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TITOLO PRIMO - DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 — Campo di applicazione, decorrenza e durata

k. [l presente Contratto Integrative & sottoscritto tra il Dirigente Scolastico e i delegati delle
Organizzazionl Sindacali accreditate e si applica a tutto il personale docente ed ATA delllstituto
Magistrale Statale “C. Poerio” di Foggia.

2. Gli effetti decorrono dalla data di sobtoscrizione, fermo restando che quanto stabilite pel presente
Contratto Integrativo venga riconsiderato qualora incompatibile con atti normativi e/o contrattuali
SUCCESSTVIL

1. Il presente contratto resta temporaneamente in vigore, limitatamente alle clausole effettivamente
applicabili, fino alla stipulazione del successive contratto integrativo,

4. Modifiche e integrazioni saranno apportale per adeguamento del presente Contratto Integrativo alla
normativa vigente,
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5. Per quanto non espressamente indicato nel presente contratio si fa riferimento alla normativa primaria
e contritiuale vigente,

B. Entro 5 giorni dalla sottoscrizione il Dirigente Scolastico (di seguilo, DS) provvede all'affissione di copia
del presente contratto all’ Albo della scuola o sul sito web,

Art. 2 — Interpretazione autentica

1. Qualora insorganc conbroversie sull'interpretazions del presente contratto, la parte intersssata inoltra richiesta
scritta all'altra parte, con l'indicazione delle clausole che & necessario interpretare.

2. Le part si incontrano entro i 5 giomni successivi alla richiesta, di cui al comma 1, per definine consensualmente
linterpretarions delle clausole controverse. La procedura si deve concluders entro 15 giomi

3. Nel caso in cul si raggiunga Paccordo, questo ha efficacla retroattiva dall'inizio della vigenza contrattuale.

4. Le partl non intraprendono inizlative unllaterali per 30 giornl dalla formale trasmissione della richiesta scritla di
cui al precedente comma 2.

TITOLO SECOMDO RELAZIONI E DIRITTI SINDACALL A LIVELLO IFISTITUTO SCOLASTICO
Premiessa

Le pelazioni sindacali devono essere improntate al rispetto dell: competenee del Dirigente Scolastico, della
RS, delle (0.5.5., degli Organi Collegiali della scuola; perseguono l'obiettivo di incrementare la qualitd
del servizio scolastico, sostenendo 1 processi innovativi anche mediante la valorizzazione delle
professionality coinvolte, contimperando Vinteresse dei dipendent al miglicramento delle condiziond Jdi
lavoro e alla crescita professicnale, La correttezza ¢ la trasparenza dei compaortament sene condizione
essenzlale per il buon esito delbe relaziond sindacali; cid costituisce impegno reciproco delle part che
sottoscrivono ke seguent norme,

Art . 3 - Assemblee simdacali

I. La dichiarazione individuale e preventiva i partecipazione alle assembles, espressa in forma seritia
dal personale che intende parteciparvi durante il proprio orario di servizio, fa fede ai fini del Computo
del monte ore individuale ed & irrevocabile. | partecipanti alle assembles non sono tenutl ad apporre
firme di presenza né ad assolvere ad altrl ullerior] adempimenti

2. Quando siano convocate assembles che prevedono la partecipazione del persomale ATA., per
assicurare i servizi essenziali alle attivitd indifferibili coincidenti con Passemblea, con particolare
riferimento alla vigilanza degh ingressi delle scuole e al servizio di centralino, si conviense di
assicurare la presenza di:

= ingresso plessi: n., 1 collaboratore scolastico per ciascun plesso
- segreteria: n. 1 assistente amminisirativo.

L'individuazione del personale obbligato al servizio tiene conto dell'eventuale disponibilith: in caso
contrario, si procede al sorteggio , garantendo, comungue , una rotazione tra il personale.

Art .4 - Sciopero

In caso di sciopero, il DS, invita il personale a rendere comunicazione volontaria circa Fadesione allo sciopero
stesso entro i 10 giomi o i 5 giomni (se sciopero di pilt comparti) successivi alla proclamazione dello stesso, in modo
da consentire una valutazione circa la riduzione del servizio scolastico o una sua sospensione. Dopo tale
comunicazione, (I D.5. valutera il Hvello di adesione allo sciopero e predisporra un piano delle attiviti che potra
prevedere la modifica dell'orario del personale non in sciopero, nef rispetto del numero di ore di servizio del
persanale interessato. L'individuazione del contingente del personale per garantire i servizi minimi previst
dallaccorde del /10799 viene fatts utilizzando lo stesso criterio delle assemblee sindacali {scrafing, esami di
Stato), La comunicazione agli interessati, laddove possibile, viene effettuata con 3 giornd di anticipo.
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Art. 5, - Permessi sindacaly

1. Per lo svolgimento di assemblee, per la partecipazione alle riunioni degli organismi statutari delle
D055, nonché per gl appositi incontri, concordati tra le partt, sulle relaziond sindacali a lvello di
istituzione scolastica, possono essere usufroiti permessi sindacali, nei limiti e con le modalita
previste dalla normativa vigente

Mell'ambito del monte ore complessivo spettante alla RS0, di Istitulo, & riconosciuto ai
rappresentanti il diritto allo svolgimento di riunioni collegiali, per I'espletamento delle funzioni
relative alla contrattasione di istituto.

1. Spettano alla BSU permessi sindacali retribuiti in misura pari a 25 minuti ¢ 30 secondi per ogni
dipendente in servizio con rapporto di lavoro a tempo indeterminato. All'inizio dell'anno
scolastico, il dirigente provvede al caloolo del monte ore spettante ed alla relativa comunicazione
alla RESU. | permessi sono gestit automomamente dalla BSU, con obblipo di preventiva
comunicazione al dirigente con almeno due giomni di anticipo.

3. Spettano inoltre alla BSU permessi sindacali non retribuiti, pari ad un massimo di otto giorni
Fanno, per partecipare a tratiative sindacall o conwegni € congressi di natura sindacale. La
comunicazione per la froizione del diritto va inoltrata, di norma, tre giorni prima
dall'organizeazions sindacale al dirigente.

Art, 6 - Bacheca sindacale

Le RS.U. o le 0.055. hanno diritto di affiggere in bacheca sindacale materiabe di interesse sindacale e di
lavoro, in conformitd alla legge sulla stampa e senza la preventiva autorizzazione del Dirigente scolastico.

Le comumnicazioni affisse deymnme firmate dai responsabili delle comunicazioni stesse. Gli stampati e i
documenti inviati dalle 00. 55 alle scuole per laffissione saranno tempestivamente consegnati ai rappresentanti
delle R5.1L/0.0.55

Art. 7 = Agibilith sindacale

Le RS.U. ole 0055 possono utilizzare a scelta un locale, in qualunque giomeo, a condizione che il locale non sia
utilizzato per le attivith didattiche, che la scuola sia aperta e che siano rispettate le condizioni per la fruibilits dei
locali (rispetto della capienza massima, divieto di fumao).

Per gli stessi motivi & consentito ['uso gratuito del telefono, del fax, dei mezzi di stampa presenti nella

scucla, 'uso del computer con accesso a posta elettronica e reti telematiche, purché tali attivith non siano da
impedimento al regolare svolgimento delle attivitd previste negli uffici e nei laboraton d'informatica.

L'accesso a questi ultimi va, comunque, concordato con i responsabili dei laboratori di informatica.

Tutte le comunicaziond e gli incontri tra il personale docente, ausiliario e le RSU. e le 00055, , fatto salvo quanto
previsto per le assemblee sindacali, sono effettuate al di fuori dell'orario di servizio di tutto il personale
coinvolto.

Arl 8 — Drsta & validita delle intese

Le intese hanno validith dal giomo successivo della sottoscrizione o dal giorno previsto nell'intesa, fino alla
sottoscrizione di un'intesa successiva, salvo disposiziond di legge o contrattuali in contrasto con la stessa,

TITOLO TERZO - OGGETTO DELLA CONTRATTAZIONE DI ISTITUTO

Art. 9 = Oggetto della contrattazione integrativa

L La contrattazione collettiva integrativa d'istituto si svolge sulle materie previste dalle norme contrattuski
di bvello superiore, purcheé compatibili con le vigenti norme legislative imperative.

2. La contrattazione non pud preveders impegni di spesa superiori ai fondi a disposizione dell'istituzione
scolastica. Le previsioni contrattuali discordanti non sono efficect & danno luogo alfapplicazione della
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: Costituiscono oggetto del presente contratto le seguentl materie, in accordo con le previsioni del vigente
CCNL  indicate accanto ad ogni voce.

@) l'attuazione della normativa in materia di sicurezza ned luoghi di lavoro

b) i criteri per la ripartizione delle risorse del fondo d'istituto

€) i criterl per l'attribuzione di compensi accessori, ai sensi dell'art. 45, comma 1, del d.lgs. n. 165/2001 al
personale docente, educativo ed ATA, inclusa la quota delle risorse relative all'alternania scuola-lavoro o
delle risorse relative ai progetti nazionali @ comunitari, eventualmente destinate alla remunerazione del

persomabe

d) i criteri generali per la determinazione dei compensi finalizzati alla valorizzazione del personale, v
compresi guelll reonosciut al personale docenbd ai sensi dell'art. 1, comma 127, della legge n, 107,/ 2015

@) i criteri e le modalith di applicaztone dei dirttt sindacali, nonché la determinazione dei contingenti di
personale previsti dall'accordo sull'attuazione della legyge n. 146/ 1990

f) i criteri per l'individuazione di fasce temporali di flessibilith oraria in entrata e in uscita per il personale
ATA, al fine di conseguire una maggiore conciltazione tra vita lavorativa e vita familiare

@) i criteri generali per l'utilizzo di strumentazioni tecnologiche di lavoro in crario diverso da quello di
servizio, al fine di una magpiore conciliazione fra vita lavorativa e vita familiare (diritto alla
disconnessione)

h) iriflessi sulla qualita del lavoro e sulla professionalith delle innovazioni tecnologiche e del processi
di informatizzazione inerenti ai servizl amministrativi e a supporto dell'attivitd scolastica

Art, I0 = Informazione

Premesso che il DS, pur nel pieno rispetto delle prerogative dettate dal d.lgs. 165/2001 ¢ successive
intepraziont, & disponibile ad arrivane a un esame congiunto fondato sulla dialettica anche in merito alle
materie non esplicitamente oggetto di contrattazione e confronto, si precisa quanto segue:

L. Sono oggetto di informazione preventiva be seguent] materie:

i proposte di formazione delle classi e di determinazione degli organici della scuola;
b, criteri di attuazions dei progetti nazionali, europei e territoriali

Art. 11 = Confronio

Sono ogpetto di confronto:

a. l'articolazione dell'oraric di lavoro del personale docente, educativo ed ATA, nonché i criteri per
I'individuazione del medesimo personale da utilizzare nelle attivita retribuite con il Fondo d'Tstituto

boi criten riguardanti e assegnazioni alle sedi di servizio all'interno dell'istibozione scolastica del personale
docente, educative ed ATA

t. i criteri per la fruizione dei permessi per 'aggiomamento

d. la promozione della legalibi, della qualiti del lavoro e del benessere organizzative e individuazione delle misure
di prevenzione dello stress lavoro correlato e di feromend dilhqrn-::-ut_
5i rinvia all'appendice { pag. 11 ) per quanto condiviso.
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TITOLO QUARTO ATTUAZIONE DELLA NORMATIVA IN MATERIA DI SICUREZZA NEI LUOGHI D1
LAVORO

Art. 12- incarichi

Mella scuola l'incarico di responsabile del servizio di prevenzione e protezione & affidato ad un esperto
esterna, i possesso ded ttoli qualificati per lo svolgimento della funzione.

All'inizio dell’anno scolastico al personale vengono richiamate le norme di comportamento in ordine a:
vigllanza, sicurezza degli allievi, del personalbe, degli edifici; primo soccorse in caso di malore o
infortunio; segnalazione di situazioni di pericolo; uso dei videoterminali; disposizioni di carattere
generale.

La RSU individua al proprio interno il Rappresentante dei lavoratori per la sicurexza. Nel caso vi fosse
indisponibilith la RSU indica un lavoratore disponibile a ricoprire tale incarico. [ RLS segue apposito corso
di formazione.

Entro il mese di novembre viene indetta la riunione periodica fra D5, RSPP, ELS ed eventualments medioo dal
lavaro.

Nel rispetto delle competenze del rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RIS), viene istituita una
commissione formata da docenti per la verifica delle condizioni di sicurezza, laggiomamento del plano di
evacuazione, il coordinamento delle relative prove, la predisposizions del plano di formazione ed
agglornamento in materia di sicurezza sui lnoghi di lavoro.

Sono individuati dal Dirigente scolastico gli addetti al primo soccorso - in possesso di idonea formazione- e alle
squadre antincendio previsti dalla normativi.

TITOLO QUINTO - TRATTAMENTO ECONOMICO ACCESSORIO
Art. 13- Risorse del MOF

A decorrere dall’a.s. 2018/ 2019 confluiscono in un unico fondo, denominato “Fondo per il miglioramento
doll’offerta formativa® (di seguito MOF) tutte le risorse destinate a compensi aggiuntivi al personale comprese be
ore ecoedenti per la sostituzione del colleghi assenti,
Le risomse disponibili oggetto di contrattazione, per Vatiribuzione del salario accessorio sono state comunicate
con nota MIUR prot. 21795 del 30/09/ 2019 ¢ sono costituite da:
a. Fondo per I'lstituzione Scolastica di cui all'art. 2, comma 2, primo alinen del CCNL 07 /08, 2014;
b. ore eccedenti del personale insegnante di educazione fisica nell’avviamento alla pratica sportiva di cui
all'art 2, comma 2, secondo alinea del CONL 07 /08,/2014;
o funzioni strumentali al piano dell’offerta formativa di cu all’art. 2, comma 2, terzo alinea del CCNL
07,08, 2014;
d. incarichi specifici del personale ATA di cui all'art. 2, comma 2, quarto alinea del CONL 07 /08,201 4;
e, misure incentivanti per progetti relativi alle aree a rischio, a forle processo immigratorio e contro
I'emarginazione scolastica di cui all'art. 2, comma 2, quinto alinea del CCNL 07 /082014,
f. ore eccedenti per la sostituzione dei colleghi assenti di cui all'art. 30 del CONL 29,11 /2007
g. risorse di coi allart. 2, comma 126, della legge 13/07/205, n. 107, ferma rimanendo la relativa
finalizzazrione a favore della valorizzazione del personale docente, sulla base dei enterd indicati all’art
22 comma 4, lettera ¢}, punto cd) del CCML;
h. percorsi per le compelenze trasversali e per I'orientamento;

Per I'a.s 20019,/ 2020 il riepilogo delle somme sopradette insieme alle economie dell’as. 2018,/19 sono riportate
nella seguente tabella:
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risorse
descrizione Economie al ] Competenze a.s Totali disponibile
31/08/ 2019 2019/2020
a) fondo d'istituto € 4.684,03 € 73.993,07 € TE.ETT 10
b} ore eccedenti per avviamento alla € 10,00 € 3.761.48 € 1.701.48
pratica sportiva
¢) funzioni strumentali docenti € 10,00 € 4.680,41 € 4.660.41
d) incarichi specifici A.T.A. € 0,00 € 291163 €2.911,83
e} risorse scunle aree a rischio ¢ & |€0,00 € 75T 48 € 75748
forte processo immigratorio art. 9
) ore eccedenti E 8.737.52 €457 01 €131.514.53
givalorizzazions del personale docente, | € 0,00 . £17.89351 [E 1789351
h. percorsi per le competenze € 0,00 €15.003,50 £ 15.003,90
trasversall @ per I"'orientamento;
totale complessivo £ 13.621.55 € 108.774.79 Fw

Sulle somme sopra descritte si opera la seguente operazions:

*  punko a): € 73.993.07 + € 13.621,55 (economie) = € B7. 614,62 (1L./d);
»  da€ 8761462 si detraggono le seguenti voci: € 5.380,00 (L /d) ind. di direzione DSGA
€ 3.000,00L/ d) quota AA per coll DSGA

per giungere ad € 79.254,62
La somma di € 79254, 62viens ripartita tra personale docente ed ATA come segue
personale docente (75%) E 59.440,9%
personale ATA (25%) €19.813,65
AREA DOCENTI

Art. 14 = Criteri per la suddivisione del Fondo d'istifuto = personale docente.

Per il personale docente non sono comprese tra le attivith retribuite con il fondo d'istituto quelle previste come
funzione docente, quelle relative agli adempimenti individuali e quelle che possono rientrare nelle ore di
progettazione periodica della scuola secondaria di I grado.

#&EMT@%M




Il Fondo d'Istituto destinato al personale docente & relativo alle seguenti Hpologie di attivita:

Ipotesi di ripartizione fondo d'istituto docenti al lorda Ore Impaorto | Totale lordo dip.
dipendente previste | orario
Compensi da corrispondere ai due collaboratori del DS 478 17,50 € §.365,00
(300+178)
Incarichi istituzionali funzionali all attuazione del POF 2.002,00 | 1750 € 35.035,00
Progettualita 496 1730 £ 1151643
Attivita agginntive di insegnamento (ESABAC) 66 35,00 € 2310,00
Corsl di Recupero 42 50,00 € 210000
TOTALE € 59.440,96

Attivita aggiuntive funzionali all'insegnamento efo d'insegnamento:

o) la disponibilith finanziaria per tall attivith & fissata fino a € 43 400,00 lordo dipendente per gli
incarichi istituzionali e € 57 59,80 lordo Stato.

b} sono ricomosciute le atbvith funzionall alla realizzazione del POF, comprese quelle di
progettazions, coordinamento, documentazions e produzione di  makeriali, Pattivitd  dei
coordinatori  di plesso, dei responsabili di progetto ed ogni altra attivith individuata e

approvata dal Collegio Docenti con le eventuali priorita (€ 13.926,43 L/ Dip).

€) mnon sono comprese tra be attivith retribuite con il fondo d'istitute quelle previste come funzione
docente, quelle relative agli adempimenti individuali e quelle che possono rientrare nelle ore
di progettazione periodica della scuola secondaria di I grado.

Art. 15 - Attivita dei collaboratori del dirigente scolastico

Per {1 riconoscimento dell’attivitd aggiuntiva dei due collaboratori del dirigente scolastico viene destinato un
com penso annuo lordo dipendente di € 8.365,00 pari a € 11.100 36 lordo stato.

Art. 16 - Funzioni Strumentali P.O.F.

Il Fondo per le Funzioni Strumentali, individuate dal Collegio dei docenti e finanziarinmente assegnate
dal MIUR, ammonta complessivaments ad € 468041 lorde dipendente ¢ ad € 621090 lordo Stato da
assegnare a n b6 docenti di cui 2 docenti con quota intera (FTOF e Orlentaments) @ n. 4 docent] con quota divies

equamente in due parti.

Art. 17 - Altrl fondl: progetti PON - A.S. 2019/2020

| Progetti PON fanno parte dell'Offerta formativa dell'lstituto Poerio. Particolare attenzione & rivolta al
miglioramento delle competenze di base, allo sviluppo di abilith tecnico-scientifiche ed informatiche, alla
conoscenza delle lingue, alla valorizzazione delle capacita espressive e creative. Tutte le attivit costituiscono
anche un supporto all'orientmrenio sia per il prosieguo degli studi che per I'inserimento nel mondo del lavoro.

Per il corrente anno scolastico 2019/ sono stali assegnati fondi per la realizzazione del seguenti progett

PO

10.25B-FSEPON-PU2019-5 “WORK WITH US!™.. ;
10 25A-FSEPON-FU201%-5 “WORK IN MUSIC- L.-‘u F!LIER.h Dif.'l L.-‘l. MUEI'E.I'L € 30.253,50
10.22A-FSEPON-PU209-32 “ APFRENDO CON GLI ALTRI™ .
10.25A-FSEPON-PU-2019-88 * PROGETTIAMO IL NOSTRO FUTURD" ........... € 17.046,00

- E 43,133 5

€ 4485600
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Art. 18 - Fondo dell” Alternanza

Tenendo conto dell' impegno triennale del tutor ASL si determina a seguente ripartizione:

AS 15 20 are I, wnit Titade parziale Tit, hees
(lordo di.)
Mria formativa
Tolor 3 11 doc x 208 Pl €£17.50 £ 3.850,00
Tutor 44 13 doc x 204 260 €£17.50 i 4.550.00
Tulor 5% 12 dae x 200 240 €£17.50 € 4. 200,00
i 12,600,080
Oneri ofstaio
Aroa
organizzativa
CTS 405 d doc T8 £17.50 € 1.36%.00
Orerl ofstata
DSGEA 17% 1 I3 £ 1850 €475 50
Onerl ofstato
Asa Amim. SB% 4 114 £ 14,50 € 1.653.00
Ol &fstata
Orserl £f stato
TOTALE (lerda € 14.953,50 il 15,003,540
dip.}
SPELA BUDGET
EFFETTIVA
TOTALE € 19.8%6.37 € 19,910,217
{lordo Stata]

5i specifica che le percentuali assegnate all"Area Organizzativa sono da ritenersi al netio delle spese
dell’ Area Formativa e delle spese inerenti la realizzazione del progetto stesso.

At 19 - Ripartizione dei eompensi finalizzat alla valorizzasione del personale

La somma complessiva attribuita all'Istituto per la valorizzazione del merito (art. 1 comma 127 della Legge
107/ 2015) sard divisa equamente (pari importe) ai docenti individuati dal Dirigente Scolastico sulla base dei criterd
stabiliti dal comitato di valulazione.

Art, 20 - Fruizione di feric e permessi

Mei lmitl previsti dal CONL, vengono concessi giorni di ferie, a richiesta {presentata dal docente con tempi
congrui), & condizione che non o sia per I Amministracione alocun costo aggiuntivo per la sostituzione del docente
assente, Se vengonoe presentate pil richieste contemporaneamente,
si accontenta chi ne ha usufruito meno in precedenza; a paritd di condizioni, chi ha presentato la  richiesta prima,
salvo comprovate esigenze.
Mon sono concesse ferie in occasione di rinniond o attivitd programmate.

I permessi retribuiti, sono concessl in conformitd con quanto stabdlite dal COCNL {art 15 2006-09 e artt. 31 & 32
CCML 2016-18).

| permessi brevisono concessl inconformity con quanto stabilito dal CCNIL 2006-0%art.16)

Arh. 21 - Seatltuzione del colleghi assenti

Per la sostituzione del docenti assenti si ricorre al docent seguendo nell'ordine ke seguenti prioriti:
8) Docente a completamento cattedra;
b} Docente che per mativi di carattere organizzativo legati ad attivith extra-curriculari svolte dagli student,
i ritrovi sproveisto della classe o delle classi in cui avrebbe dovato svolgere attivith di insegnamento;

€) Variazione di orario (anticipare o p-nil.inl:'ipare ore gl in calendario);
i Uelhdn ff'hIT_ % Gach waln 3 gé% ]
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d) Docent a disposizions pagati con fondi appropriati (ore ecoedenti); su richiesta il docente pud usufruire
dellé ore eccedent prestate con altrettante ore compensative;

@) In caso di sostituzione di colleghi assenti in fase di scrutinio, le ore prestate dal sostibsto potranno essere
retribuite/ recuperate qualors eccedenti le ore di cui all’art. 29 del CCNL.

Art, 22 = Ore prestate oltre 'orario d'obbligo in atfivita funzionali connesse ad infziative didattiche.

Le ore prestate oltre I'orario d'obbligo in attivith funzionall connesse ad iniziative didattiche quali, a titolo
esemplificativo, simulate Esami di Stato, INWVALSIL, uscite sul territorio o alivo ancora connesse all’attivith didattica,
a richiesta del docente possono o essere refribuite con 'apposito fondo proveniente dalle economie per ore
eccedenti alla data del 31/8/2019 oppure recuperate.

Qualora il fondo risultasse incapiente, la parte eccedente di ore verrd recuperata dal docente.

AREA DEL PERSOMALE ATA

Art, 23 Criteri di assegnazione delle mansioni al personale ATA e sostituzioni

La definizione delle modalita di organizeazione del lavoro @ di competenza del Direttore dei servied

generali ¢ amministrativi il quale, previe riuniond con il persomale ¢ sentito il parere delle BSU, formalizza
l'organizzazione e l'orario di lavoro, e l'assegnazione ai plessi, di tutto il personale ATA come da prano di lavoro

di cui si allega copia (Allegato n. 9.2 10).
L'organizzazione e I'orario del lavoro & stabilita per 'anno scolastico in funzione delle esigenze prevedibili nei

diversi periodi, anche connessi alla variazione delfla riduzione della durata defla unitd oraria didattica salvo eventi
non programmabili.

1) Il DS.G.A, assegnera le mansioni secondo questi criteri:

) possesso d’esperienze gid maturate ed acquisite;

b} possesso di competenze specifiche in relazione ai compiti da eseguire;

Art. 24- Incarichid specifici

Su proposta del DSGA, il Dirigente stabilisce il numero e [a natura degli incarichi specifici di cui all'art. 47, comma
1, lettera b), da attivare nalla scaola,
1l Dirtgente conferisce tali incarichi sulla base dei seguenti criteri, in ordine di priorita:
#) professionalits specifica richiesta, documentata sulla base dei titoli di studio efo professionalie
delle esperienze acquisibe;
b) disponibilith degli interessati.

Art. 25 - Criteri per I'accesso a compensi aggiuntivi relativamente a progetti PON (FESR E FSE) POR e altro

Il personale ATA sard cotnvolto nelle attivith progettuali extracontrattuali, che prevedono impegni in orario
aggiuntivo, [ ¢s. piano integrato PON, progetto ex art. 9 COCNL etc), con retribuzions caleolata secondo | plano
fimanziario specifico di ogni propetto. L'attribuzione degli incarichi seguendo Nordine della graduatoria interna,
verri effettuata dal DS secondo 1 seguenti criteri:

» Disponibilith del personale /Rotazione;

» Esperienze professionali;

e Criteri gth determinati dalla norma (figure previste nell’ ambito di clascun progetio gid definite dal

bando nazionale)

Art. 26 - Assegnazione del personale ATA alle sedi

Wisto il contratto collettivo nazionale sulle utilizzazioni del personale ATA ed il presente Contratio Inlegrativo
d'Istituto, la determinazione dei posti da destinare alle varie sedi, su proposta del DSGA, & stabilita sulla
base delle esigenze didattiche e organizeative tenendo presente i sotto elencati criteri:

n. alunmi/ classi

presenza di laboratori

Disponibilith

Anzianitd di servizio

equa ripartizions beneficiari Legge 104 tenendo conto deid criteri gia cilati;

= B = T~ I = Y =
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Art. 17 - Sostituzione colleghi assenti (Collaboratori Scol.ci)

Come da normativa in caso di assenza di un collega, ad eccezione delle ferie, si seguira la seguents procedura:
a) cisi altiva per chismare il supplente per assenze superiori ai 7 giorni;

b) per quanto sopra specificato per i primi 7gg il personale interno individuato per la
sostituzione del colloga assente sard retribuito con Fondi FIS come da stabilito dalla presente contrattaeions;
h1 in aggiunta al normabe orario di servizio.

Durante i periodi di sospensione dell'attivité didattica. il personale in servizio nelle sedi che
resteranno chiuse presterd servizio presso la sede centrale,

Art, 28~ Servizi minimi per ferie

Periodo compreso tra la fine degli esami e I'inizio delle attivith didattica

Sede servizio Assistent] Assistenti Tecnici | Collaboratori
Amministrativi Seolastici
CENTRALE nz ni na

Salvo motivi imprevedibili e improvvisi, | permessi andranno chiesti all'inizio del turno di servizio e verranno
concessi secondo I'ordine di arrive della richlesta, per salvaguardare il numero minimo di personale

priosente,

Art. 29 - Ritardi ¢ permessi brevi
Lritardi non superiori a 30minuti sono da recuperare di norma entro la stessa giornata e comunqgue entro
60 gg. ¢ vanno comunicali alla sede di servizio e alla sede centrale;

I permessi brevi non superiori alla metd dell'orario giomaliero e autorizzati dal Dirigents Scolastico sono
récuperatl entro 60 giorni.

Art. 30 - Prestazion] eccedenti

Le prestazioni eccedenti I'orario di servizio debbono essere preventivamente autorizzate dal DS/D5GA e sono
retribuite o recuperate con ripose compensativo. Fanno fede § moduli compilati e sottoscritti dal DS o dal DSGA.
I riposi compensativi devono essere cosi recuperati:
- gli straordinari effettuati entro il mese di dicembre devono essere recuperati entro il periodo di sospensions
dell’attivith didattica per festivity natalizie
- gli straordinari effettuati entro il mese di marzo dovmnno essere recuperati entro il periodo di
sospensione dell’attivith didattica per festivitd pasquali
- tutti gli straordinari maturati successivamente dovranno essere recuperati entro la fine del mese di agosio.

Art. 31 - Festivita soppresse
5t devono fruire entro il 31 agosto  dell'anno scolastico di riferimento {art. 14 CCNL 2006-09)

Ari. 32 - Assenze per malabtia
(Vediart. 17CCNL 2006080 ¢ DPCM 206 /2017)

Art, 33~ Ferie

Entro il 10 dicembre di ogni anno dovranno essere presentate be richieste per le festivitd natalizie.

Le ferie astive dovranno essere richieste entro il 15 maggio di ciascun anno al fine di elaborare il piano ferie entro
maggio ad apportarvi le eventuali rettifiche entro il 1* giugno.

Le ferie spettanti per ogni anno scolastico debbono essere godute di norma nel periodo di sospensione
dell'attivith didattica (periodo estivo) entro il 31 agosto Favvio dell'attivith didattica, fatto salvo un residuo di
glorni dieci da fruire, compatibilmente con le esigenze di servizio, entro il 30 aprile dell’anno successivo, In
caso di mancata richiesta verranno assegnate d'ufficio.

Art. 34 - Prefestivi

Nei perjodi di trderruzione dell'attivity didattica e nel rispetto delle attivitd programmate dagli organi collegiali
& possibile predisporre la chiusura della scuola nelle giornate prefestive. 11 relativo provvedimento di chiusum
deve essere, approvato dal CL, pubblicato all'albo della munlu,. reso nodo al CSA & alle RSLT

Le ore di servizio non pmummsarenscupe ,..
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- ghornd di ferie

= festivita sopprosse

= straordinari non retribuiti o credit oman

- recuperi pomeridiani durante i periodi di attivith didattica

Per il comrente anno scolastico, 81 concordano le segoenti giomate di chiusura prefestiva della
Scudfa:

02/11,/2019

24/12/2019

28/12/2019

3/12/209

04,00 /2020

11,/04,/2020

a2,/05/2020

01 /06,2020

18,07 2020 galvo prolungamento deghi esami di stato
25707 /2020

01/08,/2020

08,/08,/2020

12/08/2020- 18/ 08,/2020 { settimana di ferragosin)
22/08,/2020

79/08, 2020

Y Yy Y Y YYYYYYYYY

Art. 35- htﬁﬁh'aggimﬂﬂe siraordinarie.

Tuthe le attivith aggiuntive e straordinarse devono essere comunicate al personale interessato con apposita
lettera d'incarico.

Art. 36 - Assegnazione di ulterlori finanziamenti FIS

Mel caso in cui vengano assegnati ulteriori linanziamenti ad integraziona del presente contratto, verificate ke
eventuali competenze previste per il DSGA, le parti convengono quanto segue:

1. Per il personale ATA nel caso di assegnazione di altri fondi, gli stessi saranno proporzionalmente ripartiti tra
tutto il perscnale nel rispetto ded criteri gia utilizzati secondol’allegato n. 4 { 50% agli AA e AT e 50% ai CS).

2. Peril personale docente eventuali altri fondi andranno ad incrementare la disponibilith per le attivita di
recupero,

Art. 37 - Disposizioni varie

Punto. 1 - L'ufficio di segreteris, in quanto supporto tecnico all’azione didattica, dovrd esprimersi con azioni
amministrative coerentl con le finalith e gli oblettivi della scucla e del suwo POF, nonché di
collaborazions con gli organismi del terrilorio.

Punto. 2 - La trasparenza dell’azione amministrativa ¢ i diritto di acoesso saranng rigorosamente  ispirati alla
L. 241/90 ¢ successive modifiche, ¢ garantiti gid in partenza con la pubblicita della maggior parte
degli atti , eschusi ovviaments quelli contenenti dati sensibili.

Punto. 3- [l personale DOCENTE e ATA, @ tenuto a
* assumere comportamenti ispirati a cortesia e disponibilita soluzione dei problemi,
evitare di stazionare inutilmente in segreteria ove non devono mai essere
presenti pit di due persone e lungo i corridod in capannelli
¢ portare il tesserino di rdeonosclmento e a declinare il propric nome agli interlocutord
telefonici,
s evitare i tond di voce alti &fo alterati,

Punto. 4 - Gli uffici di segreteria, hanno un  orario di reevimento per il pubblico al quale fulti sono invitat ad
attenersl




Punto. 5 - Il personale ATA rispetterd integralmente e mansioni riportate nel Piano di Lavoro redatto dal DSGA
¢ approvato dal DS;

Puntn. & - Tutti gli spazi scolastici, di competenza dei collaboratori scolastici, dovranno corrispondere ai criterd
dell'igiene, dell'ordine, della pulizia, del decor

Art. 38 - Clausola di salvaguardia finanziaria

1. Nel caso in cui si verifichino le condizioni di cui all’art. 48, comma 3, del Dgs. 165/2001, il Dirigente pud
sospendere, parzialmente o totalmente, |'esecuzione delle clapsole del presente comtratto dalle quali
derivino oneri di spesa,

2 Nel caso in cul Naccertamento dell incapienza del FLS. intervenga quando le attivith previste sono state gid
svolte, il dirigente dispone, previa informazione alla parte sindacale, la riduzione dei compensi
complessivamente spettanti a ciascun dipendente nella misura percentuale necessaria a garantire il
ripristino della compatibiliti finansiaria.

3. I'resti derivanti da altre attivith, sia della quota FIS docenti che di quella del FIS degli ATA,
detratti eventuali oneri a carico dell’ Amministrazione saranno messia disposizione per la prossima
contrattazione.

APFPFENDICE
- Utilizzazione del personale docente

Tenendo presente il Piano dell'Offerta Formativa dell'Istitut, sono utilizzat § seguenti criteri generali nelle
modalita di utilizzazione del personale docente, conformi a quanto stabilito dal CCNL del 2016,/ 2018:

1} assicurare la funzionalith del servizio scolasticn;

2} assicurare Vefficacia del servizio scolastico:

3) assicurare la quality del servizio scolastico;

4) assicurare, ove possibile, la continuith &/ o rotazione;

5) assicurare la valorizzazione delle competenze professionali;

6) garantire | dirithi contrattuali del personale;

7} distribuire Forario settimanale di servizio su 5 giorni lavorativi, tenuto conto delle esigenze didattiche,

evitando le ore “buche” e I'eccessivo accumulo di lavoro nella stessa mattinata.

=  Formularione dell’orario dei docenti

= linteresse degli studenti ad avere un orario didatticamente vatido;

* la necessiti di coordinamento con altri Istituti per la presenza di cattedre esterne;
* la imitazione delle “ore buche™ nell’oraro individuale dii docent;

= lequa distribuzione delle prime e delle ultime ore.

- Fruizione permessi per aggiormamento

Essendo Naggiornamento un diritto-dovere dei docenti, la partecipazions & favorita e concessa entro il limite dei
Sgg consentiti dal CCNL. Chualora venga presentata richiesta contemporaneamente de pit docenti ¢ non sia
possibile concedere il permesso a tutti, il DS dara la precedenza a) & docent che coordining il settore cui si
riferisce la tematica del corso b) a docenti che operine nel settore cui si riferisce In tematica del corso cjai docenti
che non abbiano ancora usufruito di permessi (o ne abbia usufreito in modo minore). A parita di condizione,
saranno favoriti i corsi che abbiano pit immediata ed evidente ricaduta sull'attivita didattica.

- Assegnazione ai Progetti e percentuali per area gestionale PON

DM norma per lo svolgimento di attivith aggiuntive inserite nel POF fa fede la disponibilith individuale alla
realizzazione delle stesse (docenti firmatari dei progettf). Per lo svolgimento di attivith aggiuntive riferite ad altri
finanziamenti (PON-FOR-ALTRI FONDI MIUR) per la selezione dei partecipanti fanno fede le indicazioni delle
Linee Guida dei relativi bandi e le tabelle appresso indicate deliberate dagli organi collegiali d'lstituto per

- (G Co ADn
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Criterl di selezione per bubar:

TABELLA FER SELEZIONE TUTOR

ALTITOL! DIDATTICON CULTURALIL Massimo 20 punti A e dedl” A cura
hupermpato Diell” Amm.ne
Al . Laurea ® Punti 4
A2 Seconda Laures ) Master [1 Punti 2 per titolo (per un
livello/ Dottorato ricerca massima di 4 punti)
A3, Master di [ livello. Specializzazione e Punti 1 per ogni anne si
perfezionamento (CFL 60) corso (per un massimo di 4

puniti}

Ad Partecipazione a corsi di formazione su
tecnologie e/ 0 approccd metodologic

inmovativi

Punti 1 opni 25 ore di corso
(per un massimao di 5 puntd)

B. ATTIVITA' PROFESSIOMNALE Massimo 35 punti

{negli ultimi 10 anmni)

BlServizio presso la scuola di appartenenza a | Punti 3 per ogni anno

cui si rivolge la domanda scolastico di servizio negli
ultimi 5 annd {per un
massimo di 15 puntd

B2 Esperienze pregresse di tutor/ facilitatore | Puntl 2 per ogni esperienza

im corst di formazione

(per wn massimo di 6 punt)

B3, Docenza nel setiore di pertinenza Punti 2 ogni corso (per un

dell’attivith diel bando massimo di 6 punti)

B4 Gestione di progetti nazionale e Punti 2 per ogni progetto

intermazionale (per un massimo di 8 punti}
TOTALE PUNTI

*da B0/100 - punti 3
* da 101/110 {lode) - punti 4

A paritd di punteggio complessivo prevale il candidato pih giovane per eta.

Per la selezione degli esperti esterni si rinvia a quanto previsto dal “Regolamento d’Istituto per I"affidamento

dei contratti pubblici di importo inferiore alle soglie di rilevanza comunitaria e interventi del Consiglio
dIstituto nell’attivita negoziale”, approvato dal Consiglio d'Tstituto con delibera n, 17 del (4/022009 & di

seguito ripartate in stralcio:

ErheRERNRERERBERSREENES
TITOLO VI - CRITERI PERLA SELEZIONE DEGLI ESPERTI INTERNI ED ESTERNI

Art, 10 - Indivdduazione del fablisogno e dei requisiti oggettivi

Il Dirtgente, sulln bese dei progetti di amplimmento gfo arricchimento dellofferta formation preotsti dal PTOF, verificata

Prnipossibilita di corrispowdire a ale esigoza con o persomale in servizio presso Ulstituzione scolasticn o albre istituzio
scolastiche { ricorsa @ eollaboraziond plurine) procede alla pubblicezione di aveiso di selezione.

. Gl avoisy devrmiho indicare prodalitd ¢ lepwind per Lo presentnziong delle dewmde, ¢ Hiold onlufabali, o
docurmentazione da produrre nonche Velenco dei contratti che st intendono stipulare.

b.  Per cimscun conbretin deve pesere specificate: Pogeettn dello prestanone, b dieratn del contratfo, § fernrind di indzie e
conctusione delln prestazione, o luoge dell’incarico ¢ le modalits i realizzazione del medesime, i cormispettioe

INTSSIND NTRECoMprEnsivo per Ly prestezione,




€. 51 prescoude dal requisito delln comprovatn speanlizzozions universitarin in cose di stipulazione 4i contratt d'apera
per athivitt che debbano essere soolte dn professionisti iscritti in ordind o aibi o con soggetti che opering nel campo
dell’arte, dello spetlacolo, dello sport o del mestieri artigtanali, frama restaedo ln necessitd of accerfare lo mafurato
esperienzy nel settore,

d.  Cinscun mfpéranfe in possesse dei requisiti, mel terning che savd stabilifo dol Dirigente scolasticn, pied presenbare
dormandn alla scuola af ffnd dell’indiyidunzione det controenti cui conferire i comtratio.

Art. 11 - Individuazione degli esperti estermi

@, CIi esperlti estermi cif conferire § contrmtll sono selexionol medianfe velutozions comparativa dal Dirigente
Scolastico/Commissione di gara che potramno avoelersi, per lo scelta, delle consulenza &f persone cofnvolie mel
progetia.

L vatutazione sard effettuatn, & worma, sillin bese dei seguenti ol

o curricilum del cmnadidieto;

o prbblicazioni ed altri titali:

® precedenti esperienze sell anbito scolagtico e dell Tsfifuto;

» eperrtuili nlteriors criter stabiliti nel bando di gara

L ] " L] L] _'q_-

Art. 12 - Compensi degli esperti per progetti e attivitd

Persouaie interno (commprese amche § persewale fn gervizio presso altre istituziond scolastiche- collohornzioni plurume):
Tipalogin Importe orwrio lordo dipendente:

s gye qdi insegnmmenido € 35,00

*  oreanon di imsegnanento € 17,50
Gli overt a carico dell’amministrazions somo rappresentati dall INPDAP nella misurn del 24,20% e all' TRAP nells misura
dell"8,50% e dolle ritenude INPS qualora il personnle sin assunto con contratie o tempo determinato.

e dl'-f:rulhi Iir iﬂa:gmmm CONTPEISE ORTrio massing oecomprensivo € 35,00.
*  attiviti di non inseguanento: compense orarto madstmo miiicomprensdo € 17,50,

Eventunlt compensi diverst da quarnifo sopra riporinto sone riferibilf o puond finmnzian specificn preoisti dai progetti da attiare.
{PON FSE ¢ FESR, POR, 2cc.)
Per presticioni ditnerse dalle docesrza, i compenso fard riferimento alle tabelle fissate dail ordine professionale di appartenenza
defl'esperto o, comuingue | paranretri [ssati dalls normative tigente per be prestazion! professiomali richieste. Per particoliri
prestazion i Dirigente pud prevedere wn compenso fovfelterio qualorn revoisi mageior conpentenz per mmimistrozione,
D seguito si riportano le percentuali di riparto dei fondi PON da destinare al personale facente parte dell’area
pestionale:

PEECENTUALI PER AREA GESTIONALE POMN

IPOTESI SU € 2.082,00

2% | | Direzione ¢ coord. € 25,00 £ 458,04
18% | | Coordinam. DSGA €245 € 374,76
18% | | Valutatore LN € 374,76
17% | | Ass. Amm.Vo €19,24 € 353,94
10% | | Coll. Sc. £ 16,58 € 208,20
3% | | Pubblicita’ € 62,46
12% | | Materiale € 249,84
TOTALE per modulo € 2.062,00

SavIAny {@1[1' Bzt @BsMimdiy oo .



Art. 13 - Impedimmenti alla stipula del contratio

I contratti con i collnbormfor esterni possmng essere stipulatt, ar sensi dell'art. 43, conmmr 3, ¢ art. 44, comma 4 del D1, n°
1292018, soltanto per le prestuzioni e le atbiviti:

» che mon possono essere assegnate af persoraie dipendente per inesistenza di specifiche comipetenze professionnli:

® che non passono essere espletate dal personale dipendente per indisponibiliti o coincidesza di altri impegei di krvoro;

® i cud si commngue opportuno/obbligntorio il ricorso o specifics professionalitd esterni.

Art, 14 - Antorizzazione dipendenti pubblici ¢ comunicazione alla funzione pubblica

. Al find delln stipula dex contratti disciplmati dal presente regolmmento con { dipendenti df altra emmrinistrazions pubbiica
richivstn, obbligntoriamente, ln preventiva autorizzazfone dell’amministrazione di apperienenza di cuf all'art, 53 del D.Lgs w*
165/2001,

b. L'elence da contratti stipulali con § soggetti di el al conpma precedente ¢ conmicato mnualhnente af dipartimento della
Junzione pebblien entro { berming previsti dall'art. 53, commi 12 ¢ 16 del citto D.Lgs. n® 165/2001.

EERERRRLAERREAERNY
= Applicazione del coniratto

L'articolalo del presenbe contratto, parte seconda, trova applicaxione per il corrente anno  scolastico e sard
disapplicato dall’anno scolastico 2019/ 20 in seguito & nuova contrattazione.
Allegati:
1. Allsgaton.1{n. 1 pag.) - Disponibilita FIS 2018/ 3019
2. Allegaton. 2 {n. 1 pag.) - Indennita Direzione DSGA + indennita sostituto 2018/ 201%;
3. Allegaton. 3 (n. 1 pag.) - Ripartizione quote FIS relative alle commis. e collab,;
4. Allegaton. 4 (n. 1 pag.} - Funzioni strumentali e incarichi specifici personale ATA.
5. Allegaton. 5(n. 1 pag.) - Fmg!ﬂi POF aus. 20097 3020
6. Allegaton. 6 (n. 2 pag.) -Scheda finanetaria PCTO (ex ASL).
7. Allegaton. 7 (n. 1 pag.) - ripartizione ore straordinario al personale ATA
B Allegato n B (n 2 pag.) - Mansionario Assistent amm,vi
9. Allegaton. 9 (n. 1 pag.) - Mansionario Collaboratori Scolastici

Il presente contratto si compone di n® 15 pagine e da n® 9 allegati.
Letto, firmato e sottoscrilto

PARTE PUBBLICA T Dirigente Scolastico




ISTITUTO MAGISTRALE STATALE C. POERIO - FOGGIA

ALLEGATD 1

DISPONIBILITA' FIS A.S. 2019,/2020
Economie a.s. 2017/18

13.621,55
Assagnazione FIS settembre 2018-agosto
2019

73.993,07
Accantonamento per Indennita di -8.360,00
Direzione e sostituzione DSGA
Disponibilita da ripartire tra docenti @ ATA -
lordo dipendente 79.254,62
Ripartizione quote
Docenti 75% - Lordo dipendente

C 59.440,98

ATA 25% - Lordo dipendente € 19.813,65
Delegarions di parte pubblica La RL5.U. d'Istituto

La Dirigente Scolastica Prof. Lelio Pagliara w{?;@w

Dkt ssa atia Cal
: '{m prof.ssa Graziella Valitutti (| Q'Eﬁ

Asgs, Ammuva Lea Carighia !

Delegazioni Sindacali

CiS.L

SMNALS,

CalL




ALLEGATO 2

ISTITUTO MAGISTRALE STATALE “C. POERIO"™ DI FOGGIA

INDENNITA' DIREZIONE DSGA+ IND, SOSTITUTO 20192020

DECRIZIOMNE PARAMETRI

A. perscncle

ST, Totole lorda
dacente & Afa 4

(QUOTA per complezsita’ organizzativa

157| €3000 € 4.710,00

Istituto non rientrante nella tipologia di cul alla lettera

£ [I=titute Alqtﬂ'rull} € 650,00 £ 650, 00
Accartonaemento lett, J el CENL 2006/2005 - TOTALE

LORDO DIPENDENTE €15.360,00]
Accanfonamente lett. | CONL 200672008 £3 ﬂmml

Delegazione di parte pubblica

La Dirigente Scolastica
acles

Delegazion| Sindacali

ClISL.

TR ..

5.NALS

C.G.LL

La R.5.U. d'Istituto

Prof. Lelio Pagliara m
Prof.ssa Graziella Valltuttl Mﬁ-’

Ass. Amm.va Lea Cariglia
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FUNZHONT STRUBMENTALD A.5. 20192000

ISTITUTO MAAGEIETRALE STATALL €, POERID DI FOGGUA

ALLEGATO 4
INCARICO COMPENSD | TOTALE LORDO TOTALE LORDD
IMCARICHI | ISHITARID DIPENDENTE STATO
AtlupRrEaiione PTOF
1 £ 1.170, Y L ] £ 155272
i e vl o
Prol, Fagllara Letio
1 £1170,11 L1101 £ 1L.553,74
BER
Prol, Falagmo £ 585 05
Prod. Avsanza ] i LEE 08 117000 € 1.552,72
Area Student Ezami di idoneita;
£ SR5.05
Z [ 58505 L1170 00 155272
I |  «aceoa] €6.210,50
IRCARICHE SPECIFIC 3018/3019
Aigigtenti W
&4, Slerd Ermpnualy 1 L FR0.63 280,63 L iT3.80
PFrocadon per aoagiong B i egio
AA Scialoia Lutia 1 € 180,63 £ 280,63 € 37280
Liceo Musicale in coflaborazions con
area POF e camibil aran
Cinlle Teresa 1] € JE0.63 € 250,63 € 37140
Proftocollo riservato - Mantoragga
sarvitio i pulitis iovbermd &d edterng
&5 Marpuc Fllomena 1 ‘IIJ,EH 280,63 37280
Contralia periedico glacenze
magazzing-Neming descont
RCcamgpagnatar
Ak Frisoll Mara i £ 2E0.63 € 280,63 L3740
Monitoraggin servizio di pulizia interna
‘mm Ak
Macan g Mara Glosanns 1 L IE0.63 i 280,53 L3740
{AT Prencips Berarding 1 € 280,53 € 280,63 € 37230
C5 lula Wincares 1 £ 157 90| £ 157 00| € 30553
ICS Blunno ncceonata 1 El!-?,.?.'ll {151,? {EE,LEI
L5 fuchar Margherice 1 € 157,90 £ 157,00 L E LA
{05 Trotano Libern 1 € 157,90 € 157,90} 205,53
Aengulll Lib=ra | £ 157,50 £ 157,004 [Eﬂ..iﬂ
CS Aggirgne Ross i € 157,50 £ 157,004 Im..!ﬂ
‘i!;;nﬂmm SPECIFICI 13| €£2.911.81 £2911.81 € 3.863,97|
DelEgaBne & piie publiis Lz R.5.U, distituta
Dirlgente
Ao, oo (Rt
Pl g4 Gragialla Valituei
Delegazions Sindacat
Ass. Amm,va Lea Cariglia Y|
CLEL
LKA
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ALLEGATO &

ALTERNANZA SCUOLA LAVORD ART. 1 COMMA 39 A SENS| DELLA LEGGE 107/2015

Prospetio e profezione

Ipotesi di 80 ore in un triennio per ogni tutor

A5, 19720 are v L Ui Totals partiale | Tot, Aren
[lorde dig,}
Area formativa
Tuter 34 1ldocxdih | 240 £17.50 £ 3.850.00
Tutgr 4 13dockdah | 220 £17.50 € 3.850,00
Tutor 5% 1tdocx 20k | 230 £17,50 € 3.850,00
£ 11.550,00
Onerl cfstate
Araa
| erganizzativa
CTS 40% | 4doc £17.50 € 1.365,00
Oneri cfstata
D5EA  12% | 1 23 E£18.50 € 425,50
Omeri cfstato
Ass Amm A% | 4 114 £ 14,50 £ 1.653,00
Oneri cfstato € 3.443,50
Omeri cfstato
TOTALE (lorde £1499350 | €15.003,90
dip.]
TOTALE € 15.85%.,37 €19.910,17
(lorda Stata)

Si specifica che le percentuali assegnate all'/

dell’Area Formativa e delle spese inerenti la realizzazione del progetto stesso.

Dedepazions di perte pubblica:

L 5.0 d'lstitifn:

owesell T S

Prof.sss Gratiells

-

As5, Amma Lea Cariglia Wil

Dedogaziont Sindacall:

LA

LLLL

e G il

S.MLALS.

CalL

\rea Organizzativa sono da ritenersi al netto delle spese

O A1 % 5




ISTITUTO MAGISTRALE STATALE C. POERIO - FOGGIA

ALLEGATD 7

F.1.5. A.T.A.2019/2020

25% guota destinata al personale ATA pari ad € 15.913,65 decurtata di € 1.000,00 per piccola

manutenzione e € 2.900,00 per rinnowvo graduatorie provinciali.

OSTO TOTALE LORDO
N, INCARICHI INCARICO TOTALE ORE ORARIO LORDO Tm?‘l‘im
DIPENDENTE

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI + ASSISTENTI TECNIQI

DRE DM SERVIZID
STRADRDIMARIE DA
13 E CON 548 € 14,50 £ 7.946,00 € 10.544,34

DORCIMI D SERVIZIC

COLLABORATORI SCOLASTICI
CORE M SERVIZD
12 g?mﬂ::'&m 536 €1250 | €795000 | €10.549,65
ORDINI DI SERVIZIO
Drleiazions di erte pubblica La RS.L). d'lstituto

La Djrigente Scolastica Prof. Lello Pagllara -—%&b ;;'Lq
D%ag@ﬂim
Prof ssa Graziella Valitutti M

Ags, Ammva Lea Canglia

Dalegarion Sindacall

C.L5.L

Ll
aon_ @il

S.N.ALS.

C.G.LL
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. LUcen delle Sclenze Umanea
"FQ.-'?.,R Liceo Economico Sociala
;.@ A Liceo Linguistico ,%
Q Licea Musicale ;
C. POERIO
Prot TEEIMVILL Foggia 26/09/2019

PROPOSTA PLAND ANMLUALE DELLE ATTIVITA"
DEL PERSONALE AMMINISTRATIVO

Alla Dirigente Scolastica
Dggetto: Piano annuale delle attivita d lavora del personale amministrativo. s, 2019/20
Il Direttore del Servizi Generall ed Amministrativi
Visto I‘art. 53 primo comma, del CCNL 29/11/2007, il quale attribuisce al Direttore SGA a

competenza a presentara all'inizio del'anne scolastico la proposta del piano delle attivits
del Personale ATA e specificatamente, sentiti gli Assistenti Amministrativi:

visto Il D.Lgs. n. 16542001 art. 25 e la circolare applicativa n. 7 del 12 maggio 2010

visto I G. Lgs. M, 150 ded 27 ottobre 2009;

wista Ia diretthva di massima cominicata dal Dirigente Scolastico;

wisti gl indirizzi del D.5. per il POF triennio 2015 - 2018;

sentito il personale amministrativo, in apposita riunione di servizio in data 28/09/2019, e tenuto
conio delle esigenze che sono state prospettate;

considerato il numero defle unitd di personale amministrativo in organico per M'anno scolasticéa 2019/20
pari a 10;

propone

per I'a.s. 201920, Il seguente piano delle attivitd del personale ATA [Assistent] Amministrativl], In coerenza

con gl indirizzi deliberati nel piano dell’Offerta Formativa.

Il plano & articolato secondo | seguenti segmenti organizzativo-gestionall:

) prestazione dell'orario di lavoro;

b) attribuzione di incarichi di natura organizzativa e di incarichl specificl, tenendo conta delle posizioni
economiche,

Il presente piano di lavoro del personale amministrativo @ stato articolate tenendo conto dei seguent] criterl di
massima:

1. ottimizzazione delle risorse umane In coerenta con gli obiettivi del Piana dell’Offerta Formativa (POF);

2. professionalita individwali:

3. equa distribuzione del carichi di lavoro.

A) PROPOSTE IN ORDINE ALL'ARTICOLAZIONE DELL"ORARIO DI LAVORO

In applicazione dell’art. 51 CCNL 2007, l'orario giornaliero massimo @ di 9 ore, comprese le eventuali
prestazionl agglunthve, In caso di prestazione dell'orario glarnaliero eccedent! ke set ore continuative di lavoro,
il personale usufruisce, a richiesta di una pausa di almeno 30 minuti al fine del recupero delle energie
psicofisiche e dell’eventuale comunicazione del pasto.

Per svolgere correttamente le funzioni istituzionali, cansentire la puntuale realizzazione del POF e garantire lo
necessarie relazionl con 'utenza, it personale ed il pubblico, I'orarko di lavoro dovrebbe prevedere le seguent!
prestationi:

Licen delle Scienze Umang *C. Poerio” Corso 8oma 1~ 71121 Foggla - T, 0881/721392—-FAX OBS1/ 723293
e_ rreall istituzicnale: fgpm03000e@istruzicne.it — & _mail certificata; fgpm03000e@pec. struziane.it
sito; www liceopoerio. it



DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI

Orgganizza |a propria presenza in servizio e il proprio tempo di lavero per 36 ore settimanall secondo eriter di
flessibilita, assicuranda il rispetto delle scadenze amministrative e la presenza negll crgani collegiall nei quali @
eomponente di diritto @ el quali & invitato 8 partecipare in qualitd di tecnico, L'orarie & funzonale al
raggiungimento degli obiettivi @ mira ad una fattiva e sinergica arione di supporta al Dirigente Scolastico per
assicurare professionalitd nell’azione tecnico-gluridico-amministrativa di propria competeniza.

A1) ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

L'orario del personale amministrativo di 36 ore settimanali & articolato in maniera flessibile su due settimane o
in & glornd dal lunedi al ssbato, in funzione delle esigenze del personale. Tale articolazione dell’orario di
servizio consente || funzionamenta degli uffici di segreteria anche nel pomeriggio,

La copertura dell’orarie & pertanto garantita utifizzondo ghi strumenti dell’'orario ordinaric e Messibile.

B) ATTRIBUZIONE DI INCARICHI DI NATURA ORGAMIZZATIVA E DI INCARICHI SPECIFICH
DIREZIONE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVE: Vito Patano

sovraintends al servizl generall @ ammod nell’ambite delle direttive impartite dal D.5.

Provvede a redigere | verball e all'esecurione delle delibere del C.d.1.

Firma, congluntamente al 0.5, tutti | documenti contabili concernenti iz gestione autonoma dell’istituzione.
E' segretario della Glunta Esecutiva

Firma tutti | certificati che non comportino valutaziond discrezionali e ne rilascia copia.

Svolge attivita di formazione e aggiornamento nei confronti del personale.

Cura Fattivith struttoria diretta alla stipulazione di accordi, convenzioni, contratti con soggetti esteml
E' consegnatario dei beni mobili.

Collabora con il [0.5. alla redazione del Programma Annuale.

Firma mancdati e reversali,

Curg le varlaziond al Programma

Collabora alla redazione del Conto Consuntivo

Gestisce le schede di progetto

Gestisce il fondo per le minute spese

Cura Iatthvits istruttoria relativi agli acquizti

Tieme | registrl contabili e il Registro dei Contratti

FUNZIONI AGGILUNTIVE DSGA

Coordina e partecipa all’attivita progettuale relativa all"ampliamento dell'offerta formativa, curando tutta la
parte amministrativa e contabile & assicurands Il coordinamento con il personale di segreteria.

Consulenza alla contrattazione integrativa di 1stituta

Predisposizions bozza deghl attl deliberativl da sottoporre all'esame del Consiglio di stituto

Predispone bozza relazione Programma Annuale per D.5.

Predispang bozza relazions Conto Consuntive per 0LS

AREA PROTOCOLLO E MAGAZZING: FRISOLI MARIA
1. Gestione magazzino: canco e scarco del materiale con relativa registrazione;
Tenuta dei registri di magarzing;
Gestione e consegna del materiale su richiesta del personale scolastico;
Predisposizione circolari di propria pertinenza e distribuzione circolari al collaboraton scolastics;
Protocollazione ed archiviazione posta;
Trasmissione protocollo informatico giornaliero;
Pubblicazione sul sito web degli atti di competenza
Rapporti eon la Provingin per mterventi e manutenzione, rapporti con EELL,

P ol B o e b

Liceo delle Scienze Umane “C. Poerio” Corse Roma 1 — 71121 Foggia — T. 0881/721392-FAX 0881/723293
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Incarico specifico: Controllo periodico delle gincenze di magazzino.
Sostituzione collega assente; Siena
Oranio di servizio 8.080 — 14.00 articolato in maniera flessibile su due settimane:

E'FI

AREA

=1 gh i e L ba

settimana: 5 giomi lavorativi con 2 rientri pomeridizni di n. 3 ore & sabato fibaro
seffimana: & giomi Invorativi

AFFARI GENERALI E PTOF: SIENA EMANUELA

Gestione dei progetti PTOF: consegna e raccolta schede di progetto

Tabulazione dati;

Contratti professionisti;

Incarichi al personale interno: Organigramma nomine personale docents;

Appalti per visite guidate, viaggi d'istruzione e scambi e relative nomine dei docenti accom.
Predisposizione circolari di propria pertinenza;

Protocollazione ed archiviazione posta di propria pertinenza;

Pubblicazione sul sito web degli atti di competenza;

Incarico specifico: sostituzione con cadenza quindicinale della collega Frisoli per la posta elettronica,
Sostituzione collega assente: Placenting

Orario di servizio 8.00 - 14.00 articolato in maniera flessibile su due settimane:

1* settimana: 5 glornl lavorativi con 2 rientri pomeridiani di n. 2 ore e sabato libero

27 gettimana: & piorni lavorativi

AREA DIDATTICA, AFFAR] GENERALI E POF: MASTROPIETRO BEATRICE

R R R e

-

88 ~i O b B L B

Corrispondenea con le famiglie e comispondenza didattica: richiesta e trasmissione fascicoli
personali alunni;

Accettazione iscrizione alunni con la relativa documentazione, nulla osta in ingresso ed useits;
Frequenza e certificazioni alunni inerenti tutle e classi, archiviazione;

Tasse scolastiche, assicurazioni, libretti, diario ¢ tessere;

Attivita di supporto ai docenti per ghi scrutini;

Esami di Stato e di ldoneiti— Accettazione domande candidati interni ¢ privatisti;

Corgi di recupero;

Registrazione estratti ofc postali;

Compilazione registri e pagelle alunni computerizzati,

- Organi collegiali: formazione elenchi per votazioni alunni & genitori;
. Gestione consigli di classe e collogui;

. Buoni Libro: mserimento e consegme;

- Acquisto 1ibri e cura della biblicteca dell'lstituto;

. Sportello didattico.

. Predisposizione circolari di proprin pertinenza.

. Protocollazione ed archiviazione posta di propria pertinenza;

. Pubblicazione sul sito web degli atti di competenza

. ASL per le classitrienpio musicale & LES

Incarico per art. 7: Sistemazione mandati ¢ reversali - [nvalsi

Sostituzione collega assente deli'area didattica

Orario di servizio 8.00 = 14.00 articolato in manieri flessibile su due settimane:

1% sentimana: 5 giomi lavorativi con 2 rientri pomeridiani di n. 3 ore e sabata fibero
27 settimana: & giomi lavorativi :

AREA DIDATTICA, AFFARI GENERALI E POF: SCIALOIA LUCIA

L

Corrispondenza con le famiglie e corrispondenza didattica: richiestn e trasmissione fascicoli
personali alunni;

Acceftazione iscrizione alunni con la relativa documentazione, nulla osta in ingresso ed uscita;
Frequenza e certificazioni alunni inerenti tutte le classi, archiviazione;

Tasse scolastiche, assicurazioni, librett, disrio e tessere;

Attivith di supporto o docenti per gli scrutini;

Esami di Stato ¢ di Idoneiti: accettazione domande candidati interni e privatisti;

Liceo delle Scienze Umane “C. Poerio” Corso Roma 1= 71121 Foggia — T, 0881/721392=FAX DBE1/723293
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Corsi di recupero;
Compilazione diplomi;
Compilazione registri e pagelle alunni computerizesti;

. Organi collegiall: forinazione elenchi per votazioni alunni e genitori;
. Gestione consigh di classe e colloqui;

. Buoni Libro; inserimento e consegne;

. Statistiche alunni:

- Sportello didattico

. Drganico H;

. Predisposizione circolari di propria pertinenza.

- Protocollnzione ed prehiviazione posta di proprin pertinenza;

. Pubblicazione sul sito web degli atti di competenza

. Asl per le classi del triennio A, B e C Linguistico ¢ IF Lingustico

Incarico specifico: Libei di testo
Soatitizione collega assente dell®aren didattica
Orario di servizio 8,00 — 14,00 articolato in maniera flessibile su due setimane:

settimana: 5 giomi lavorativi con 2 rientri pomeridiani di n. 3 ore e sabato libero

2% seftimana: 6 giomi lavorativi

AREA DIDATTICA, AFFAR| GEMERALI E POF: VILLANI GRAZIA

PR e 5

E.
a9

10,
1.
12,
13.
14,
15.
I,

17.

18,
9,

20,

Corrispondenza con le famiglie e corrispondenza didattica: richiesta & trasmissione fascicoli
personali alunni; '

Accettazione iscrizione alunni con la relativa documentazione, nulla osta in ingresso ed uscita;
Frequenza e centificazioni alunni fnerenti tutte le classi, archiviazione:

Tasse scolastiche, ussicurazioni, libretti, diorio e tessere:

Attivitd di supporto af docenti per gli serutini;

Esami di Stato e di ldoneitic accettazione domande candidati interni e privatisti;
Campilazione ed invio in collaborazione con la Prof ssa Sardone, dei modelli ES| per gli Esami di
Stato;

Corsi di recupero;

Compilazione diplomi;

Compilazione registri e pagelle alunni computerizzati;

Organi collegiali: formazione elenchi per volazioni alunni e genitori;

Ciestione consigli di classe e collogui;

Buoni Libro: inserimento & consegne;

Statistiche alunni;

Predisposizione elenchi alunni per visite guidate e viaggi d"istruzione;

Sporiello didattico

Predisposizione circolari di propria pertinenza.

Protocollazione ed archiviazione posta di propria pertinenza;

Pubblicazione sul sito web degli ati di competenza

ASL per le classi del triennio dell'indirizzo Scienze Umane delle sez. A, Be C

Incarico per art. 7: Aftivita sportiva

Sostiturione collega assente dell'nrea didattica

Urario di servizio 7.30 - 13.30 articolato in maniera Messibile su due settimane:

I settimana: 5 giorni lavorativi con 2 rientri pomeridiani di n. 3 ore @ sabato libero
2" settimana: 6 giomi lavorativi

AREA DIDATTICA, AFFAR!I GENERALI E POF: VINELLA MARIA ROBERTA

1.

SHE W s W

Corrispondenza con le famiglie e cormspondenza didattica: richiestn e trasmissione fascicoli
personali alumni;

Accettazione iscrizione alunni eon la relativa documentazione, nulls osta in ingresso ed uscity
Pratiche di infortunio alunni;

Frequenza e certificazioni alunni inerenti tulle le classi, archiviazione:

Tasse scolastiche, assicuraziond, libretti, diario & tesssre:

Attivith di supporio ai docenti per gli sciutini;

Esami di Stato e di ldoneith: sccettazione domande candidati interni e privatisti;

Licen defle Sclenze Umane “C, Poerio® Corso Roma 1 - 71121 Fogpia = T, OERE1/721397-FAX ORE1 723203
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B. Corsi di recupero;

9. Compilazione diplomi;

10, Compilazione regisin e pagelle alunni computerizzati;

11, Organi collegiali: formazione elenchi per votazioni alunni e genitari;
12, Gestione consigli di classe & collogui;

13. Buoni Libro: insérimento ¢ consegne;

14. Siatistiche alunni;

15. Predisposizione élenchi alunni per visite guidate ¢ viaggi d'istruzione;
16. Sportello didattico

17. Predisposizione circolari di propria pertinenza

18, Protocollazione ed archiviazione posta di propria pertinenza;

15. Pubblicazione sul sito web degli atti di competenza

20. ASL classi dell'indirizzo di Scienze Umane corsi D - E e dell"indirizzo Linguistico Corsi C = D -E

Incarico per art. 7: Ricorsi amministrativi alunni, sccesso agli atti

Sostituzione collega assente dell area didattica

Orario di servizio 8.00 - 14,00 articolato in maniera flessibile su due settimane:

1" settimana: 5 giomi lavorativi con 2 rientri pomeridiant di n. 3 ore e sabato libero
2% zettimana: & giomi lavorativi

AREA DEL PERSONALE: CARIGLIA LEA

. Graduatorie provinciali e d'Istituto; inserimento stumpa & convocazione mphnh.
Contratti di lavoro docenti ed ata: compilarione, modifica, registrazione ed estinzione;
Cura, con funzionl di coordinaments, I"organizzazione del personale ATA, posto alle sue dirette
dipendenze.
4. Elezioni del consiglio di istituto, convocazione O0.CC.: Collegio docenti e Consiglio d”istitute;
j. Crestione minute spese;
6. Trasmissione telematica dello stato occupazionale del personale docente od ata a tempo determinato;
7. Tmsmissione fascicolo personale docenti ed atn
8
]
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Certificati di servizio

. Predisposizione circolari di propria pertinenzs;
10, Relazioni sindacali: convocazioni, supperio contratinzione d'lstituto;
Il. Trasmissione e compilazione TFR personale supplente;

i2. Informazione preventiva e successivag

|3, Rapporti con RSU - RSA - RLS

4. Inzerimento Istanze on line

|5, Piano di formazione docenti;

6. Adempimenti contributivi e fiscali, F24;
17, Pratiche quinto dello stipendio (prestito INPDAP);
18. Stesura delle denunce dej contributi INPS mensili ed annuali (trasmissione Unicmens);
19. Ore eccedenti e compensativi del Personale Ata
20. Crganico ATA;
21. Tumazione assistenti amm.vi per rientri pomeridiani;
22. Protocollazione ed archiviazione posta di propria pertinenza;
23, Pubblicazione sul sito web degli atti di competenza;
24, Bando RSPFP e rapporti con RSPP -

Incarico per art. 7: Sostituzione del DSGA
Sostituzione collega assente: Cirillo

Orario di servizio 7.30 — 13,30 articolato in manicra flessibile su due seftimane:
I* settimana: 5 giomi laverativi con 2 rientri pomeridiani di n. 3 ore e sabato libero
2% settimana: 6 giomi lavorativi

lices delle Sclenze Umane “C. Poerio™ Corso Roma 1 - 71121 Foggia— T, 0BE1/721392-FAX DBE1/723293
g_mail istiturlonale: (gpm03000e@istruziona.it = &_mall certiflcata: fgpmi3000e@pec istruzione, it
sitor www liceopoerio, i



AREA DEL PERSONALE: CIRILLO TERESA

Girduatorie provinciali e d’Istituto; stampa @ convocazione supplenti;
Contratti di lnvoro docenti ed ata: compilazione, modifica, registrazione ed estinzione;
Tenuta ed aggiornmamento stato del personale docente;
Certificati di servizi;
Rizonoscimento dei servizi pre-ruclo ai fini della carrjers;
Riconoscimento dei servizi pre-ruolo ai fini della buonauscita INPDAP
Riconoscimento dei servizi pre-ruolo ai fini della quiescenza;
Temporizzazione, riscatto, ricongiunzione, pensionamenti, trasferimenti e mobilith;
Gestione graduatonie interme;
- Predisposizione circolari di propria pertinenza;
- Trasmissione telematica dello stato occupazionale alla Provincin del personale docente edata a 1.4,
. Trasmissione fascicolo personale docenti ed ata
- Inserimento istanze on line
. Protocollizione ed archiviazione posta di propria pertinenzi;
. Pubblicazione sul sito web degli atti di competenza

CEOSCoSEE o s —

Incarico specifico: Organizzazione ¢ disposizioni relative il Liceo Musicale in collaborazione con area
POF ,cambi orar.

Sostituzione cbllega pssente: Marcueci

Orario di servizio 8.00 — 14.00 anticolats in maniera flessibile su due settimane:

1° settimana; 5 giomi livorativi con 2 rientri pomeridiani di n. 3 ore e sabato libero

2% sattimand: & grormi levorativi

AREA DEL PERSOMALE: MARCUCC FILOMENA

I. Organico di diritto docenti, organico di fatto: inserimento dati on line e stampa, controllo
comunicazioni SID, COE, cattedre docenti, monitoraggio Sidi su organici;

2. Gestione assenze ¢ ferle: visite fiscali, impegni di servizio, comunicazioni con enti esterni, decreti
personali con decurtazione di stipendio e relativa trasmissione;

3. Tmsferimenti, utilizzazioni & part-time

4. Aggiomamento puntusle delle assenze nell’applicazione VGS (variazione gestione giuridica) de
portale 510

5. Trasmissione telematica dello stato di occupazione del personale docente edata di ruolo in ingresse;

6. Pratiche di infortunio personale docente ad ata;

7. Collaborazione con la Vicepreside e con I'assistente Villani per la compilazione ed invio modelli
ES-1 Esami di Seato;

. Mominc scrutini:

2. Momine esami di idoneitd ed integrativi;

10, Invio piand annuale attivitd docenti C.0.E.:

1. Gestione pratiche diritic allo studio;

12, Adempimenti in caso di sciopero e assemblee sindacali;

13. Certificati di servizio

14, Trasmissione fascicolo personale dooenti ed ata

15. Inserimento istanze on line

I6. Pratiche docenti néo-immessi e anno di formazione:

17. Protocollazione ed archiviazione posta di propria pertinenza;

18. Pubblicazione sul sito web degli atti di competenza

19. TFA

Incarico specifico: Protocollo riservito — Monitoraggio servizio di pulizia interno ed estemo nei giomi

dispari e comunicazione verbale nl DSGA

Sostituzione collega assente: Cariglia

Crrario di servizio B.00 — 14.00 anticolato in maniers Nessibile su doe settimane:

I* settimana: 5 giorni lavorativi eon 2 rientri pomeridiani di n. 3 ore e sabato Hbero -

2% settimana: & giomni lavorativi

Lieess delle Scienze Umane “C Poerla” Corse Roma 1 —i".l.lﬁnﬂm =T, (BE1/721392-FAY D881/ 723293
&_mail istituzionale: fgpm03000e@istruzione.it - &_mail cenificats: fgpm03000ei@pec, struzions it
sdto: whaw. liceopoesia. it



AREA CONTABILITA" E PATRIMONIO: Placentino Maria Giovanna

)

e e

Cura di bandi per ncquisti di beni, materiali @ servizi per la scuola

Acquisti in rete CONSIP: materiali di pulizin, sussidi, ecc. con relativa determina,
emissione del Cig, & controllo contributive (Durc);

Cura, gestione ¢ manutenzione del patrimonio, inventario dei beni i [ 11 e (11 categoria;

Tenuta delllinventario dei beni mobili;

Tenuta dell'inventario del materiale di facile consum:

Rinnovo dei contratti: privacy, servizi assicurativi, convenzione di cassa, ecc.;

Tenuta e compilazione registro dei contratti, pubblicazione su amministrazions trasparente;
Predisposizione relazions attivita negoziake del .5, al Consiglio d"lstinito;

Predisposizione circolari di propria pertinenza;

TU Protocollazione ed archiviazione posta di propria pertinenza;
I'1. Pubblicazione sul sito web degli atti di competenza

Incarico specifico: Ricognizione periodn ¢ attentas delle cassette del Pronlo soccorso nei vari plessi —
stato degli estintori — funzionamento delle porte antincendio ¢ antfpanico.

Sostituzione collega assente: Frisoli Maria

Owrario di servizio 8.00 - |4.00 articolato in maniera flessibile su due setiimane:

17 gettimana: 5 giomi lavorativi con 2 rientri pomeridiani di n. 3 ore e sabato libero

27 settimana: 6 giomi lavorativi

Tutti gli assistenti amministrativi sono incaricati del trattamento dei dati personali, sensibili ¢ giudiziari,
secondo le regole previste dal D. Lgs. 196/2003. L'incarico costituisce atiribuzione di compiti connessi
all'esercizio delle mansioni previste dal profile professionale.

Ind k:mrl

Tutti § documenti amimimistrativi devono conteniére le sigle di chi i ha redatti e di chi ha batuto il
testo, &i sensi della L, 241/99

Tutti | documenti amministrativi devono archiviati in modo accessibile ai colleghi: 81 raccomanda di
effettuare il salvataggio su una cartella del server visualizzandone il percorso di ricerca

Tutti | documenti amministrativi devono essere gestiti nel rispetio del D, Lgs. 1982003 {codice
privacy) sia nel formato elettronico che in quello cartaceo. In particolare, si raccomanda di
mantenere una gestione riservata delle password di accesso e di conservare i document! cartacei
negli appositi armadi dotati di chiusura.

La modulistica del T.F.R. deve essere predisposta entro 15 giomi dalla cessazione del rapporto di
lavare

Le scadenze amministrative e fiscali devono essere rispentate a seconda dell’area di apparteneniza.

1 modello D.U.R.C. deve essere richiesto on-line contestualmente all'emissione del buono d'ordine
(verificare data)

I CIG deve essere riportato nel buono d'ordine.

I flussi finanziari devono essere inviati entro il giorno 5 del mese

5i resta in attesa delle decisioni di competenza della 5.V,

Il Direttore SGA
Yita PATAND
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ORARIO DI RICEVIMENTO DIDATTICA

LUNED - MERCOLED' - VENERDI

MATTINO: DALLE ORE 10,30 ALLE ORE 12,30
LUNEDI" — MERCOLEDI”

POMERIGGIO: DALLE ORE 16.30 ALLE ORE 18,00

ORARIO DI RICEVIMENTO UFFICIO DEL PERSONALE
TUTTL I GIORNI ESCLUSO IL SABATO DALLE ORE 10.30 ALLE ORE 12.30
MARTEDI' POMERIGGIO ORE 16.30 - 17.30

S| FA INOLTRE PRESENTE:

IL RISPETTO DELL'ORARIO DI SERVIZIO:

EVENTUALI PERMESSI BREVI SARANNO RECUPERATI CON RIENTRI REGOLARMENTE
AUTORIZZATI 1 VOLTA IN VOLTA DAL DIRETTORE DEl SERV.GEN ED AMM E DAL
DIRIGENTE SCOLASTICO E IN VIA DETERMINATA ENTRO | DUE MESI LAVORATIVI
SUCCESSIVI A OQUELLO DELLA FRUIZIONE;

L'OSSERVANZA DEL CODICE DI COMPORTAMENTO DEl DIPENDENT! NELLE PUBBLICHE
AMMINISTRAZIONL

Si impartiscono, inolire, le seguenti disposizioni di caratiere generale ¢ permancnti:

Ciaseun dipendente e responsabile dei reparti € compiti affidati & ne ‘risponde personalmente nelle sedi
oppartune,

Nel prendere servizio quotidhano, bisogna timbrare il badge sia allingresso the all'uscita e, qualora, =i giunga
i ritarde, il recupero sar disposto a discrezione in base alle esigenze di servizio dal D.S.G.A..

Dopo la registrazione di presenza con Tapposite badge non e consentita alcuna uscita dells Scoola o
allontanamento dal proprio posto di lavoro, se non con regolare richiesta di permesso, il quale verra
suceessivaments recuperato con rientri pomeridiani regolarmente autorizzati di volta in volta dal D.S.G.A, e
in via determinata entro i due mesi lavorativi successivi a quello delln froizione;

Mon & consentito in alcun modo lasciare il proprio posto di lavoro prima dells fine dell'orario di servizio, se
non per gravi e comprovati motivi e regolarmente autorizzati dal D.S.G.A

Tum i documenti eleborati, prima di essere sottoposti alla firma, devono essere siglati ¢ verificati nei
contenuti; Tutte le cerificazioni devono essere predisposte per a consegna allutenza entro il termine
massimo di tre giorni lavorativi;

GQualsiasi documento ritirato allo sportello dovrd essere datato, timbrato e siglito dall'operatore previo
controllo di regolanta da parte del Direttore dei servizi. Generali . ed amministrativic

Agli uffici possono accedere soltanto oil operatori abilitati e T'ulenza nelle ore stabilite:

Si rammenta inoltre che:

L& presenza in servizio ¢ verificata mediante Forologio marcatempo;

Il servizio deve essere prestato nel turmno e nella mansione stabilita, salve diversa indicazione da parte del
D5.G.A;

Non & consentito allontanassi dal posto oceupato se non previa autorizzazione del D.S.G.A.;_

[l personale e. tenuto ad una serupoloss puntualita:

L'assenza per malattin, documentata con certificato medico fin dal primo giomo, deve essere comunicata
all"ufficio del personale, tempestivamente e comungue non olire 'inizio detlorario di lavoro del gioma in cui
ossa b verifica.

Analogamente eventuali ritardi saranno comunicati all” Ufficio del Personale.

L'lstituzione scolastica disporri il controllo della malattia, ai sensi del C.CN.L., fin dal primo giomo di
assenza. [l Dipendente the durante Fassanza, per particolari motivi, dimori in fuogo diverso du quella di
residenza o domicilio deve darne preventiva comunicazione. 11 dipendente dovrd inoltre farsi trovare nel
domicilio comunicaio in ciascun giorno, anche festivo, dalle ore 09,00 alle ore 13,00 ¢ dulle cre 15,00 alle
ore 18 040:
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Qualora il dipendente debba allomanarsi, durante la fascia di reperibilita, dall'indirizzo comunicato, e tenuto
& darme preventiva comunicazione all' Amministrazione;

Eventuali permessi vanno richiesti per iscritto, almeno un giomo prima;

Ew:nEuaJi prestazioni di lavero stracedinario non saranno tenute in considerazions se non preventivamente
AutovEzEate,

Memnsilmente sar alfisso allfalbo AT AL lelenco delle ore mensili a debito o a credito;

Le ore a debite dovmnno essere recuperate entro | due mesi successivi (art, 22 del C.CN.L. del comparto
Scuola sottoscritta il 4 agosto 1995), in caso contririo i provvederd’ d'Ufficio a trattenere la somma parn alla
retribuzione spettante al dipendente per 1 numero di ore non recuperate.

CCN.L. 4 AGOSTO [995 SEZIONE Il - PERSONALE AMMINISTRATIVO, TECNICO E
AUSILIARIO. (ART.57 - DOVERI DEL DIPENDENTE);

RISPETTARE L'ORARIO DI LAVORO, ADEMPIERE ALLE FORMALITA" PREVISTE PER LA
RILEVAZIONE DELLE PRESENZE, E, NON ASSENTARSI DAL LUOGO DI LAVORO SENZA
L'AUTORIZZAZIONE.

ESEGUIRE GLI ORDINI INERENT] ALL'ESPLICAZIONE DELLE PROPRIE FUNZIONI 0 MANSIONI
CHE GLI SIANG IMPARTITI DAl SUPERIORI. SE RITIENE CHE L'ORDINE SIA PALESEMENTE
ILLEGITTIMO, IL DIPENDENTE DEVE FARNE RIMOSTRANZA SCRITTA A CHI L'HA IMPARTITO
DICHIARANDONE LE RAGIONI; SE L'ORDINE E' RINNOVATO PER ISCRITTO HA IL DOVERE DI
DARVI ESECUZIONE. IL DIPENDENTE NON DEVE ESEGUIRE L'ORDINE QUANDD L'ATTO SIA
VIETATO DALLA LEGGE PENALE 0 COSTITIUSCA ILLECITO AMMINISTRATIVO.

IL DIRETTORE DEI SERV. GEN ed AMM.
Vo PATANO

RILETTA, CONFERMATA E SOTTOSCRITTA L'ORGANIZZAZIONE DEI SERVIZI DI SEGRETERIA

- ASSEGNAZIONE EfO DISTRIBUZIONE CARICHI DI LAVOROD 2018719; DEL PERSONALE ATA.

{(ASSISTENTI AMMINISTRATIVI), IN SERVIZIO PRESSO L'ISTITUTO MAGISTRALE "POERID" DI

$ﬂ$k COMPOSTA DI N.  PAGINE COMPRESA LA SEGUENTE CON PROT, N. 7568 DEL
[ 1131

FIRMARE [N MODO LEGGIBILE E PER ESTESO COGNOME E NOME:

I CARIGLIA LEA

LB}

CIRILLO TERESA

3 FRISOLI MARIA

4 MARCUCC] FILOMEMNA

3 MASTROPIETRO BEATRICE

f PLACENTING MARIA GIOVANNA
7 SCIALOIA LUCIA

B SIENA EMANUELA

9 VINELLA M. ROBERTA

10 VILLANI GRAZIA
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Liceo dalia Scaanee Umano
Licea Economiéco Sockale
Licao Linguistico
Lices Musicals
G BPDERID

Foggia

Prot 71601.1

Oggetio: Affidamento compiti € postazioni

Foggia, 07AF2019
Ai Collaboratori Scolastici
Lara sedi

Per I'anno scolastico 2019/2020 si assegnanc come di seguito indicati | compiti dei coll. Scol.ci in servizio :

COGNOME E NOME | POSTAZIONE PULIZIA LOCALI

Azzarone Rosa Angolo Vicepresidenza Pulizia vice-presidenza.
Orrario di servizio Pulizia & controllo quotidiano delle aule musicali
8.00 - 14.00 n. §5-9- 1019 -Controlle giomaliero pulizia

ex LSLI

Biancofiore Giuseppe Ingresso principale/palestra Pulizia sala docenti, aula magna, atrio e scale
Orario di servizio : 730- 1330 esterne. Sostituzione collega assente. Controllo
glomaliero pulizia ex LSU
Bisceglia Pasquale Postazione adiacente lsboratorio di | Pulizia laboratorio scientifico, ECDL. Pulizia e
fisica. controllo quotidiane aule 14 - 15 - 24
Orano di servizio Sostiturione collega assente della sede Emaudi.
730-13.30 Controllo giornaliero pulizin ex L.SL

“Biunne Incoronata

Succursale Masi = |* piano
Orario di servizio 7.45 = 13.45

Vigilanza 1° piano ¢ pulizia comidoio + sala
docenti. Controllo giornaliero pulizia ex LsU

Liza Giovanni

i1 Piano sede centrale
Orano di servizio - B.00 = 14,04

Pulizin Laboratorio Linguistico, Pulizia bagni
discenti; vomini e donne — aula |2 Handicap piano
territ centrale,

Controllo giomaliero pulizia ex LSU

Orario servizio 8.00 — 1 4.00

La Bella Carmela Succursale Masi Il piano Vigilanza |1 piano, pulizia corridoio 1 piano.
Oraria di servizio 7.30 - 13.30 Laboratorio informatico. Pulizia palestra
Renzulli Libera Succursale Einaudi Postazione ingresso entrata alunni. Pulizia Aula

Sostegno — sala docenti e aula magna.
Controllo giomaliero puliza ex L5U

Terlzn Antonio

Ingresso palestra/principale
Orario di servizior 745= 1345

Pulizia e vigilanzn cosianie palestra con aperiurs o
chiusura della stessa

Orrario servizio §.00 — [4.00

Trodano Libero M. Succursale Emnaudi Postazione 1° ala della scuola
Orario di servizio ; 8.00 - 14.00 Pulizia laboratorio di fisica e bagni
lula Vincenza Ingresso principale/presidenza Pulizia Uffici di segreteria: didattica e
Orario di servizio: B.00 = 14,00 pmministrativa ¢ Laboratprio di Informatica.
Sostituzione collega assente. Controllo giomaliero
pulizia ex LS
Rucher Margherita Succursale Einaudi Postazione ingresso, entrata alunni
Orario servizio 8.00 — 14,00 Pulizia oula magna e bagni. Controllo giornalien
pulizia ex LSU
Manna Giuseppe Ingresso principale Liffici del DSGA, DS,

Corridoio dal Lanza all’ingresso principale.
Pulizia aule musicali n. 11 e 26.
Controllo giormaliero pulizia ex L5L

ex-L51L

N.B.: Si specifica che i eollaboratori di turno pomeridiano devono giornalmente pulive i bagni del personale
femminile ¢ maschile. Le 85.LL. sono tenute al controllo pulizia ¢ decoro (spazeare, svootare | cestini ¢
spolverare i banchi) quotidiano delle avle ubicate nelle aree di propria pertinenza in assenza dei lavoratori

La sede centrale osserveria Papertura alle ore 7,30 dai Collaboratori Biancofiore ¢ Bisceglia. Gli stessi
sarinno sostitult, in caso di assenza, a turno daghi aliri collaboratori che avranoo cura di ritirare le chiavi di
accesso il giorng prima.

La sede ex Masi osserverd I'apertura alle ore 7,30 da parte della collaboratrice La Bella Carmela e in caso di
assenza provvederd all'apertura ba sig.ra Biunno.

1l Diretiore 5.05.M.
Wito Patano




