



PIANO DI LAVORO A.S. 2003/2004 INERENTE LA PRESTAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO,  L’ATTRIBUZIONE DEGLI INCARICHI DI NATURA ORGANIZZATIVA, LA PROPOSTA DI ATTRIBUZIONE DEGLI INCARICHI SPECIFICI,  L’INTENSIFICAZIONE DELLE PRESTAZIONI LAVORATIVE E LE PRESTAZIONI ECCEDENTI L’ORARIO D’OBBLIGO E PROVVEDIMENTI  CONNESSI.

( Bozza di :  proposta piano di lavoro,  adozione piano di lavoro, attribuzione incarichi di natura organizzativa,  attribuzione incarichi specifici e attribuzione di prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo )

                        – Contributo professionale di Giorgio Germani  -

Il nuovo contratto di lavoro del comparto scuola ( CCNL 24.7.03 ) presenta diversi elementi di novità e riscrive integralmente le norme riguardanti il personale ATA.

Le novità riguardano   il periodo di prova, il sistema di classificazione e relativi profili professionali,   i compiti del personale ( non più funzioni aggiuntive ma incarichi specifici ), la mobilità professionale e la valorizzazione della professionalità, l’orario di lavoro e le modalità della sua prestazione, l’indennità di amministrazione e la sostituzione del Direttore S.G.A, le collaborazioni plurime , le competenze in materia  di sanzioni disciplinari.

Un compito particolarmente impegnativo, delicato e complesso attende il Direttore S.G.A.   che   “ all’inizio dell’anno scolastico formula una proposta di piano delle attività inerente la materia del presente articolo “ ( art. 52 c. 3 CCNL 24.7.2003 ).

Una lettura “sistemica” delle diverse norme contrattuali ( art. 46  tab. A , art.47, art.50, art.52, art.54, art.55,art.86 e art.87  ), delle disposizioni di legge e di  regolamento ( art.21 L.59/97,  art. 25 D.L.vo 165/01 e art. 14 DPR 275/99 ), portano a ritenere che la proposta non possa limitarsi alle prestazioni dell’orario di lavoro, ma debba necessariamente riguardare anche l’attribuzione degli incarichi organizzativi (competenza specifica del Direttore ), quella  degli incarichi specifici, tra cui quello di sostituzione del Direttore (competenza specifica del Dirigente) , l’intensificazione delle prestazioni lavorative e le prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo (l’attribuzione delle ore eccedenti è di competenza del Direttore ).

Per agevolare il compito di dirigenti e direttori, si predispone una “ bozza di proposta” , che ovviamente dovrà essere calata nella concreta realtà di ogni singola istituzione scolastica. Si presentano, altresì, le seguenti bozze di provvedimenti :

· Adozione del piano di lavoro e di attività ( Provvedimento del Dirigente )

· Attribuzione incarichi di natura organizzativa ( Provvedimento del Direttore)

· Attribuzione incarichi specifici ( Provvedimento del Dirigente )

· Attribuzione prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo ( Provvedimento del Dsga) 

Al Dirigente Scolastico    -   Sede   -

OGGETTO : Proposta piano di lavoro a.s.2003/04 inerente alle prestazioni  

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

                       organizzativa, la   proposta   di   attribuzione  degli incarichi 

                       specifici, l’intensificazione  delle  prestazioni    lavorative     e

                       quelle eccedenti l’orario d’obbligo.

                IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

Visto il ccnl 24.7.03, con particolare riferimento agli artt. 46, 47,50,52,

54,55,86 e 87;

Visto l’art. 21 L. 59/97 ;

Visto l’art. 25 D.L.vo 165/01,

Visto l’art. 14 DPR 275/99 ;

Visto il Piano dell’offerta formativa ;

Visto l’organico del personale ATA ;

Visto il programma annuale dell’es. fin. 2003 ;

Tenuto conto del fondo d’istituto spettante per il periodo Settembre/Dicembre 2003 e  Gennaio/Agosto 2004 ;

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

Considerate le esigenze e le proposte del personale interessato,

                                                    P R O P O N E

Il seguente piano di lavoro e di attività del personale amministrativo, tecnico ed ausiliario, per l’a.s. 2003/04.

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

L’attribuzione di incarichi organizzativi e le prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo rientrano nelle competenze del Direttore, mentre l’adozione della prestazione dell’orario , l’attribuzione di incarichi specifici e l’intensificazione delle prestazioni  

appartiene alla funzione dirigenziale, sempre, però, nell’ambito del piano delle attività.

A ) PRESTAZIONE DELL’ORARIO DI LAVORO ( art.50, 52 e 54 )

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

A1 – ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

Orario antimeridiano dalle 8 alle 14 per sei giorni e orario pomeridiano sino alle 18 per cinque giorni ( sabato escluso ) . La copertura dell’orario viene garantita utilizzando tutti gli strumenti previsti ( orario ordinario, flessibile, plurisettimanale, turnazioni )

La presenza in orario antimeridiano coinvolge n. ____ Assistenti, mentre per quella in orario pomeridiano sono sufficienti n. _____ Assistenti.

Per la turnazione si applica il criterio della disponibilità e in subordine quello della rotazione . E’ assicurata la sovrapposizione per  due ore .

A2 – ASSISTENTI TECNICI

Vale la proposta formulata per gli Assistenti Amministrativi

A3 – COLLABORATORI SCOLASTICI

Orario antimeridiano dalle 7,45 alle 13,45 per sei giorni e orario pomeridiano dalle 13 alle 19 per cinque giorni ( sabato escluso). E’ assicurata la sovrapposizione per 45 minuti. Per il resto vale la proposta  formulata per gli Assistenti Amministrativi e Tecnici. Beneficiano della riduzione a 35 ore settimanali i dipendenti che effettuano la turnazione e l’orario flessibile. Il beneficio consiste nell’uscita anticipata da concordare ( es. 10 min. per 6 gg, - 12 min per 5 gg – 30 min per 2 gg – 1 ora per 1 gg ).

Per eventuali eccezionali esigenze che richiedano prestazioni in orario notturno o festivo o notturno-festivo si seguono i criteri della disponibilità e della rotazione.

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

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

Il ricevimento del pubblico si effettua in orario antimeridiano ogni giorno dalle ore__ alle ore ______ e in orario pomeridiano nei giorni di _________________________ dalle ore _______ alle ore ________ :

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

B1 – Servizi Amministrativi

· Ufficio Personale gli Ass. Amm.Vi ______________________________

· Ufficio alunni        “     “        “        ______________________________

· Uff. cont. e patr.    “     “         “       ______________________________

· Uff.  aff. Gen         “     “         “       ______________________________

Nell’ambito dell’ufficio  personale l’ Ass. ________ si occupa del pers. Docente, mentre l’Ass. ________ segue il pers. Ata.

Nell’ambito dell’uff. alunni l’ Ass. _______ si occupa del supporto all’attività curricolare mentre l’Ass.___  segue le attività extracurricolari e i servizi di assistenza

agli alunni.

Nell’ambito dell’ufficio contabilità e patrimonio l’Ass. _____ si occupa  di programmazione , gestione e rendicontazione finanziaria, di liquidazione e pagamento dei trattamenti economici ( fondamentale e accessorio )e dei connessi adempimenti contributivi e fiscali, mentre l’Ass. ______ segue la gestione patrimoniale, il magazzino e l’attività negoziale.

Nell’ambito dell’ufficio aff. gen.li l’Ass. ______ si occupa di protocollo, corrispondenza in arrivo e in partenza, raccolta atti da sottoporre alla firma e dell’archivio , mentre l’Ass. _____ segue l’albo, la biblioteca e l’attività degli organi collegiali.

B2 – Servizi Tecnici 

     -   Ufficio Tecnico            - Ass. ______________

· Laboratorio _______ - Ass. _____________

· Laboratorio _______ - Ass. _____________

B3 – Servizi Ausiliari 

Sede ___________ Piano _________ Collab. ________________________

Sede ___________ Piano _________ Collab. ________________________

Sede ___________ Piano _________ Collab: ________________________

B4 - Disposizioni comuni

In caso di necessità e/o assenza e senza formalismi si opera in collaborazione tra addetti dello stesso servizio, laboratorio, sede e /o piano. Per eventuali cambiamenti di funzioni, attività e  sedi di lavoro e per situazioni di urgenza e/o emergenza, si provvederà con specifici e appositi atti .

C – Attribuzione incarichi specifici ( art. 47 )
Tenuto conto delle esigenze di servizio, nonchè di esperienze, professionalità e competenze, si propongono i seguenti specifici incarichi:
C1 – Servizi Amm.vi

· Diretta collaborazione con il Direttore sga ,funzioni vicariali e attività di coord. e raccordo tra gli uffici – Ass. Amm.vo _______________________

·  Coord. Uff. Pers. Ass. Amm.vo _____________________________

· Coord. Uff. Alunni Ass. Amm.vo ____________________________

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

· Coord. Uff. Aff. Gen. Ass. Amm.vo _________________________

C2 – Servizi Tecnici

· Supporto tecnologico all’ufficio del dirigente e alle attività extracurricolari –

Ass. Tecn. _________________

     -    Supporto tecnologico ai servizi amm.vi e coordinamento dei laboratori -

Ass. Tecnico ______________

C3 – Servizi Ausiliari

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

Coll. Scol. _______________________
     -   Supporto alle attività curricolari   Collab. Scol. __________________________

· Supporto alle attività extracurricolari Collab Scol.__________________

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

Le risorse disponibili sono pari a  _______€ corrispondenti a quelle precedentemente assegnate per le funzioni aggiuntive.

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

       ( artt. 46 tab A , 86 e 87 )

Per fronteggiare i carichi di lavoro istituzionali e per il necessario supporto alle attività extracurricolari, si propone quanto segue in termini di intensificazione e di

prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo :

D1 – Servizi amm.vi

· Intensificazione per un totale di _____ore , corrispondente ad un costo di ___Euro

·  Prestazioni eccedenti per un totale di ____ ore, corrispondente ad un costo di 

------ Euro

D2 – Servizi Tecnici      ( stesso schema di cui sopra )

D3 – Servizi ausiliari     (     “           “           “     “     )

Totale per intensificazione Euro _______ Totale per prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo Euro ______ . Totale complessivo Euro ________. La spesa complessiva

da imputare all’Aggregato A Voce A03 – Spese di personale – trova copertura nel

fondo d’istituto spettante per l’anno 2003 ( 4/12) e 2004 (8/12) – (vedasi tabella allegata di calcolo del fondo di istituto).  

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

Per quanto attiene il Direttore S.G.A., si procederà con comunicazione preventiva al Dirigente. In caso di eccedenza delle 100 ore ( cosa molto probabile) si provvederà al recupero con riposi compensativi.

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

Lì 1.9.03        

                                                                             IL DIRETTORE SGA.

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

                                                 All’Albo – SEDE –

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

                       tecnici ed ausiliari a.s. 2003/2004.

                                        IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Visto l’art. 52 c.3 del ccnl 24.7.2003 ;

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

Visto l’art. 21 L. 59/97 ;

Visto l’art. 14 DPR 275/99 ;

Visto l’art. 25 D.L.vo 165/2001 ;

Visto il piano dell’offerta formativa ;

Visto il programma annuale dell’es. fin. 2003 ;

Tenuto conto del fondo d’istituto spettante per gli esercizi finanziari 2003 e 2004

 ( 4/12 per il 2003 e 8/12 per il 2004) ;

Espletate le procedure di cui all’art. 6 del ccnl 24.7.2003, (relazioni sindacali a livello di istituzioni scolastiche)

                                                 A D O T T A

il pano di lavoro e delle attività del personale amministrativo, tecnico ed ausiliario per l’anno scolastico 2003/2004, cosi come proposto dal Direttore sga, con specifico

documento ,che si allega al presente provvedimento per esserne parte integrante e sostanziale.

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

tenza dirigenziale. 

Assegna le seguenti quote  di fondo d’istituto :

· per intensificazione delle prestazioni Euro ___________________

· per prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo Euro ______________

L’importo complessivo di Euro ________ è imputato  all’Aggregato A Voce A03

- Spese di personale – in parte a carico dell’es. 2003 e in parte a carico dell’es. 2004.

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

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

Lì ________                                         IL DIRIGENTE SCOLASTICO

                                             Al Personale Amm.vo, Tecnico ed Ausiliario – SEDE

                                   E p.c. Al Dirigente Scolastico – SEDE

                                             All’ ALBO  SEDE.

OGGETTO : Attribuzione incarichi di natura organizzativa.

                                          
IL Direttore S.G.A.

Visto il piano di lavoro e delle attività del personale amm.vo, tecnico ed ausiliario per  l’a.s.2003/2004, adottato dal Dirigente Scolastico con formale provvedimento           prot. n. ___ del _________ ;

Visto l’art. 46 e allegata tabella A del ccnl 24.7.2003 ,

                                                 A T T R I B U I S C E

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

A - Servizi Amministrativi

Gli Ass.ti Amm.vi _________________sono assegnati all’UFFICIO PERSONALE

ed espletano tutte le pratiche inerenti tale ufficio. In particolare l’ Ass. _______

si occupa del personale docente, mentre l’ Ass. ______ segue il personale ATA.

Gli Ass.ti Amm.vi ________________ sono assegnati all’UFFICIO ALUNNI ed espletano tutte le pratiche inerenti tale ufficio. In particolare l’Ass. ___________

si occupa del supporto all’attività curricolare, mentre l’Ass._________________

segue le attività extracurricolari e i servizi di assistenza agli alunni 

Gli Ass.ti Amm.vi ______________ sono assegnati all’UFFICIO CONTABILITA’

E PATRIMONIO  ed espletano tutte le pratiche inerenti tale ufficio. In particolare l’ ass. ________ si occupa delle attività finanziarie (programmazione, gestione e rendicontazione), della liquidazione e pagamento dei compensi al personale e dei

connessi adempimenti contributivi e fiscali , mentre l’Ass. _______ segue la gestione patrimoniale, il magazzino e l’attività negoziale.

Gli Ass.ti Amm.vi ___________ sono assegnati all’UFFICIO AFFARI GENERALI

Ed espletano tutte le pratiche inerenti tale ufficio. In particolare l’Ass.te _________

si occupa di protocollo, corrispondenza in arrivo e in partenza, raccolta atti da sottoporre alla firma e dell’archivio, mentre l’Ass. ________ si segue l’albo, la biblioteca e l’attività degli organi collegiali.

In caso di necessità, urgenza e /o assenza la collaborazione e/o sostituzione all’interno degli uffici è garantita dai colleghi. Qualora ciò non fosse sufficiente, l’Assistente interessato rivolge formale segnalazione al Direttore, che assume le decisioni necessarie.

B – Servizi Tecnici

L’Ass.Te Tecnico _______________ si occupa dell’ufficio tecnico , collabora con il

Dirigente, il Direttore per tutte le esigenze di funzionamento sei servizi strumentali 

 e di manutenzione dell’edificio.

L’Ass.te Tecnico ______________ è addetto al laboratorio __________________

e segue le indicazioni del Prof. ____________, responsabile del laboratorio in parola 

Per quanto attiene la collaborazione e la sostituzione vale quanto specificato per i servizi amministrativi.

C – Servizi Ausiliari

I Collaboratori Scolastici ______________________ sono assegnati alla Sede Centrale e provvedono alla sorveglianza e pulizia dell’Ufficio del Dirigente, di Quello del Direttore , degli Uffici di Segreteria e dell’Ufficio Tecnico

I Collaboratori Scolastici ________________ sono assegnati alla Sede _________

Piano __________ e provvedono alla sorveglianza e pulizia dei seguenti locali

__________________

Per quanto attiene la collaborazione e la sostituzione vale quanto specificato per i servizi amministrativi.

Avverso il presente provvedimento è ammesso reclamo entro 15 giorni dalla data di pubblicazione all’albo della scuola. Decorso tale termine il provvedimento diventa definitivo e può essere impugnato dinanzi al giudice ordinario, previo tentativo obbligatorio di conciliazione.

Lì ________                                                   Il Direttore S.G.A.

Al Direttore SGA                   SEDE

                    Al Personale ATA                  SEDE

All’Albo                                  SEDE

OGGETTO: attribuzione incarichi specifici (art. 47 CCNL 24/7/2003)

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Richiamato il piano di lavoro e delle attività per l’anno scolastico 2003/2004, proposto dal Direttore e adottato dallo scrivente con provvedimento n. …. Del___ ;

Visto l’art. 25 Decreto L.vo 165/01;

Visto l’art. 14 DPR 275/99;

Visto l’art. 47 CCNL 24/7/2003;

Vista la contrattazione integrativa d’Istituto;

Visto il Piano dell’Offerta Formativa,

A T T R I B U I S C E

Al personale amministrativo tecnico ed ausiliario, per l’anno scolastico 2003/2004, i seguenti incarichi specifici:

A) – Servizi Amministrativi

Diretta collaborazione con il Direttore sga ,funzioni vicariali e attività di coord. e raccordo tra gli uffici – Ass. Amm/vo ………………, compenso annuo lordo €..

· Coord. Uff. Pers. Ass. Amm.vo _____________________________

compenso annuo lordo €..

· Coord. Uff. Alunni Ass. Amm.vo ____________________________

compenso annuo lordo €..

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

compenso annuo lordo €..

· Coord. Uff. Aff. Gen. Ass. Amm.vo _________________________

     compenso annuo lordo €..

B) – Servizi Tecnici

- Supporto tecnologico all’ufficio del dirigente e alle attività extracurricolari –

  Ass. Tecn. _________________   compenso annuo lordo €..

- Supporto tecnologico ai servizi amm.vi e coordinamento dei laboratori

        Ass. Tecnico ______________  compenso annuo lordo €..

- Compito di sub-consegnatario del materiale didattico-tecnico-scientifico dei 

     seguenti laboratori o officine o reparti di lavorazione 
  Ass. Tecn. _________________   compenso annuo lordo €..

C – Servizi Ausiliari

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

   Coll. Scol. _______________________ compenso annuo lordo €..

- Supporto alle attività curricolari   

Collab. Scol. __________________________  compenso annuo lordo €..

- Supporto alle attività extracurricolari 

Collab Scol.__________________ compenso annuo lordo €..

- Compiti legati all’assistenza alla persona diversamente abile e al pronto soccorso 

Coll. Scolastico _______________________________ compenso annuo lordo € ________

La somma complessiva di € ……… (oneri compresi) sarà imputata all’aggregato A – voce A03 – spese di personale 

I destinatari degli incarichi di cui al presente provvedimento sono tenuti a presentare al Direttore SGA, una relazione periodica sull’attività svolta al termine di ogni bimestre, a partire dal mese di ………………..

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

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

I compensi, previa verifica delle prestazioni effettivamente rese, saranno corrisposti entro il 30/6/2004, comunque entro il 31/8/04. 

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

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

Lì ________                                         IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Al Qualifica pers. AA AT CS 

SEDE

Oggetto: attribuzione prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo.

IL DIRETTORE SGA

Visto il piano di lavoro e delle attività del personale amm.vo, tecnico ed ausiliario per l’a.s.2003/2004, adottato dal Dirigente Scolastico con formale provvedimento           prot. n. ___ del _________ ;

Visto l’art. 46 e allegata tabella A del ccnl 24.7.2003;

Tenuto conto dell’esigenza di ……………………..; 

Accertato che per prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo è stata assegnata una dotazione finanziaria di € ……….., al momento ancora disponibile,

A T T R I B U I S C E

Alla S.V. in servizio in questa Istituzione Scolastica in qualità di ……. prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo per n.   ore da svolgersi nel corrente mese di ………. nei giorni di …….. dalle ore ………. alle ore …………

Per l’attività effettivamente svolta  è riconosciuto un compenso orario lordo € …….. che sarà corrisposto entro il ………………..   con imputazione all’Aggregato A voce A03 – Spese di personale.

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

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

Lì ________                                    



Il Direttore SGA
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