenti Arimin&rativi rà così atrutturato:
orario antimeridiano dalle ore 8.00 alle ore 14.00
orario pomeridiano (martedi) dalle ore 15.00 alle ore 16.00 e gli altri giorni previo appuntamento

Èprevia la preatazione del servizio di tutti gli Aiatenti amminiatratM in orario antimeridiano mentre la preatone
del servizio in orario pomeridiano, oltre alla giornata di martedi, a rotwione, serà tarata in modo oDngruo a garantire
la presen del pernale asaiatente amminiatrativo in coerenza con le attività programmate nel FOFe collegata ella
netà di pre&ioni di lavoro atraordinario, compatibilmente con le risrse finanziarie, appositamente previate e
dionibili per il persjneleATA4 allocate nel Fondo d’latituto.
1r gli assiatenti amminiatrativi la turnazione serà necassaria in ocoasione degli arutini, intermedi, finali, esemi di
Sato, eseni recupero debiti, eo

E consentita la fleibilità degli orari di ingres e uta di 15 minuti in più o in meno, fermo reatando l’ammontare
complevo dellapreationegiornaliera; in ogni ca l’orariod’ingre non pu[I eantidpato prìmadelle7.45.
Bjentuali rid,ieate difformi motivate da esicnza pernaJi potranno ere autorite compatibilmente con le
esigenze dell’amminiatrazione
Nel cas di predazioni di lavoro edenti il proprio orario dovute a cause di servizio imprevedibili, quee dovranno
essere segnalate al Drettore SGA il giorno immediatamente sivo
Lapertura degli uffid in orario pomeridiano verrà garantita con l’adozione di turni tra il pernale o con l’adozione
dell’orario flebile su dnque giorni con rientri etc. L’M che maturi sei ore di servizio atraordinario settimanale avrà
diritto al recupero dello ate ai sstato oppure nel orni di martedì e giovedì in ogni entro la fine dell’arino
sxlico con riposi compenivi nel periodi di ,ensione dell’attività didattica o in periodi di minore attività In
og,i il recupero del ato non potrà pregiudicare l’apertura dello jortello e dei uffid didattica e pernale

ORRO Dl LAVC1 W (DJABORTC1 SDASTIO

La copertura dell’orario viene garantita con l’utilio raonaIe ed integrato di tutti gli atrumenti previati della vigente
normativa (orario ordinario, flebile, turnoni).
Considerato che l’apertura e il funzionamento delle sedi deve essere assicurata alle ore 7.45, l’orario di lavoro dei
collaboratori laatid àcosi articolato:

DEsffR8&E Via nt’Bisebio
Orario di servizio dalle ore 7.45 alle ore 15,00— martedi 15.00118.00 Collaboratori &claatid assegnati alla sede n.6

I Collaboratori, divisi in uadre da 3 ruotano settimanalmente si due turni: 730/1330 e 1000/1600 o dalle 1200
alle 18.00 obbligatoriamente il martedi per apertura uffici e per la copertura di tutte le attività che dovessero
presentarsi durante la settimana oltre le ore 1600. 2 cura dei Collaboratori aolaatid di turno verificare le eventuali



richieata è subordinato alla diwonibilità dei colleghi allo simbio dei periodi e, comunque, nw che il piano atesso
abbia a subirne modifiche nella ruttura portante.
Nel corso dell’anno scolaatico le i&anze sritte di ferie dovranno esre indirite dal personale richiedente1 con
almeno due giorni di anticipo rispetto a quello di fruione.
Nei periodi di soensone delle attivita didattiche s richiede la prenw in rvizo di almeno N 2 llaboratori
wlaio e N 2 A&enti arnminiatrativi

ATTMBUONElNCARQ-Il Dl r’tRThRoRN!r4JjVA

rvizi Nnminiatrativi

Nell’as 2016/17, l’ingress. di una nuova unità di persona]e connte una rediatribuone dei compiti tra il personale,
che garantendo [ordinato e puntuale svolgimento dei rvizi anminirativi connte da un lato di soddidare le
esigenze niaiifeate dalla Dirigente laatica per queat’anno laico (dr. nOi) e dall’altra il passaggo definitivo
al digitale e alla conrvazione a,atitutiva

i Ptribuzione alla Sg.ra Maddalena Tulifero di un inico relativo all’attività di comunione interna ed
eerna a supporto della Dirigente Srlaica ed in soatituzione parziale dei collaboratori che queat’aino non
potranno usufruire di alwn ewnero; Attribuzione della geatione della poata /codoc all’ufficio personale
con ripriatino dell’organizione dell’anno laico rso che era risultata più funzionale

2. alegia-nento definitivo dell’organione alle disposizioni dei CND—abbandono del cartaxo e pagio al
digitale entro il 31 dicambre 2016

S riporta di saguito l’attribuzione degli incarichi organiivi e l’agnone del personale agi uffici
Ufficio affari generali —Sg.raMibu
Ufficio personale Sgra TuliferolSgra Srigu
Ufficio didattica Sgsa Usau Ckla / Conai Maria Guppina
Ufficio acuii/ amminirativo -contabil&conservazione soatitutiva Sg.ra IRera Melani /Sg. lvatore sogus

C.atione DDOO R)SA elettronica
1. La Sg.ra Srigu, attraverso l’uso di CRflXQ prowede quotidianamente allo soariiiento e &niamento

della Fbata Settronica sia iituzionale che FEZ sulle cartelle dei singoli uffici, del Dirigente, del Direttore e 7

dell’eventuale docante intereto compreso l’invio al referente per l’aggiornamento del sito.
2. ni ufficio prowede autonomamente alla geatione della pratica assagnata su COC (protocollo,

catalogazione, invio alla firma del DS o [a, invio ai deatinatari e pubblicazione all’albo e
sito/amminiatrione trasparente) il Dirigente o il Direttore, sa necerio, danno indicazioni circa
l’iatruttoria della pratica

3. La cartella del Dirigente olaatico e dei suoi Collaboratori viene tenuta sotto controllo quotidianamente
dall’Assiatente Tulifero onde garantire la tempeatività dell’informazione e controllo delle wdenm proprie
del dirigente, nell’ambito dell’ incarico conferitole

UmaOAwAl GU’JHU nOi unità

__________________________________________

1. Organi collegiali- tenuta regiatro delibere, pubblione delibere all’albo
2. Sipporto all’ufficio Aìiminirativo contile per t&lini presan

pernale ATA e riajruzionì di riera, ritto riconomento wnizi
Sg.raAmbu Marina - pre- ruolo e riconunzione L29

E Nel caso di san viene - ... . . -

wituita da tutti gii uffici per le 3. loca]i lio riduie&e manutenoni, rapporti con provinoa e pro

piatidìe di competenn 1/2)3 saW disnteazioni etc

ufficio anminirativo 4. ftdìsposizione contratti supplen brevi entro tre orni dalla presa di
contbil&auii; 4/96 ufficio rvio al caricanento e convalida del contratto siI SDi, cariiento sul
personale pro-atima argo personale, pubblicazione all’albo, denuncia a] SLetc

E nel caso di nn all’interno 5 Amblee sndacali- predisposizione circolare, raarlta domande
degii uffici dell’ente sona]e predisposizione circolare di autorione del personale.
supplente prowede alla sua
soituzione trnione dati all uffioo personale

6. opai: predisposizione circolare per il personale, rilevone sul SDI,
trnione dati all’ufficio personale per carinento trattenuta ipendio
su opnet/ Noi

7. Pdempimenti conne con il O. L€g.vo 33)2013 in materia dì
amminiatrazione trasparente. ftowedimenti organi di indirì politico

(tutte le deliberazioni del nsiglio di iatituto, entro cinque giorni dalla loro



incoridii materie tutte; nvocoone per so&ituone titolari anti;;stione
F*LALEDOCBqTEEATAATBAFO anm personale rD ‘visite fili, tenuta registro, emione decreti ed
DEl1lNA1t—FDNAIEATA Iii eventuale trnissione a DF o geteria contabile interna per trattenute

stipendi compreso opnet ai NOIPft infortuni, denunco lFLAJL compiladone
registro;; rtiflcoti di r’4o informatione dati; compilaone tabulato per
ferie non gedute e giorni partedpaÉone emi e tra&nissione afla DPr e
lgioneria lnformatione dati —giornamento faadcolo elettronico SDI
completo di an;
FHDNALE ATA TBAFO INDB1lNA]D tenuta stato personale e fcoIi
personali: richiesta’ trnione dowmentaone personale entrat&uadta;
trasiiissione atti per apertura, soensione, riattivadone spe fi personale
doconte lii; gestione aseenm visite fili, emissione decreti ed eventuale
trasuiissione a ragioneria e DPr per trattenute stipendi compreso sàopnet ai

NOIPP infortuni, denun INAJL compilazione registro; perm, pratiche
traaferimenti, utilizioni, pggi di ruolo; istruzione pratiche dimissioni
volontarie — pensionanenti; rtificoti di rvizio statistiche varie personale
gestione orgenico prediaposizione graduatorie interne distituto / soprannumerari
autorizione ore edenti e aiuntive personale; trasnione tabulato
an mensile personale ATA all’uffido amministrativo per gestione software
an time;
‘affione albo, aa agli atti per le pratiche di competenza in collaborazione
con DSe ojstodia registro
* Ribblicozione sito e adempimenti Miministrazione traarente per le pratiche di
competenza: ta di anm etc

Nb I compiti vengono ripartiti per mete raoni organiative ma si intendono formalmente assegnati ad entrambe le assistenti

umao Aa)UISU/ PMMINIS1Th11VO -(DNTABIL& WNZONES)SUEJ11VA
*aipporto Dsga e DS per convalida mensile competen personale tutto
aipplenmbre’i trai,itefunzioni dolino unico/SDI;
*dolino unico: prediosizione tabelle competenm acxssor1UTTE emi
Sato, fondo istituto attMtà aggiuntive, straordinario ore edenti, attMtà
zortiva rimborsi missioni bonusdoconti etc;
Iliquidone compensi aseori interni/esterni, emiione mandati compensi
netti e vermento contributi/ritenute pre’Menziafl e fili Mod. F246’,
denun previdenziali e fili: Uniemens, Mcd. fl0, lrap, conguaglio file
(pre 1996) e rtifione Unico operatori esterni, lERper il personale a ID e
all aderenti Fbndo ero, rtificoti compensi ari fini pensionistid;

Sg.ra Meloni Rera gestione fatture elettroniche e piattaforma crtificozione crediti
stituita nel coso di anm dal Sg.[èsogus * emione midati e versamento IVA Mod. F24W, comuncazione

pagamento piattaforma rtificozionecrediti, tenutaar&ivio.;
aipporto gestione pratiche alternanza saiola lavoro

‘r ‘:i’i:’r:’ UIL ilL.iiI f•i:i;V5PRTDThrettore

_____________________________________

nute, per verifid,edi
*rico&ruzioni di corriera personale dont&non docante; ristto/
* riconomento rvizi pre-ruolo e ricongiunzione L29;

per lea—aia
ria;

sjnporto dindenti per la richiesta pilo prestito; pratico prestiti
pluriennali lNR34Ppersonale donte non donte;
tenuta ristro conto corrente postale e aira riepiloge mensile postali;

* ione software timbrature e riepiloge mensile cortellini personale ATP
anajafe delle prestazioni: incoridi conferiti ad esterni o autoriti ad interni;
* emissione mandati di pagamento;
taffione albo;pubblione sito,

agli atti per le pratiche di competenza in collaboradone con DS
Miministradone traarente per le pratiche di competenza ad

empio: indicotore di tempestività dei pagamenti, tabella relativa agli incorid,i
attribuiti agli eerti esterni con i ojrriajlum vitae, file nl previsto dalla
L190/ 2012



delle porte tagliafuoco,al servizio di vigilanza e alla pulia delle auledie dovero liberarsi durante l’orario di servizio
Turno intermedio e pomeridiano prowedono al servizio di vigilanza e alla pulizia di tutte le aule /uffid e parti
comuni

Via SBisebio
Piano Terra Sgg.Bair&Maongiu /Pau

lA Piano Sgg.Marras’tw
2A Piano Sa.rao

MaBixio
RanoTerra i Sgg. Borgnolo/Piras—

V Piano S. Nzani /Moì —

RaioTei-ra Sg Ro/Sg.raZedd&
- 1” Piano

Matedl/giovedieo Sg.raFois
t’t. Le pie vengono effettuate di rTvune ando , i 1laratori

DlSSZONl MUNI

In di netà e/o assenza e senza formalis’ni si opera in coIlaborone tra i addetti dello es servizio, sede
e/o piano. Fr eventuali cambiamenti di funzioni, attività e sedi di lavoro e per situoni di urgenza e/o emergen si
prowederà con edfid ed positi atti o prowedìmenti.

IStRJONl DI CARRi lb(B.9WE

1. Tutti i collaboratori scrlaid no funzionali, all’interno della uola, per quanto attiene ai servizi
amminirativi.

2. Tutti i collaboratori laatid dovranno svolgere un’attenta rveglianza dei locali gnati alla loro
persnale reqonsebilità; quotidianamente dovranno prowedere al controllo delle porte tagliafuoco e della
praticebilità delle vie di evawione; segnaleranno tempeivamente al DIrettore dei rvizi nerali e
anmini&ratM e/o alla Residenza, eventuali situazioni anomale, di pericolo,di riatiio per la &cure, nonché
eventuali atti di danneggiamento volontario di wppellettili, infi e impianti di aule, laboratori, servizi e locali
ad opera degli allievi.

3. Tutti i collaboratori laid dovranno indore durante l’orario di servizio l’abbigliamento da lavoro in
regola con le normative wlla siwrea previe dal TU. n. 81/2008, che verranno a daino di loro fornite
dall’iituzione wlaati. I collaboratori slaid dovranno utili’e, per la asodia degli effetti pernali,
gN armadietti metallici a daswno di essi singolarmente assegnati e delle cui chiavi deterranno il pos.

4. In di impedimento temporaneo da parte di un deinatario del presente ordine (anza per malattia
breve, permei, eotj i colleghi presenti dovranno alvere alle funzioni del dipendente assente senza
formali,i in collaborione tra addetti dello es servizio, laboratorio, sede e/o piano. Fèr periodi più
lunghi di nza seranno impartite direttive medfiche dal D.SGA o dal wo situto; in di particolare
necetà è pobile anche il temporaneo oamento all’interno della sede deIl’iituto.

5. Non è consentito allontanarsi dal poo agnato ed ocrupato, se non previa ridiiea di autorione.
6. E,entuali perme vanno ridiei per isritto almeno un orno prima al D.S&A o al s.io ituto.
7. La presenza in servizio delle SW ‘à ate&ata mediante tiatura del badge in entrata e in uadta

nell’posita rumentone di rilevone automatice delle presenze. La risiatura del badge non preclude
da parte del D.S e del D.SGA la possibilità di verifi’e l’effettiva presenza in servizio.

8. Rentuali preazioni iuntive di lavoro raordinario (da recuperare o da remunerare) dovranno ere
preventivamente autoriate dal D.SGA

9. Wrante lo svolgimento delle attività didattiche non è previa, di norma, la conone di ferie: eventuali
richiede, da presentare almeno duegiorni prima, potranno ere alte lo in si eziona]i.

10. I collaboratori laid ajlveranno inoltre, qualora si rendano effettivamente necesseri, tutti i servizi di
pulizia dei loi, degii olid edegil arredi previi dalla Tabdla”A” Rofili di Area del persnaleATA
allegatael ‘JL(bmpato Siiola29.1 1.2007 “areaA” profilo profonale ‘Thll±oratore laico”.

Tutto il pernale ATA è tenuto ad aslvere à propri compiti ed alle mansioni edfid,e del proprio profilo di
patenenza con lerzia plione e ìrito di collaborone con i collegiui, i aiperiori ed pernale docente.

lNDlAWAza’1ElNCRQ-1l SKIRQ ARr47 e 50 G2’JL29.11,2007,
ARr. 7 celLO7.12.2005 EUs’.JzaJNTRArnnJALEATA. 25.07.2008

_____



SEDE VIA SANT’EUSEBIO
Sigra Marras Giacinta
Sig.ra Marongiu Irene Supporto alunni H maschi/femmine

Sig. Baire Angelo
SEDE VIA BIXIO
Sig.Borgnolo Patrizia
Sigra Mci Annamaria Supporto alunni H femmine

SEDE SESTA 2

Sig. Pisano manutenzione arredi e attrezzature

Sig. Schirru Supporto alunni H maschi

Sigra Zedda Rita Supporto alunni H femmine

Sig.ra Fois Supporto alunni Il femmine

INTENSIFICAZIONE DELLE PRESTAZIONI E, PRESTAZIONI ECCEDENTI L’ORARIO D’OBBUGO
(ARTE 46 TAB A, 86 E 87)

_________________________

Le attività oggetto di incentivazione in quanto aggiuntive rispetto alle mansioni rientranti in ciascun profilo
professionale sono quelle indicate nella contrattazione d’istituto.

Attività Aggiuntive del Direttore SGA
Compensi per attività e prestazioni aggiuntive connesse a progetti finanziati con risorse dell’UE, da enti pubblici e da
soggetti privati da non porre a carico del fondo d’istituto

DISPOSIZIONI GENERALI -

Assistenti A/Tecnici - L’effettuazione di prestazioni aggiuntive per tutti gli assistenti amministrativi e tecnici oltre
l’orario ordinario o per intensificazione dello stesso, dovrà essere formalmente autorizzata dal Direttore SGA,
pertanto, in base alle esigenze che si manifesteranno concretamente in corso d’anno, si procederà alle singole
attribuzioni con formale provvedimento

Collaboratori Scolastici — L’effettuazione di prestazioni aggiuntive oltre l’orario ordinario, o per intensificazione dello
stesso dovrà essere formalmente autorizzata dal Direttore SGA o dal Dirigente Scolastico (il Direttore S.G.A,o il
Dirigente Scolastico provvede all’autorizzazione con incarico formale

Considerata l’esiguità dei fondi disponibili, si darà priorità al pagamento dei compensi per attività intensive pertanto le
ore aggiuntive oltre l’orario ordinario non remunerate con il fondo verranno compensate con ore libere o con
eventuali permessi, cumulabili anche in giornate da recuperare prioritariamente durante i periodi di sospensione
dell’attività didattica

ATTI VITA’ DI FORMAZIONE
In ossequio alla normativa prevista per la formazione e tenuto conto sia dell’art. 14 del D.P.R.275/2000 che dell’art. 66
del CCNL 29.11.2007, il Piano Annuale di formazione del personale ATA dovrà prevedere la trattazione di tematiche
sulla salute e sicurezza nei luoghi di lavoro da destinare a tutte le categorie di personale e specifiche tematiche per le
singole categorie, quali:
Collaboratori Scolastici /primo soccorso/salute e sicurezza nei luoghi di lavoro/antincendio/assistenza di base
alVhandicap /comunicazione rapporti con l’utenza
Assistenti Amministrativi, salute e sicurezza nei luoghi di lavoro/antincendio CAD amministrazione trasparente
/conservazione sostitutiva/GECODOC
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