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MINISTERO DELL’ISTRUZIONE, DELL’UNIVERSITA E DELLA RICERCA
UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE PER IL LAZIO

ISTITUTO COMPRENSIVO

Loc. Vescovio, 02049 Torri in Sabina C.F. 80006410577 ‘& 0765/608155 fax 0765/608155
5T E-mail t: riic80800x@istruzione.it riic80800x@pec.istruzione.it

PROT. 2134/A26 TORRI IN SABINA 28.05.2014

Alla RSU d'Istituto
Alle 0.0.S.S. Provinciali
OGGETTO: INFORMATIVA SINDACALE (art. 6 co2, CCNL 2006-2009)
In ottemperanza all'art.6 del vigente CCNL si inoltra alle S.S.L.L. Informazione preventiva annuale e contestualmente si apre il tavolo di concertazione per I'avvio
della Contrattazione di Istituto.
Si comunicano, di seguito le risorse presumibilmente disponibili ai fini della contrattazione decentrata ex art.6 Ccnl 29/11/2007, tenuto conto delle seguenti

circostanze.

Linee di indirizzo a.s. 2013-14
Le linee di indirizzo sono delineate nel POF, documento frutto di condivisione degli organi collegiali e sottocollegiali.
L'istituto, nella sua autonomia organizzativa e didattica, vuole:
» garantire le condizioni, le motivazioni ed i supporti funzionali al maggiore e migliore sviluppo e apprendimento di ogni allievo;
+ favorire l'integrazione di alunni con disabilita e con disagio;
» favorire l'integrazione di alunni stranieri;
+ effettuare percorsi integrati fra diversi ordini di scuola;
* prevenire la dispersione.
Per attivare un effettivo percorso di cambiamento e innovazione nell'lstituto occorre mettere in atto adeguate strategie operative attraverso risposte concrete alle

esigenze formative:
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» sviluppo di una buona comunicazione all'interno dell'lstituto e con le famiglie;

« coinvolgimento di tutti gli operatori quali protagonisti del cambiamento;

« capacita di darsi obiettivi significativi, valori forti e condivisi;

« valorizzare e incentivare le competenze professionali esistenti;

« elaborazione di proposte, progetti, nuove soluzioni;

» ricerca della qualita nell'azione formativa;

« valorizzazione delle “migliori pratiche” educative;

» scelta delle priorita e su queste investire tempo e risorse;

» assunzione di responsabilita e deleghe;

« ricerca e uso ottimale delle risorse professionali finanziarie;

» senso di appartenenza alla comunita locale e professionale, anche attraverso la realizzazione di un clima organizzativo interno sereno e cooperante.
Il nostro progetto educativo tende a migliorare il servizio e ad offrire costantemente agli alunni percorsi diversificati in relazione alle esigenze e alle potenzialita di
ognuno affinché essi crescano in identita, autonomia e nelle fondamentali competenze affettive, cognitive e relazionali rispondenti alle specifiche potenzialita di
ciascuno. Gli obiettivi del'lCS “D.Alighieri” saranno raggiunti nella misura in cui verra migliorato il rapporto apprendimento-sviluppo degli alunni, la sperimentazione di
metodologie strategie funzionali allo sviluppo dei processi di apprendimento; cid permettera di rendere gli allievi stessi protagonisti della ricerca scoperta , scoperta
e conquista delle proprie competenze. La continuita e l'orientamento vengono assunti come processi educativi di base per favorire in tal modo l'iniziativa dell'alunno
per il proprio sviluppo e per aiutarlo a conquistare la propria identita. Per rispondere alle strategie di scopo delineate, I'lstituto si pone come luogo di elaborazione e
di trasmissione della cultura, come mediazione fra la cultura sociale e quella di cui & portatore I'alunno. Le nostre scuole vogliono realizzare un sistema educativo
integrato con il territorio, dove tutte le agenzie formative, famiglie, associazioni, istituzioni, operino in stretta relazione ed interdipendenza assumendo ciascuna il
proprio compito specifico. || POF ha come fonte di ispirazione gli art., e 34 della Costituzione italiana i cui principi possono essere riassunti attraverso le seguenti
parole-chiave: uguaglianza, imparzialita, accoglienza ed integrazione, diritto di scelta, obbligo scolastico e frequenza, liberta e collegialita, impegno
all'aggiornamento, al confronto e alla verifica della didattica, coerenza e flessibilita degli interventi, partecipazione, efficienza e trasparenza. Dall'analisi del contesto
e delle caratteristiche sociali-ambientali e bisogni formativi, & emersa una realta di base sulla quale improntare opportune azioni educative e didattiche e un sistema
organizzativo funzionale alle scelte formative, garantendo e tutelando la liberta di insegnamento, la libera scelta educativa delle famiglie e il diritto all'apprendimento
degli alunni attraverso:

1. attenzione alla qualita del servizio scolastico con I'avvio di processi per la legibilita, misurabilita e valutazione;

2. organigramma e figure di sistema funzionali al piano dell'offerta formativa;
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innalzamento del successo scolastico e della produttivita di sistema;

prevenzione dello svantaggio e della dispersione;

valorizzazione delle diversita;

garanzia, tramite un'opportuna azione didattica, di efficienza ed efficacia formativa;
valorizzare le professionalita degli operatori scolastici;

ampliamento dell'offerta formativa;

© ® N o o op

apertura al territorio e sinergia di azione.

E' su questo impianto teorico di riferimento che poggiano tutte le scelte effettuate nel corrente anno scolastico. Tali scelte sono state condivise all'interno degli

organi collegiali.

Tutto quanto attiene ai diritti e agli obblighi direttamente pertinenti al rapporto di lavoro si allega alla presente informativa:
1. Piano annuale delle attivita del personale docente (All.1);

2. Piano dei servizi del personale ATA (All.2)

PERSONALE DOCENTE
DIRITTI E OBBLIGHI PERTINENT! IL RAPPORTO DI LAVORO

Criteri di assegnazione del personale docente ai plessi, corsi, classi e sezioni

. Il personale docente titolare nellistituto viene assegnato a sezioni staccate, plessi, corsi, classi e sezioni innanzitutto con priorita di conferma nella
sede di servizio e nel corso assegnati nel precedente anno scolastico.

. Su posti disponibili in un plesso, per piu richieste concorrenti, 'assegnazione avverra in base ad una graduatoria da redigere secondo i criteri della
tabella dei trasferimenti d’ufficio allegata al CCNL sulla mobilita in vigore.

. | docenti in ingresso al 01.09 sono assegnati su posti disponibili dopo le procedure ai commi 1 e 2.
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. Il personale a tempo determinato verra assegnato ai posti residui a domanda o in base alla graduatoria provinciale.
Preliminarmente alle operazioni di cui ai commi precedenti, per motivate esigenze organizzative e di servizio, il Dirigente Scolastico puo disporre una diversa

assegnazione, rispetto all'anno scolastico precedente, di uno o piu docenti e derogare al principio della continuita in caso di accertate incompatibilita relazionali.

Sostituzione dei docenti assenti

. La sostituzione dei colleghi assenti sara effettuata secondo i seguenti criteri nell’ordine indicato:

. Incarico ai docenti che devono recuperare permessi brevi;

. Incarico al docente di sostegno nel plesso in assenza dell’alunno h;

. Incarico al docente con ore a disposizione (nel caso di piu docenti I'incarico & conferito prioritariamente al titolare della classe in cui si € verificata
'assenza);

. Incarico a docente in compresenza in altra classe;

. Incarico al docente di sostegno della classe valutando tale opportunita in relazione all’handicap;

. Incarico retribuito a docente disponibile ad effettuare ore eccedenti.

. In caso di assenze improvvise e/o di impossibilita di provvedere alla sostituzione mediante la procedura di cui al comma precedente, e quando

'assenza del docente determina una situazione di rischio a carico degli alunni per mancata vigilanza, si procede nel seguente ordine:

. vigilanza affidata per brevi periodi al collaboratore scolastico ove questo non implichi 'abbandono di altri importanti settori o compiti di vigilanza;

. in deroga ad altre eventuali disposizioni, incarico conferito con altro docente impegnato in compresenza in progetti per I'arricchimento dell'offerta
formativa;

. in deroga ad altre eventuali disposizioni, incarico conferito con altro docente in compresenza in altra classe (-in caso di piu docenti in compresenza,

l'incarico & conferito secondo il criterio della turnazione);

. in caso di impossibilita si provvede alla ripartizione degli alunni e all’assegnazione in altre classi, con priorita alla classi parallele.

Per la scuola primaria e secondaria di I° le sostituzioni vengono effettuate con personale interno se vi & copertura, altrimenti si ricorre alla nomina del supplente si
norma sin dal primo giorno. Per la scuola dell'infanzia le sostituzioni avverranno, di norma, a partire dal primo giorno di assenza ricorrendo anche allo scambio di

turno dal servizio pomeridiano a quello antimeridiano e verificando le reali presenze del numero degli alunni.

Attivita aggiuntive non di insegnamento

. Costituiscono, indicativamente, attivita aggiuntive non di insegnamento, con diritto al compenso previsto dal CCNL:
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d la partecipazione alle commissioni, e tutte quelle forme nelle quali si articola I'attivita del collegio docenti oltre le quaranta ore;
. lo svolgimento di quelle mansioni che sono necessarie alla gestione del POF (fiduciari, referenti, progettazione, monitoraggio, verifica progetti, ecc.);
. le ore di partecipazione al collegio (oltre le 40) o i rapporti con le famiglie, programmazione, inizio/fine anno, i consigli di classe che vadano oltre il

limite previsto delle quaranta ore;

Permessi brevi
Di norma, salvo motivi imprevedibili e improvvisi, la richiesta dei permessi brevi deve essere prodotta

almeno 2 giorni prima della fruizione e andranno recuperati entro due mesi secondo le esigenze del’lamministrazione.

Ore eccedenti

Le ore eccedenti prestate per la sostituzione dei colleghi assenti potranno, a richiesta, andare a compensare i permessi fruiti, € quindi non monetizzate,

purché cid non crei disagio organizzativo nella copertura delle classi.

PERSONALE A.T.A.

Criteri di assegnazione del personale ATA ai diversi plessi

. Entro il 15 settembre di ciascun anno scolastico, su proposta del DSGA, il dirigente scolastico comunica per iscritto alle RSU ed a tutto il personale
ATA in servizio il numero di unita di personale da assegnare alle sezioni staccate e comunque ai diversi plessi dell'istituto.

. Il personale ATA viene assegnato alle sezioni staccate su posti liberi ed ai plessi innanzi tutto verificando la disponibilita dei singoli dipendenti e la
compatibilita con ambienti e persone.

o Qualora non sia oggettivamente possibile applicare quanto descritto al precedente comma 2, il personale ATA viene assegnato a sezioni staccate e

plessi applicando i seguenti principi:

. mantenimento della continuita nella sede occupata nell’a.s. precedente;

. posizione in graduatoria interna;

. disponibilita del personale stesso a svolgere funzioni aggiuntive da attivarsi nelle sedi in argomento;

. il personale assunto a tempo determinato scegliera tra i posti disponibili secondo I'ordine della graduatoria provinciale.

. Il personale beneficiario della Legge 104/92 sara distribuito equamente tra i vari plessi.

. Il dirigente scolastico, sentito il DSGA, all’atto della ricezione delle domande volontarie dei dipendenti, comunica tempestivamente ai dipendenti stessi
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in quale sezione staccata e/o plesso della scuola & necessario I'espletamento delle funzioni aggiuntive, le quali saranno assegnate in base ai criteri definiti in sede di
contrattazione integrativa d’istituto.

. Eventuali variazioni orarie o turnazioni per motivate esigenze di servizio dovranno essere comunicate possibilmente per iscritto agli interessati.

Ore eccedenti l'orario di lavoro

Le ore prestate eccedenti I'orario d’obbligo e cumulate possono essere a scelta del dipendente:
. Recuperate su richiesta del dipendente e compatibilmente con il numero minimo di personale in servizio, di preferenza nei periodi di sospensione
dell’attivita didattica e comunque non oltre il termine del contratto per il personale a tempo determinato e il termine dell’a.s. per il personale a tempo indeterminato;

. retribuite in base alle misure previste dal CCNL in vigore al momento della prestaz

Modalita per la fruizione delle ferie e delle festivita soppresse per il personale ATA

i Le ferie spettanti, per ogni anno scolastico, debbono essere godute, possibilmente, entro il 31/08 di ogni anno scolastico, con possibilita di usufruire di
un eventuale residuo di sei giorni, di norma, entro il 30/04 dell’anno scolastico successivo: tale periodo di ferie non pud essere fruito contemporaneamente da piu di due
unita dello stesso plesso.

. Il personale a tempo determinato usufruira di tutti i giorni di ferie e dei crediti di lavoro maturati in ogni anno scolastico entro la risoluzione del contratto,
senza alcun obbligo di richiesta.

. La richiesta per usufruire di brevi periodi di ferie deve essere effettuata almeno tre giorni prima. | giorni di ferie possono essere concessi,
compatibilmente con le esigenze di servizio, e salvaguardando il numero minimo di personale in servizio (vedi permessi brevi).

. Le ferie estive di almeno quindici giorni (lavorativi) consecutivi possono essere usufruite nel periodo dal 15/06 al 31/08. La richiesta dovra essere
effettuata entro il 15 MAGGIO di ogni anno, con risposta da parte del’lamministrazione entro trenta giorni dal termine di presentazione delle domande. Il numero di
presenze in servizio per salvaguardare i servizi minimi dal 15/06 per la Scuola Primaria e dal 1° luglio per la Scuola dell'lnfanzia e SSIG fino al 31/08, sara di 2
collaboratori scolastici e di due assistenti amministrativi. Durante la settimana di ferragosto, per le vacanze di Natale e Pasqua, per i collaboratori scolastici il servizio
minimo sara di due unita e per gli assistenti amministrativi di una unita.

. Al personale che non presenta domanda entro la data stabilita, il periodo di ferie, non inferiore a giorni quindici, sara assegnato d’ufficio.

. L’eventuale rifiuto del DS deve risultare da provvedimento adeguatamente motivato entro i termini sopra stabiliti. La mancata risposta negativa entro i

termini sopra indicati equivale all’accoglimento dell’istanza.

Pagina 6



FIS

25080,95

INDENNITA’ DI REGGENZA
DSGA

2880

Sost. dsga

856,80

totale

21344,15

30% ATA

6328,25

70% DOCENTI + 1%
precedentemente destinato a

fondo riserva

15015,90

FIS DOCENTI

FIS DOCENTI DOCENTI ORE COMPENSO

TORRI 15015,90

PRIMO Prof. Belloni 280 4900,00
COLLABORATORE

SECONDO COLL. Ins. Placidi 37 647,5
FIDUCIARIO DI Inf. Stimigliano 20 350
PLESSO

FIDUCIARIO DI Prim. Stimigliano 20 350
PLESSO

FIDUCIARIO DI SSIG Stimigliano 25 437,5
PLESSO

FIDUCIARIO DI Inf. Tarano 20 350
PLESSO

FIDUCIARIO DI Prim. Tarano 20 350
PLESSO

FIDUCIARIO DI Inf. Selci 20 350
PLESSO

FIDUCIARIO DI Prim. Selci 20 350
PLESSO

FIDUCIARIO DI Prim. Torri 20 350

Pagina 7




PLESSO
FIDUCIARIO DI SSIG Torri 25 437,5
PLESSO
coordinatore di classe | 1A Ore 8 minuti 50 155,65
coordinatore di classe | 1B Ore 8 minuti 50 155,65
coordinatore di classe | 2A Ore 8 minuti 50 155,65
coordinatore di classe | 2C Ore 8 minuti 50 155,65
coordinatore di classe | 3A Ore 8 minuti 50 155,65
coordinatore di classe | 3B Ore 8 minuti 50 155,65
coordinatore di classe | 1C Ore 8 minuti 50 155,65
coordinatore di classe | 2C Ore 8 minuti 50 155,65
coordinatore di classe | 3C Ore 8 minuti 50 155,65
PROGETTO 11 CLASSI (20 PER 220 3850
MUSICA CLASSE)
PROGETTO ARTE 10 PER DUE 20 350
DOCENTI
TUTOR 2 PER DUE DOC. 4 70
GITE VALLONI 10 175
GITE PORCU 10 175
GITE MACRI' 2 35
REFERENTE ARIGONI 5 87,55
PROGETTO DI
LETTURA
TOTALE 15015,90
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FONDO ISTITUTO ATA

e 30% QUOTAATA = 6328,25
.B.
L'importo di € 6328,25 (lordo dipendente) € al netto dell’l'indennita di direzione al sostituto del DSGA
(stimata su 80 GG) pari ad euro 856,80 al lordo dipendente
TABELLA FONDQO ISTITUTO ASS.TI. AMM.VI 2013/2014
ufficio Supporto
po_st_ale/ _ attivita
Flessibilita | Ufict vari FESS. | supporto Rapporti | Sostituzioni | g . |0 | TOT. ORE TOT.
Nominativo orario didattico con Entie | personale pﬁ ] rip FONDO FONDO IN
servizio progetti Ass.ni assente gite orario ISTITUTO CIFRE
SOST.
DSGA
ORE ORE (Non
sottopo
ORE ORE ORE ORE ORE ORE sto a

contratta
zione)

CHIARINELLI 10 5 5 15 5 5 € 14,50 50 725,00

CIFERRI (sost. DSGA) 10 10 € 14,50 35| 507,50| 8°6:80

*SERANGELI 20 10 10 20 10 5 20 € 14,50 95 1377,50

Pagina 10




TOTALE TOT.
FONDO FONDO IN
ISTITUTO CIFRE
40 20 20 45 20 10 25 180 2610,00
TABELLA FONDO ISTITUTO COLLABORATORI SCOLASTICI 2013/2014
Manifest Consegna
azioni materiale Coll.ne
g|datt|ch servizio plesso/ con gupport compenso TOT. ORE TOT. INCARICHI
Nominativo accoglienza | Flessibilita ., | Dirigenza R . FONDO FONDO IN
disabili segreteria N gldattlc orario ISTITUTO CIFRE SPECIFICI
segreteria
ORE || ORE ORE ORE ORE | ORE | €12,50 ORE o
POLIONI 10 7 10 10 10| €12,50 47 587,50
ARRA' 10 7 10 10 10| €12,50 47 587,50
7 ore
SAMPALMIER] 40min 7 ore 40min
*inc specifico 96,60 484,93
DI MARIO 10 7 10 10 10| €12,50 47 587,50
DI DOMENICO
LOZZI 7 ore .
FRANCESCO 40min 7 ore 40min
*inc specifico 96,65 484,93
PANICO 10 7 10 10 10| €12,50 47 587,50
SARTORI 10 7 10 10 10| €12,50 47 587,50
TASCIONI 10 7 10 10 10| €12,50 47 587,50
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TOT.
FONDO IN
CIFRE

3718,25

969,86

INCARICHI SPECIFICI ATA

1. Il Dirigente scolastico, su proposta del Direttore SGA, attribuisce per I'a.s. 2013/2014 i seguenti incarichi specifici, di cui all’art. 47, comma 1,
lett. b), del CCNL 29/11/2007, come sostituito dall’art.1 della sequenza contrattuale ATA del 25/07/2008 finalizzati per gli appartenenti al’area B
allo svolgimento di compiti aggiuntivi di collaborazione amministrativa caratterizzati da autonomia e responsabilita operativa e per I'area A al
coordinamento e all'assistenza di base agli alunni disabili.

2. Gili incarichi specifici di cui all’art. 47, primo comma, lettera b) della sequenza contrattuale siglata il 25 luglio 2008 non sono cumulabili:
e con la prima posizione economica art 2, comma 1, punto 2 della sequenza contrattuale 25.07.2008;
e con la seconda posizione economica art 2 comma 3 della sequenza contrattuale 25.07.2008 (Accordo Nazionale 12.03.2009).

3. Gliincarichi saranno conferiti al personale in servizio nell’anno scolastico 2013/2014 che non risulti assegnatario di una delle posizioni
economiche previste dalla sequenza contrattuale 25 luglio 2008. ( n. 2C.S. a T. Indeterm.)

1. Lart 47 definisce 'attribuzione di incarichi specifici per i sotto indicati compiti:
e attivita e mansioni espressamente previste dall'area di appartenenza;
e incarichi specifici che, nei limiti delle disponibilita e nell'ambito dei profili professionali, comportano l'assunzione di responsabilita
ulteriori, e lo svolgimento di compiti di particolare responsabilita, rischio o disagio, necessari per la realizzazione del piano dell'offerta
formativa, come descritto nel piano delle attivita.

2. Perlo svolgimento di detti incarichi si stabiliscono i seguenti compensi tenuto conto delle risorse assegnate:

Lordo
dipendente
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Incarichi Specifici per il personale ATA 2013/14 art 62 969,86
Resti anni precedenti Zero
Totale da contrattare 969,86

3. Al personale verra attribuito, per ciascun incarico specifico assegnato, il sotto indicato compenso forfettario:

a) profilo n.2 Collaboratore scolastico x € 484,93= totale (lordo dip) 969,86
- ausilio alunni H /pronto soccorso/
- piccoli interventi manutenzione

7. 1l compenso per gli incarichi specifici é ridotto di 1/10 per ogni mese di assenza continuativa, escluse le ferie. Le frazioni inferiori a 30 giorni
non sono computate; tale riduzione non opera qualora si accertasse che anche tale compenso €& soggetto alle riduzioni previste dalla Legge

133/2008.
ALLEGATO 1
2 Dy
A
Gpuin Gortastinn Tigrisnatt pion if gt
ISTITUTO COMPRENSIVO
FOLPYID NOVZSID
Loc. Vescovio, 02049 Torri in Sabina ®| 0765/609035 Presidenza

C.F. 80006410577 ® 0765/608155 fax 0765/608155 Segreteria
Sito: http://www.icforumnovum.it/ 4 E-mail amministrativa: forumnovum@libero.it X
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E-mail intranet: RIIC80800X@istruzione.it

X ictorri@pec.it

CALENDARIO DELLE ATTIVITA’ COLLEGIALI

COLLEGIO DEI DOCENTI

03/09/2013 martedi Ore 11:00-12:00 Ore 1 Tutti
10/09/2013 martedi Ore 10:30-12:30 Ore 2 Tutti
25/10/2013 venerdi Ore 17:30-19:30 Ore 2 Tutti
24/02/2014 lunedi Ore 17:30-19:30 Ore 2 Tutti
13/05/2014 martedi Ore 17:30-19:30 Ore 2 Tutti
27/06/2014 venerdi Ore 15:30-17:30 Ore 2 Tutti
ATTIVITAPROPEDEUTICHE DI INIZIO ANNO SCOLASTICO
03.09.2013 | Martedi Incontro Staff del Dirigente, coordinatori di plesso e funzioni 09,00 -11,00 |2

strumentali
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04.09.2013 | Mercoledi | Incontri docenti per materia: prove e valutazioni condivise 09,00 - 2 Tutti
12,00
05.09.2013 | Giovedi Consigli di classe corso A-B 09,00 - 3 | Tutti
Riunione per dipartimenti- 12,00
06.09.2013 | Venerdi Consigli di classe corso C 09,00 - 3 | Tuti
Riunione per dipartimenti- 12,00
9.09.2013 | Lunedi Incontro continuita Tarano 09,00 - 3 | Tutti
Incontro continuita Selci 12,00
Incontro continuita Torri
Incontro continuita Stimigliano
10.09.2013 | Martedi Incontro Staff del Dirigente, coordinatori di plesso e funzioni 09,00 -10,301,5
strumentali
SCUOLA DELL'INFANZIA
ATTIVITA COLLEGIALI SCUOLA INFANZIA a.s. 2013-2014
Incontri scuola famiglia 11/12/13 Ore 16,30-19,00
19/02/14 Ore 16,30-19,00
11/06/14 Ore 16,30-19,00
Assemblea genitori 23/09/13 Ore 16,00-18,00
23/10/13 (elezione rappresentante di | Ore 16,30
sezione)
Ore 16,30-18,30
03/12/13 Ore 16,30-18,30
07/05/14
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Incontri intersezione

13/11/13

Ore 16,30-18,30

16/04/14 Ore 16,30-18,30
Incontri di 04/11/13 16,40-19,10
programmazione 10/01/14 16,40-19,10
e verifica con sede 04/03/14 16,40-19,10
VEsCcovio 22/04/14 16,40-19,10

SCUOLA PRIMARIA

ASSEMBLEA GENITORI

17 settembre 2013 | Martedi Orel6.00 - 17.00 Nel plesso
24 ottobre 2013 | Giovedi Orel6.00 — 17.00 Nel plesso
Assemblea preliminare elezione rappresentanti dei genitori.
INCONTRI SCUOLA - FAMIGLIA
27 novembre 2013 | Mercoledi | Ore 15.30 — 17.30 plessi di Selci, di Stimigliano, di Tarano.
Ore 16.30 — 18.30 plesso di Torri.
11 febbraio 2014 | Martedi Ore 15.30 — 18.30 CONSULTAZIONE SCHEDE di VAL. | Nel plesso
11 aprile 2014 | venerdi Ore 15.30 —18.30 Nel plesso
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25giugno 2014 | mercoledi | Ore 9.00 CONSEGNA SCHEDE di VALUTAZIONE | Nel plesso
CONSIGLI DI INTERCLASSE

4 novembre 2013 | Lunedi Ore 14.30 — 16.00 con genitori. Nel plesso

6 febbraio 2014 | Giovedi Ore 14.30 — 15.30 solo docenti Nel plesso
Ore 15.30 — 16.30 con genitori

4 aprile 2014 | Venerdi Ore 15.30 — 17.00 con genitori. Nel plesso

19 maggio 2014 | Lunedi Ore 14.30 — 15.30 solo docenti Nel plesso
Ore 15.30 — 16.30 con genitori (scelta libri di testo)

INCONTRI PROGRAMMAZIONE PER CLASSI PARALLELE

7 ottobre 2013 | martedi Ore 14.00 - 17.00 Cescovio

7 novembre 2013 | Giovedi Ore 14.00 - 17.00 Cescovio

3 dicembre 2013 | martedi Ore 14.00 - 17.00 Cescovio

9 gennaio 2014 | giovedi Ore 14.00 - 17.00 Cescovio

4 febbraio 2014 | martedi Ore 14.00 - 17.00 A .

VesCcoVvio

6marzo 2014 | Giovedi | Ore 14.00 - 17.00 Ccovic

1 aprile 2014 | Martedi Ore 14.00 —17.00 Cescovio

8maggio 2014 | Giovedi | Ore 14.00 — 17.00 Crcovic
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SCUOLA SECONDARIADI 1° GRADO

DATA GIORNO ATTIVITA' ORA | TOT. | Ordine Di
ORE Scuola
08.10.2013 | Martedi Consigli di classe (3 classi) C 14.30 - |3 Media
17.30 Stimigliano
9.10.2013 Mercoledi | Consigli di classe B 14,30 - | 3 Media
17, 30 Vescovio
16. 10.2013 | Mercoledi | Consigli di classe A 14.00 - | 3 Media
17.00 .\escovio
16. 10.2013 | Mercoledi | Elezioni rappresentanti Consigli di classe A + B (Presente intero 17.00 1 Media
Consiglio di classe) Vescovio
24.10.2013 | Giovedi Elezioni rappresentanti Consigli di classe C (Intero Consiglio di 15.30 Media
classe) Stimigliano
20.11.2013 | Mercoledi | Consigli di classe (Genitori) A 14.30 - | 3 MediaVescovio
17.30
21.11.2013 | Giovedi | Consigli di classe (Genitori) C 14,30- |3 Media
17,30 Stimigliano
27.11.2013 | Mercoledi | Consigli di classe (Genitori) B 14,30 - |3 Media
1 7, 30 Vescovio
06.12.2013 | Venerdi | Incontro scuola famiglia sez. C 15,00- |3 Media
18,00 Stimigliano
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11.12.2013 | Mercoledi | Incontro scuola famiglia A + B 15.00 - | 4 Media

19.00 Vescovio

29.01.2014 | Mercoledi | Scrutini (corso A + B Vescovio) 14.00 |6 MEDIA
VESCOVIO

31.01.2014 | Venerdi | Scrutini Corso C Stimigliano 14.30 |3 MEDIA
VESCOVIO

11.02.2014 | Martedi Consegna schede(coordinatore 2 H) 15,00 - Media
17.00 Stimigliano

12.02.2014 | Mercoledi | Consegna schede (Coord.2H) 15,00- Media

17.00 Vescovio

12.03.2014 | Mercoledi | Consigli di classe Genitori A 14,30 - | 3 Media

17 ) 30 Vescovio

17.03.2014 | Lunedi Consigli di classe Genitori C 14,30 - | 3 Media
17,30 Stimigliano

19.03.2014 | Mercoledi | Consigli di classe Genitori B 14.30 - | 3 Media

17.30 Vescovio

8.04.2014 Martedi | Incontro scuola famiglia sez C 15,00- |3 Media
18,00 Stimigliano

09.04.2014 | Mercoledi | Incontri scuola famiglia A + B 15.00 - | 4 Media

19.00 Vescovio

15.05.2014 | Giovedi | Consigli di classe Genitori C 14,30- |3 Media
17,30 Stimigliano

14.05.2014 | Mercoledi | Consigli di classe Genitori B 14,30- |3 Media

17, 30 Vescovio

21.05.2014 | Mercoledi | Consigli di classe Genitori A 14.30 - | 3 Media

17.30 Vescovio

03.06.2014 | Martedi | Incontri scuola famiglia (plesso) 16.30 - | 3 Infanzia

19.30
10.06.2014 | Giovedi Scrutini corso C + 1A 9-13 4 Media
Scrutini 2A+3A + corso B 15-19 |5 | Vescovio
11.06.2014 | Martedi | Riunione Preliminare Esami 09,30

19.06.2014 | Giovedi | Consegna schede Media Stimigliano + Media Vescovio (Docenti 09.00 - g"t_edi_al_

imigliano
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non impegnati con esame)

12.00

Media
Vescovio

All.2

TL DIRIGENTE SCOLASTICO REGGENTE
(Prof.ssa Angela De Angelis)

Ministero dell’Istruzione, dell’Universita e della Ricerca
Ufficio Scolastico Regionale per il Lazio

ISTITUTO COMPRENSIVO
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Loc. Vescovio, 02049 Torri in Sabina ® 0765/608155 § fax 0765/608155
>4 E-mail amministrativa: forumnovum@libero.it b E-mail intranet: RIIC80800X@istruzione.it
c.f.: 80006410577

PROT. 3771 /C2 TORRI IN SABINA 08.10.2013

Al Dirigente Scolastico - Sede -

OGGETTO : Proposta piano di lavoro a.s. 2013/2014 - prestazioni
dell’orario di lavoro, - attribuzione degli incarichi di natura
organizzativa — provvedimenti connessi -

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI
VISTO il CCNL vigente;
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 il Programma Annuale dell’es. fin. 2013;
RECEPITE le direttive di massima e gli obiettivi assegnati dal Dirigente Scolastico ai sensi dell’art. 25 comma 5 del D. Lvo 165/2001;
TENUTO CONTO dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio;
CONSIDERATA la complessita della realta scolastica cui si riferisce il piano di lavoro;
SENTITO il personale nell’assemblea del personale ATA del 03/09/2013;

Visto l'organico del personale ATA per I'a.s 2013/14:

- n.1D.S.GA.
BIGI ANTONELLA

- n. 10 collaboratori

ARRA’ ALESSANDRA LUIGIA

DI MARIO ANTONELLO

PANICO EMMA

SARTORI ALBERTO

TASCIONI ALESSANDRO

DI DOMENICO LOZZI FRANCESCO
SAMPALMIERI MARIA

POLIONI STEFANO

RINALDI FIORINA

TROIANI GIANNI
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- n. 3 assistenti amm.vi
CHIARINELLI ANGELA
CIFERRI CATIA
SERANGELI MINAE.C.

PRESO ATTO dell’'organizzazione oraria delle attivita didattiche della scuola media di Vescovio, della sezione staccata scuola media Stimigliano, delle sezioni di scuola infanzia di
Selci, Stimigliano, Tarano, dei plessi di scuola primaria di Stimigliano, Selci, Torri, Tarano;

CONSIDERATI i corsi e le classi funzionanti nel corrente anno scolastico e 'articolazione dell'istituto: n. 6 sezioni scuola materna (1 Selci — 2 Tarano — 3 Stimigliano) n. 17classi
scuola elementare (plessi: Tarano —Torri — Selci — Stimigliano) n. 9 classi scuola media (3 classi a tempo normale e 6 classi a tempo prolungato);

VISTE le notevoli dimensioni dell'istituto, sede centrale, (aule, uffici, aule speciali, palestra con spogliatoi, aula magna, spazio esterno) sezioni staccate e plessi;

PROPONE

Il seguente piano di lavoro e di attivita del personale amministrativo, tecnico ed ausiliario, per I'a.s. 2013/14

CRITERI DI ASSEGNAZIONE DI ATTIVITA' E MANSIONI

1- Distribuzione del Personale tra le varie sedi:

COLLABORATORI SCOLASTICI
I'assegnazione di plesso dei collaboratori scolastici & stata cosi determinata:
e ic.s. gia titolari nell'istituto permangono nel plesso di precedente titolarita( non avendo richiesto cambio di plesso);
e ic.s. sotto indicati hanno effettuato la scelta di sede in base al punteggio e alle preferenze.sui rimanenti posti disponibili
DI DOMENICO LOZZ| FRANCESCO SCUOLA INFANZIA TARANO

RINALDI FIORINA SCUOLA INFANZIA STIMIGLIANO
SAMPALMIERI MARIA SCUOLA INFANZIA SELCI
TROIANI GIANNI SCUOLA INFANZIA STIMIGLIANO

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
Assegnazione presso la sede centrale

2 - Reparti, compiti e mansioni
Sono state effettuate le seguenti assegnazioni:

- Lavoro ordinario
- Criteri di assegnazione dei servizi
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Il lavoro del personale ATA, sentito il personale interessato, & stato organizzato in modo da coprire tutte le attivita dell’'Istituto, con riferimento al lavoro ordinario, all’orario di lavoro, alla
sostituzione dei colleghi assenti.

Il personale ATA dell'lstituto assolve alle funzioni amministrative, contabili, gestionali, strumentali, operative e di sorveglianza connesse alle attivita programmate, in rapporto di
collaborazione con il capo d’istituto e con il personale docente.

Tali funzioni sono assolte sulla base dei principi dell'autonomia scolastica di cui all’art. 21 L. 59/97 dei regolamenti attuativi e delle nuove competenze riorganizzate sulla base del
principio generale dell’'unita dei servizi amministrativi e generali.

| compiti del personale ATA sono costituiti:
- a) dalle attivita e mansioni espressamente previste dal profilo di appartenenza,;
- b) da funzioni aggiuntive che comportano I'assunzione di responsabilita ulteriori.
L'assegnazione dei compiti di servizio ¢ stata effettuata tenendo presente:
- obiettivi e finalita che la scuola intende raggiungere;
- professionalita individuali delle persone;
- esigenze personali (quando possono coincidere con quelle della scuola);

Normativa vigente:

ORARIO DI LAVORO L’orario ordinario € di 36 ore settimanali ed & funzionale all’'orario di funzionamento
ORDINARIO dell'istituto. Di norma, € di sei ore continuative antimeridiane per sei giorni.
(art. 51 del CCNL) In sede di contrattazione integrativa d’istituto saranno disciplinate le modalita di
articolazione dei diversi istituti di flessibilita dell’orario di lavoro, ivi inclusa la disciplina dei

ritardi, recuperi e riposi compensativi sulla base dei seguenti criteri:

- Porario di lavoro & funzionale all’orario di servizio e di apertura all’'utenza;

- ottimizzazione dell'impiego delle risorse umane;

- miglioramento della qualita delle prestazioni;

- ampliamento della fruibilita dei servizi da parte dell’'utenza;

- miglioramento dei rapporti funzionali con altri uffici ed altre amministrazioni;

- programmazione su base plurisettimanale dell’orario.

L'orario di lavoro massimo giornaliero € di nove ore. Se la prestazione di lavoro
giornaliera eccede le sei ore continuative il personale usufruisce a richiesta di una pausa
di almeno 30 minuti al fine del recupero delle energie psicofisiche e dell’eventuale
consumazione del pasto. Tale pausa deve essere comunque prevista se l'orario
continuativo di lavoro giornaliero & superiore alle 7 ore e 12 minuti (a meno che non ci
sia da parte dell’interessato dichiarazione di rinunciare a tale diritto).

In quanto autorizzate, compatibilmente con gli stanziamenti d'istituto, le prestazioni
eccedenti I'orario di servizio sono retribuite con le modalita e nella misura definite in sede
di contrattazione integrativa d’istituto.

Indipendentemente dalle turnazioni effettuate (su 6 o su 5 giorni lavorativi), la formale
settimana lavorativa del personale scolastico rimane stabilita in 6 giorni settimanali, anche
rispetto al computo delle ferie di cui al DPR 395/88.

<<In caso di distribuzione dell’orario di lavoro del personale ATA su cinque giorni, il sesto
€ comungue considerato lavorativo ai fini del computo delle ferie>> (CCNL 2006/2009 art.
13 comma 5).
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Orario di lavoro
flessibile (art. 53 del
CCNL)

L'orario di lavoro & funzionale all’orario di funzionamento e di apertura all’'utenza. Una
volta stabilito I'orario di servizio dell'istituzione scolastica/plesso & possibile adottare
I'orario flessibile giornaliero che consiste nell’anticipare o posticipare I'entrata e l'uscita
del personale distribuendolo anche, in cinque giornate lavorative, secondo le necessita
connesse alle finalita e agli obiettivi dell’ istituzione scolastica. | dipendenti che si trovino
in particolari situazioni previste dalle leggi 1204/71, 903/77, 104/92 e d.lgs 26.03.2001 n.
151 e che ne facciano richiesta, sono favoriti nell’utilizzo dell’orario flessibile
compatibilmente con le esigenze di servizio.

Possono essere considerate anche altre eventuali necessita del personale (situazioni di
tossicodipendenze, inserimento figli in asili nido, figli in eta scolare, impegno in attivita di
volontariato di cui alla legge n. 266/91, qualora lo richieda, compatibilmente con
I'insieme delle esigenze del servizio, e tenendo anche conto delle richieste avanzate
dal rimanente personale.

Orario plurisettimanale
(art. 53 del CCNL)

La programmazione plurisettimanale dell'orario ordinario, viene effettuata in relazione ai
periodi nei quali si prevede un’esigenza di maggior intensita delle attivita o particolari
esigenze di servizio di determinati settori della scuola accertata la disponibilita del
personale coinvolto.

Devono essere osservati i seguenti criteri:

a) il limite massimo dell'orario settimanale non puo eccedere le 42 ore, per non piu
di 3 settimane continuative;

b) i periodi di maggiore e di minore concentrazione dell’'orario devono essere
individuati contestualmente di anno in anno e, di norma, rispettivamente, non
possono superare le 13 settimane nell’anno scolastico;

Nei periodi di minor carico di lavoro possono essere attuate forme di recupero, riducendo
I'orario giornaliero di lavoro ordinario, oppure riducendo il numero delle giornate
lavorative.

Turnazione (art. 53 del
CCNL)

Serve a garantire la copertura massima dell’orario di servizio per specifiche funzioni e
attivita, si considera in turno il personale che si avvicenda in modo da coprire a rotazione
l'intera durata del servizio.

Ritardi (art. 54 del
CCNL)

Recuperi / riposi
compensativi (art. 54
del CCNL

Il ritardo allingresso comporta I'obbligo del recupero, entro 'ultimo giorno del mese
successivo a quello in cui si & verificato il ritardo. In caso di mancato recupero, per
inadempienza del dipendente, si opera la proporzionale decurtazione della retribuzione
cumulando le frazioni di ritardo fino a un’ora di lavoro o frazione non inferiori alla mezza
ora.

Qualora per esigenze di servizio (e previe disposizioni impartite), un dipendente ata
presta attivita oltre I'orario ordinario giornaliero puo richiedere la retribuzione dell’orario
eccedente I'ordinario ( previa disponibilita fondi) o il recupero di tali ore.

Le ore/giornate di riposo a tale titolo maturate potranno essere cumulate e usufruite
durante I'anno scolastico o nei periodi estivi, sempre compatibilmente con le esigenze
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organizzative della scuola. Le ore/giornate di riposo maturate non possono essere
cumulate oltre I'anno scolastico di riferimento e devono essere usufruite entro e non oltre i
tre mesi successivi all’'anno scolastico nel quale si sono maturate, sempre
compatibilmente con le esigenze di funzionalita dell’istituzione scolastica. In mancanza
del recupero, per motivate esigenze di servizio o comprovati impedimenti del dipendente,
le ore/giornate devono comunque essere retribuite (previa disponibilita fondi).

Chiusura prefestiva Nel periodo in cui non viene svolta attivita didattica, tenuto conto del P.O.F.,, & consentita

la chiusura prefestiva dell’istituzione scolastica, purché in detto periodo non siano state
programmate attivita dal Consiglio di Istituto o dal Collegio dei Docenti. La chiusura della
scuola é deliberata dal Consiglio di Istituto e disposta dal Capo d’Istituto, qualora sia
richiesta dalla maggioranza dei presenti allassemblea del personale ATA.

Il provvedimento del Capo d’Istituto dovra essere pubblicato all’albo della scuola con
tempestivita. Entro 15 gg. dal provvedimento di chiusura della scuola deve essere
predisposto un piano di recupero individuale dei giorni prefestivi non lavorati, finalizzato
alla maggiore funzionalita del servizio scolastico.

Ad esclusiva richiesta del personale, le chiusure prefestive possono essere recuperate
anche attraverso ferie e cumulo di ore prestate, previa autorizzazione, oltre I'orario
ordinario giornaliero o con la prestazione nella stessa settimana dell'intero orario nei
giorni in cui viene effettuato il servizio.

Il personale interessato una volta presa visione del Piano Ata deve
obbligatoriamente esprimere le modalita con cui intende recuperare le chiusure
prefestive.

Orario di lavoro
REGOLE GENERALI

Il calendario delle attivita collegiali (ALLEGATO N.1), inviato con circolare n. 4 del 01.10.2013 dell'istituto & da considerare a tutti gli effetti ordine di servizio analogamente
a tutte le variazioni e alle altre comunicazioni che si effettueranno durante I'anno scolastico.

i calendari degli impegni pomeridiani, devono essere considerati ordine di servizio a tutti gli effetti senza ulteriori_comunicazioni.

Per eventuali eccezionali esigenze che richiedano prestazioni in orario notturno o festivo o notturno-festivo si seguono per tutti i criteri della disponibilita e della rotazione.
Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche ( vacanze natalizie, pasquali ed estive), salvo comprovate esigenze, si osserva per tutti il solo orario antimeridiano dalle 8
alle 14.

| recuperi effettivi saranno calcolati su fogli firma individuali da riconsegnare mensilmente presso gli uffici di segreteria

Ogni sforamento di orario straordinario rispetto a quello programmato , aumentato solo per tempo strettamente necessario di apertura locali scolastici (+mezz’'ora) e
chiusura (+mezz'ora) sara decurtato automaticamente dal foglio firma mensile se non preventivamente autorizzato dal DSGA o dal docente fiduciario di plesso.

ORARI DISTINTI PER TIPOLOGIA PERSONALE

1 - Direttore dei servizi generali amministrativi ( UTILIZZATO NEL CORRENTE A.S. SU 2 SCUOLE SOTTODIMENSIONATE: I.C.

TORRI - I.C. MONTOPOLYI)
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Fermo restando I'orario d’obbligo di 36 ore settimanali, il Direttore S.G.A organizza il proprio orario, d’intesa con i Dirigenti Scolastici di Torri e Montopoli, come
segue:
LU TORRI 8.00| - 14.00 6.00 - 0.00
MA  TORRI 8.00| - 14.00 6.00 14.30 - 17.30 3.00
ME MONTOPOLI 7.30]| - 14.00 6.30 14.30 - 17.00 2.30
Gl TORRI 8.00| - 14.00 6.00 - 0.00
VE MONTOPOLI 7.30| - 14.42 7.12 - 0.00
SA - 0.00
31.42 5.30 37.12

2 — Personale assistente amministrativo

Per svolgere correttamente le funzioni istituzionali, consentire la puntuale realizzazione del POF e garantire le necessarie relazioni con I'utenza, I'orario ordinario

di lavoro del personale amministrativo € cosi articolato:

SEGRETERIA

CHIARINELLI ANGELA
CIFERRI CATIA
SERANGELI MINA

LU | 8,00]-] 14,00] 6.00] | 14,30]-] 17,30] 3.00
MA| 8,00]-| 14.00| 6.00| | 14,30]-] 17,30] 3.00
ME | 8,00 -] 14.00| 6.00| | 14.30]-] 16.30] 2.00
Gl | 8.00(-| 14.00| 6.00] | 14,30]-| 17,30] 3.00
VE | 8.00|-| 14.00] 6.00| | 14,30]-] 17,30] 3.00
sA | 8.00| | 14.00| 6.00 - 0.00

36.00 14*

Il personale amministrativo svolgera I'orario di lavoro su cinque giorni con due rientri pomeridiani,a rotazione, con

giorno di recupero da concordare, garantendo 'apertura degli uffici e i servizi amministrativi dal lunedi al sabato.

Orario di apertura al pubblico
lunedi dalle ore 8.30 alle ore 10.30

martedi dalle ore 11.00 alle ore 13.30 e dalle ore 15.00 alle ore 16.00 *

mercoledi dalle ore 8.30 alle ore 10.30
giovedi dalle ore 11.00 alle ore 13.30

venerdi dalle ore 8.30 alle ore 10.30 e dalle ore 15.00 alle ore 16.00 *

sabato dalle ore 11.00 alle ore 13.30
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*esclusivamente nei periodi di funzionamento del tempo pieno, con esclusione
dei mesi estivi.

3 — Collaboratori scolastici

Visto art. 51 -53-88 del C.C.N.L.

Visti i criteri di scelta della sede di servizio;

Vista la decurtazione di posti di collaboratore scolastico per la presenza di LSU (contratto pulizia ditta privata), e le esigenze funzionali di vigilanza derivati dalla complessa ed
articolata dislocazione territoriale dell’istituto;

Sentito il personale interessato;

si rende necessaria la seguente formulazione dell’orario di servizio :

LU 8.00| - | 14,00| 6.00 14.00| - | 16.30| 2.30
MA 8.00| - | 14.00| 6,00 14.00 | - | 16,30| 2,30
INFANZIA ME 8.00| - | 14,00| 6,00 14.00 15.30| 1.30
SELCI Gl 8.00| - | 14.00| 6,00 -
Oéa;'lol_atgld\';i VE 8.00|-| 1400| 6,00 14.00 | - | 16.30| 2.30
8.15 - 16.15 SA - 0.00
SAMPALMIERI MARIA 30.00 9,00 39.00

+ 3 h sett.li+ impegni da calendario attivita collegiali
Vista la richiesta dei coll.ri scolastici Sampalmieri e Tascioni (prot. n. 3687 del 03.10.13)Il collaboratore
scolastico, sostituira , in orario pomeridiano, 2 giorni a settimana la C.S. Sampalmieri alla scuola Infanzia di Selci (
surichiesta Sampalmieri),

INFANZIA LU 8,00| - | 14.00| 6.00 14.00 | - | 16.30| 2.30

TARANO MA 8.00| - | 14.00| 6.00 14.00 | - | 16.30| 2.30

orario att. did. ME 8.00| - | 14.00| 6.00 14.00 | - | 16.30| 2.30

8d3a(;L 162\3/0 Gl 8.00|-| 14.00| 6.00 14.00 | - | 16.30| 2.30

DI DOMENICO LOZZI VE 8.00|-| 14.00| 6.00 14.00 | - | 16.30| 2.30

FRANCESCO SA - 0.00
30.00 12.30 42.30

+ 6.30 h sett.li + impegni da calendario attivita collegiali
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INFANZIA
STIMIGLIANO

orario att. did.
dalL alV
8.30 - 16.30
RINALDI FIORINA
TROIANI GIANNI

LU 8,00 14.00| 6.00 14.00 16.30| 2.30
MA 8.00 14.00| 6.00 14.00 16.30| 2.30
ME 8.00 14.00| 6.00 14.00 16.30| 2.30
Gl 8.00 14.00| 6.00 14.00 16.30| 2.30
VE 8.00 14.00| 6.00 14.00 16.30| 2.30
SA 0.00
30.00 12.30 42.30

L 'orario di lavoro dei collaboratori scolastici, a giorni/settimane alternate, sara con uscita alle ore 16.00

+ 6.30 h settimanali (da decurtare i 30 minuti nei giorni in cui il collab.re uscira alle ore 16.00) + impegni da
calendario attivita collegiali dove dovra essere presente una sola unita di personale)

PRIMARIA

SELCI
orario att. did.
dal L/IMa/G 8,15- 12,45
Me 8.15 - 15.15
V 8,15 - 16,45
TASCIONI ALESSANDRO
(rinuncia pausa pranzo)

LU 8.00 14,00 6.00
MA 8.00 14.00 6.00
ME 8.00 14.00 6.00 14,00 16,30 2.30
Gl 8.00 14.00 6.00 14.00 16.30 2.30
VE 8.00 14.00 6.00 14,00 17,00 3.00
SA 0.00
30.00 8.00 38.00

+ 2 h sett.li + programmazione + impegni da calendario attivita collegiali

Vista la richiesta dei coll.ri scolastici Sampalmieri e Tascioni (prot. n. 3687 del 03.10.13)ll collaboratore
scolastico, sostituira , in orario pomeridiano, 2 giorni a settimana la C.S. Sampalmieri alla scuola Infanzia di Selci ( su

richiesta Sampalmieri),

PRIMARIA

TARANO
orario att. did.
dal /Ma/Mer/G/V 8,20- 13,20
L 8.20 - 16.20
SARTORI ALBERTO

LU 8.00 14.00| 6.00| |14.00 16.30 2.30

MA 8.00 14.00 |  6.00

ME 8.00 14.00 |  6.00
Servizio
pomeridiano a

Gl 8.00 14.00| 6.00 14.00 17.30 3.30 | Vescovio

VE 8.00 14.00 |  6.00

SA 0.00

30.00 6.00 36.00

+ programmagzione + impegni da calendario attivita collegiali
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PRIMARIA
STIMIGLIANO

orario att. did.
dal L/Ma/Mer/G/V 8,05- 13,05
S8.05-12.05
POLIONI STEFANO

LU 7.45 13.45| 6.00
MA 7.45 13.45 6.00
ME 7.45 13.45 6.00
Gl 7.45 13.45| 6.00
VE 7.45 13.45| 6.00
SA 7.45 13.45| 6.00
36.00 36.00

+ programmazione + impegni da calendario attivita collegiali

Visto che Primaria e secondaria di primo grado di Torri sono situate in unico edificio scolastico si formulano le sotto

indicate ipotesi orarie:

PRIMARIA
TORRI

orario att. did.
dal L/IMa/G/V 8,25- 13,25
Mer 8.25 - 16.25
PANICO EMMA
ARRA’ A. LUIGIA

LU 8.00 14.00 6.00

MA 8.00 14.00 6.00

ME 8.00 14.00 6.00 14.00 16.30 2.30
Gl 8.00 14.00 6.00

VE 8.00 14.00 6.00

SA

+ programmagzione + impegni da calendario attivita collegiali
Le C.S. Arra e Panico presteranno servizio con flessibilita oraria e turnazione (previo recupero prefestivi)

SECONDARIA PRIMO

GRADO VESCOVIO
orario att. did.
dal L/Ma/G/V 8,30- 17,30
Mer/S 8.30 - 13.30

LU 8.00 14.00| 6.00 14.00 17.30 | 3.30
MA 8.00 14.00| 6.00 14.00 17.30 | 3.30
ME 8.00 14.00| 6.00

8.00 Servizio pomeridiano
Gl 14.00 6.00 14.00 17.30 3.30 | svolto dal c.s. Sartori A.
VE 8.00 14.00| 6.00 14.00 17.30 | 3.30
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ARRA' A. LUIGIA A 8.00
PANICO EMMA S 14.00| 6.00

36.00 14.00
+ impegni da calendario attivita collegiali
Le C.S. Arra e Panico presteranno servizio con flessibilita oraria e turnazione (previo recupero prefestivi)

LU 8.00|-| 14.00| 6.00

MA 8.00 | | 1400| 6.00

SECONDARIA PRIMO ME 8.00[ .| 1400| 6.00

GRADO STIMIGLIANO G 800 _| 1200| 600
orario att. did. 800

dal L/Ma/Mer/GIVIS VE : - | 14.00 6.00

8,30- 13,30 SA 8.00 14.00| 6.00

DI MARIO ANTONELLO 36.00

+ impegni da calendario attivita collegiali

NORME DI CARATTERE GENERALE

Ogni C.S: ,e tenuto ad orario aggiuntivo per piano attivita 2013/14 e per sopravvenute esigenze nel plesso di servizio non quantificabili al momento.
Sara effettuato monitoraggio bimestrale sugli orari, eventuale completamento di orario (per recupero prefestivi )sara effettuato prioritariamente nel plesso sede di servizio e in
subordine presso la sede centrale;
e Nei periodi di sospensione delle attivita didattiche i collaboratori scolastici presteranno servizio presso la sede centrale;
Le ore di lavoro straordinario settimanale ( PREVIO RECUPERO PREFESTIVI) saranno recuperate obbligatoriamente durante le vacanze di natale, pasquali e nei mesi estivi.

FERIE
Normativa

1. Il dipendente con contratto di lavoro a tempo indeterminato ha diritto, per ogni anno di
servizio, ad un periodo di ferie retribuito. Durante tale periodo al dipendente spetta la normale
retribuzione, escluse le indennita previste per prestazioni di lavoro aggiuntivo o straordinario e
quelle che non siano corrisposte per dodici mensilita.

2. Ladurata delle ferie € di 32 giorni lavorativi comprensivi delle due giornate previste dall'art.
1, comma 1, lett. a), della legge 23 dicembre 1977, n. 937.

3. I dipendenti neo-assunti nella scuola hanno diritto a 30 giorni lavorativi di ferie comprensivi
delle due giornate previste dal comma 2.

4. Dopo 3 anni di servizio, a qualsiasi titolo prestato, ai dipendenti di cui al comma 3 spettano i
giorni di ferie previsti dal comma 2.

5. Le ferie sono un diritto irrinunciabile e non sono monetizzabili, . Esse devono essere richieste dal
personale docente e ATA al dirigente scolastico.

6. In caso di particolari esigenze di servizio ovvero in caso di motivate esigenze di carattere
personale e di malattia, che abbiano impedito il godimento in tutto o in parte delle ferie nel
corso dell'anno scolastico di riferimento, il personale A.T.A. fruira delle ferie non godute di norma non oltre il
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10.

mese di aprile dell’anno successivo, sentito il parere del DSGA.

Compatibilmente con le esigenze di servizio, il personale A.T.A. puo frazionare le ferie in

piu periodi. La fruizione delle ferie dovra comunque essere effettuata nel rispetto dei turni
prestabiliti, assicurando al dipendente il godimento di almeno 15 giorni lavorativi continuativi

di riposo nel periodo 1 luglio-31 agosto.

Qualora le ferie gia in godimento siano interrotte o sospese per motivi di servizio, il
dipendente ha diritto al rimborso delle spese documentate per il viaggio di rientro in sede e per
quello di ritorno al luogo di svolgimento delle ferie medesime. Il dipendente ha, inoltre, diritto
al rimborso delle spese sostenute per il periodo di ferie non goduto.

Le ferie sono sospese da malattie adeguatamente e debitamente documentate che abbiano
dato luogo a ricovero ospedaliero o si siano protratte per piu di 3 giorni. L'Amministrazione
deve essere posta in grado, attraverso una tempestiva comunicazione, di compiere gli
accertamenti dovuti.

Il periodo di ferie non é riducibile per assenze per malattia o per assenze parzialmente
retribuite, anche se tali assenze si siano protratte per l'intero anno scolastico.

FESTIVITA’

A tutti i dipendenti sono altresi attribuite 4 giornate di riposo ai sensi ed alle condizioni previste dalla legge 23 dicembre 1977, n. 937.

E' altresi considerata giorno festivo la ricorrenza del Santo Patrono della localita in cui il dipendente presta servizio, purché ricadente in giorno lavorativo.

Il giorno 24 giugno, festa del Santo Patrono del comune di Torri, la sede di Torri —Vescovio rimarra aperta per funzionalita servizi plessi scolastici disposti in  altri comuni. Il
personale in servizio recuperera in altro giorno.

Le quattro giornate di riposo, di cui al comma 1, sono fruite nel corso dell'anno scolastico cui si riferiscono .

OBBLIGHI DEL DIPENDENTE

Al fine di contemperare le esigenze di servizio con quelle relative al godimento delle ferie da parte del personale ATA:

la presentazione della richiesta deve avvenire entro la fine di maggio 2014

Compatibilmente con le esigenze di servizio, il personale frazionera le ferie in piu periodi.

La fruizione dovra comunque essere effettuata assicurando al dipendente Il godimento di almeno 15 giorni lavorativi continuativi di riposo nel periodo 1° luglio — 31 agosto
2014.

Il piano annuale di ferie verra predisposto entro il 15 giugno 2014 assegnando d’ufficio il periodo di ferie a coloro che non ne avranno fatto richiesta entro il termine fissato.
In caso di piu richieste coincidenti, nell’autorizzare le ferie, si applichera il criterio della rotazione.

Elaborato il piano ferie, il personale interessato puo fare richiesta di modifica: I'accoglimento della stessa € subordinata alla disponibilita dei colleghi allo scambio del periodo
e, in ogni caso, alla necessita di garantire la copertura di tutti i settori.

Per il personale a Tempo Indeterminato, le ferie non godute, per motivate esigenze personali e di malattia, possono essere recuperate non oltre il mese di aprile 2014

GIORNI .DI CHIUSURA DELLA SCUOLA E PREFESTIVI

Nel corrente anno scolastico
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VISTO il calendario scolastico della regione Lazio;
VISTA la delibera C.d.I n. 5 del 17.09.2013;
CONSIDERATO

a) che il calendario delle festivita nazionali & determinato dal ministero dell’lstruzione dell’Universita e della Ricerca come segue:
- tutte le domeniche;

- 1° novembre: festa di tutti i Santi;

- 8 dicembre: Immacolata Concezione (domenica);
- 25 dicembre: Natale;

- 26 dicembre: Santo Stefano;

- 01 gennaio: Capodanno;

- 6 gennaio: Epifania;

- 21 aprile Lunedi dell’Angelo;

- 25 Aprile: Anniversario della Liberazione;

- 01 maggio: Festa del Lavoro;

- 2 giugno: Festa nazionale della Repubblica;

- Festa del Santo Patrono.

b) La sospensione delle lezioni & stabilita, oltre che nei giorni delle festivita nazionali determinate dal ministero dell’lstruzione dell’Universita e della Ricerca, nei seguenti periodi:
- 2 novembre 2013, Ponte del 1° novembre;

- dal 23 dicembre 2013 al 05 gennaio 2014, vacanze natalizie;

- dal 17 aprile 2014 al 22 aprile 2014, vacanze pasquali;

- 26 aprile 2014, ponte del 25 aprile;

- 2 e 3 maggio 2014, ponte del 1° maggio

Nel rispetto delle attivita programmate dagli organi collegiali e del calendario scolastico regionale si effettueranno i seguenti giorni di chiusura:
e 02 novembre 2013
e 24-28-31 dicembre 2013
e 04 gennaio 2014
e 19 aprile 2014
e 26 aprile 2014
e 02 - 03 maggio 2014
e 05-12-19-26 luglio 2014
e 02-09-14-16-23-30 agosto 2014

La programmazione delle attivita di recupero, concordata con il personale interessato, avverra durante il presente anno scolastico, con ore in eccedenza al normale orario di servizio
(vedi dettaglio orario di servizio). Tali ore saranno registrate in apposito registro a cura del DSGA.
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Il giorno 24 giugno, festa del Santo Patrono del Comune di Torri, la scuola rimarra aperta per funzionalita servizi plessi scolastici disposti in altri comuni. Il personale in servizio
recuperera in altro giorno.

I recuperi delle ore non lavorate saranno effettuati con le seguenti modalita elencate in ordine priorita:
¢ recupero dei crediti di ore prestate in esubero rispetto al normale orario di servizio;

¢ utilizzo di ore prestate in corsi di aggiornamento effettuati fuori dall’orario di servizio;

¢ utilizzo di giorni di ferie o festivita soppresse.

SOSTITUZIONE COLLEGHI ASSENTI
(PER IL TEMPO STRETTAMENTE NECESSARIO ALLA NOMINA DEI SUPPLENTI)

Nel caso in cui la chiamata degli eventuali supplenti, da parte del Dirigente Scolastico, in base alla normativa vigente, non fosse possibile, il personale ATA attua quanto
necessario e, se possibile, la sostituzione dei colleghi assenti:

- assistenti amministrativi: a seconda delle esigenze amministrative fra le persone dello stesso settore 0, in caso di necessita, con personale di altro settore;

- collaboratori scolastici: IMPOSSIBILE la sostituzione dei colleghi, con personale di altre sedi, a rotazione o su base volontaria. vista I'unicita per plesso dei c.s. in servizio .
La sostituzione del personale assente (se possibile) costituisce attivita incentivante ai sensi dell’art. 88 del C.C.N.L. 2007

NOMINA SUPPLENTI

Si attuano strettamente le norme contrattuali vigenti.

SERVIZI E COMPITI

— areaB -ASSISTENTIAMMINISTRATIVI (n.3unitaaTl.)

Esegue ( con autonomia operativa e responsabilita diretta) attivita lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacita di esecuzione delle procedure anche con
I'utilizzo di strumenti informatici, pure per finalita di catalogazione. Ha competenza diretta della tenuta d’archivio e protocollo.

Ogni assistente ( previa formazione) deve utilizzare :

1. procedure informatiche collegate al sistema del Ministero della Pubblica Istruzione SIDI / INTRANET/ POSTA ELETTRONICA

2. procedure informatiche INPDAP / INPS / MEF

3. software ARGO (carriera, personale, alunni ecc.) e deve affrontare normative ed adempimenti differenziati per ordine di scuola.

Si ravvisa, per ogni assistente, la responsabilita della pratica eseguita, apponendo le proprie iniziali in calce al documento.

Il carico di lavoro é ripartito in maniera equa tra i dipendenti in organico.

La flessibilita coinvolge a rotazione tutto il personale per le aperture pomeridiane, tempo pieno,riunioni OO.CC. regolarmente deliberate.

In caso di assenza di una unita di personale il lavoro assegnato verra svolto dall’'unita di personale in servizio e comunque, nei momenti di particolare

intensita di lavoro e di adempimenti in scadenza, i responsabili daranno il loro supporto e collaborazione ai settori che ne hanno bisogno, coordinati dal
D.S.G.A..

e |’assistente amministrativa CIFERRI Catia svolgera funzioni di Vicario del DSGA.

Pagina 33



Si propone la rotazione ai sotto indicati compiti:

Didattica Alunni
Gestione progetti didattici- Gestione alunni — iscrizioni alunni — gestione registro matricolare- tenuta fascicoli documenti alunni.
Richiesta o trasmissione documenti — gestione corrispondenza con le famiglie — gestioni statistiche — gestione pagelle, diplomi, tabelloni scrutini — gestione assenze e ritardi — gestione
procedure per sussidi — gestione organizzativa viaggi di istruzione — certificazioni varie e tenuta registri — esoneri educazione fisica — infortuni alunni — libri di testo — pratiche portatori
di handicap — gestione stages collaborazione docenti F.O. per monitoraggi relativi ad alunni.

Responsabili: SERANGELI M.E.C. —

Inserimento dati: SERANGELI M. E.C. — CIFERRI C. - CHIARINELLI A.

Archivio — Protocollo — Affari generali — Patrimonio
Archiviazione — gestione beni patrimoniali raccolta gazzette ufficiali e bollettini ufficiali — consegna sussidi didattici— protocollo — gestione denunce furti e smarrimento - gestione
circolari interne - visite fiscali - richiesta e trasmissione documenti

Responsabili: SERANGELI M.E.C. —. CIFERRI C. — CHIARINELLI A.

Inserimento dati: CIFERRI C - SERANGELI M. E.C. - CHIARINELLI A.

Personale

Amministrazione del personale — liqguidazione competenze — tenuta fascicoli personali — emissione contratti di lavoro — compilazione graduatorie supplenze — certificati di servizio —
registri stato del personale — pratiche pensioni — stipendi personale liquidazione compensi accessori — modelli 101 — conto corrente postale — INPS — rapporti con la D.P.T —
pagamento esami di Stato.

Responsabile: CHIARINELLI ANGELA

Inserimento dati: CHIARINELLI A. — CIFERRI C. - SERANGELI M. E.C.

Area Bilancio — Patrimonio — Area progettuale

Gestione finanziaria — compilazione bilancio preventivo e conto consuntivo — emissione mandati e reversali — versamento ritenute.

Gestione inventario e magazzino — emissione buoni d’ordine — acquisizione richieste offerte — preparazione prospetti comparativi — carico e scarico materiale — redazione a macchina
richiesta preventivi — verbali di collaudo

Stipulazione contratti personale esterno — corsi di aggiornamento e formazione — nomine a relatori — attestati partecipanti corsi.

Responsabile: CIFERRI C.

Inserimento dati: CHIARINELLI A. - CIFERRI C- SERANGELI M. E.C.

COLLABORATORI SCOLASTICI:

A/2: Profilo: Collaboratore scolastico

Esegue, nell'ambito di specifiche istruzioni e con responsabilith connessa alla corretta esecuzione del proprio lavoro, attivita caratterizzata da procedure ben definite che richiedono
preparazione professionale non specialistica.

E' addetto ai servizi generali della scuola con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli alunni, nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle
attivita didattiche e durante la ricreazione, e del pubblico; di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi, di vigilanza sugli alunni, compresa I'ordinaria vigilanza e
I'assistenza necessaria durante il pasto nelle mense scolastiche, di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti.
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Presta ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso delle aree esterne alle strutture scolastiche, all’interno e nell’'uscita da esse, nonché nell’'uso dei servizi igienici e

nella cura delligiene personale anche con riferimento alle attivita previste dall’arti 47 CCNL.

Puo, infine, svolgere:
- attivita inerenti alla piccola manutenzione dei beni mobili e immobili, giardinaggio e simili;
- attivita di supporto all'attivita amministrativa ( con compiti di centralinista telefonico) e alla attivita didattica nonché ai servizi di mensa;

- assistenza agli alunni portatori di handicap all'interno delle strutture scolastiche, nell'uso dei servizi igienici e nella cura dell'igiene personale.

ATTRIBUZIONE INCARICHI SPECIFICI COME DA CONTRATTO DEL 24.07.03 (ART. 47)

Fondi 2013 /2014 non ancora comunicati da MIUR
L'utilizzazione nelle attivita, sara oggetto di successiva e specifica comunicazione)

INTENSIFICAZIONE DELLE PRESTAZIONI E PRESTAZIONI ECCEDENTI L'ORARIO D’OBBLIGO F.I.S. (ARTT. 86 E 87 CCNL)

Fondi 2013 /2014 non ancora comunicati da MIUR

L'utilizzazione nelle attivita retribuite con il fondo dell’istituzione scolastica, sara oggetto di successiva e specifica comunicazione)

D.S.G.A. redigera apposita relazione tecnico finanziaria in seguito a lettera assegnazione fondi MOF 2013/2014.

D.S.GA.

Antonella BIGI
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