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Liceo Ginnasio Statale “ M. Gioia ”

Viale Risorgimento, 1    29100 Piacenza

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI
	ASSUNTE
	
	le direttive del Dirigente scolastico in merito al servizio da svolgere in proprio e quello da assegnare al personale ATA

	PRESO ATTO
	
	del calendario per l’a.s. 2010/2011

	PRESO ATTO
	
	degli orari di funzionamento della scuola, nella sede centrale, nelle succursali e nelle palestre

	VISTA
	
	la pianta organica del personale docente e ata e la planimetria degli edifici assegnati per il loro funzionamento

	TENUTO CONTO
	
	 dell’esperienza e delle competenze specifiche del personale in servizio

	VISTO
	
	il CCNL-Comparto scuola 24/7/2003

	VISTO
	
	l’art.14 del DPR 275/8.3.99- Regolamento norme in materia di autonomia scolastica

	VISTO
	
	Il verbale dell’assemblea per personale ATA

	VISTO
	
	Il Piano dell’offerta formativa a.s.2010/2011


P R O P O N E 
per l’anno scolastico 2010/2011 l’adozione del seguente piano di utilizzazione del personale amministrativo dei servizi generali.
La dotazione organica del personale ATA, disponibile per l’a.s. 2010/2011, è la seguente:
	QUALIFICA
	UNITA’


	Direttore Amministrativo
	1

	
	

	Assistenti Amministrativi 
	9

	
	

	Assistenti Tecnici
	2

	Collaboratori Scolastici 
	18


Area dei servizi amministrativi
	DIRETTORE AMMISTRATIVO


Orario antimeridiano di 6 ore giornaliere con estensioni del servizio in orario pomeridiano in caso di necessità vista la complessità della gestione dell'istituzione scolastica.

Orario di servizio
Durante il periodo dell’attività didattica:

dal lunedì al venerdì dalle ore 7,30 alle ore 18,00

al sabato e durante i periodi di sospensione dell’attività didattica:

dal lunedì al sabato dalle ore 7,30 alle ore 14,00

Orario di lavoro
L’orario di lavoro degli assistenti amministrativi è articolato su 36 ore settimanali ed è personalizzato e reso flessibile a seconda del settore di competenza (didattica allievi, docenti, personale, relazioni esterne, contabilità, stipendi,economato, biblioteca) e prevede altresì un’articolazione su turni pomeridiani che riguarda tutti gli uffici.

Apertura al pubblico

UFFICIO DIDATTICA

DAL LUNEDI AL SABATO 
dalle ore 8 alle ore 8,30 e dalle 10,45 alle ore 13,00
MARTEDI E GIOVEDI’ 
dalle ore 14,30 alle ore 17,30

UFFICIO PERSONALE
DAL LUNEDI AL SABATO 
dalle ore 8 alle ore 8,30 e dalle 10,45 alle ore 13,00
UFFICIO CONTABILITA’

DAL LUNEDI AL SABATO 
dalle ore 8 alle ore 8,30 e dalle 10,45 alle ore 13,00
L’organico per gli assistenti amministrativi a.s. 2010/2011 è pari a 9 unità e a completamento dell’orario da un part time di 12 ore.
1
Sig.ra BALDINI

Emanuela 

Direttore Servizi Gen.li e Amm.vi  C.T.I.
2
Sig.ra AGOSTI

Carla


Assistente Amministrativo C.T.I.
3
Sig.ra BARONE

Antonia


Assistente Amministrativo C.T.I.

4
Sig.ra VASCO

Cinzia
 

Assistente Amministrativo C.T.I.
5
Sig.ra BERTAMONI
Monica


Assistente Amministrativo C.T.I.

6
Sig.ra CERASTI

Concetta

Assistente Amministrativo C.T.I.

7
Sig.ra FRIGO 

Paola


Assistente Amministrativo C.T.I. h. 30
8
Sig.ra MAGISTRALI
Lucia


Assistente Amministrativo C.T.I.

9
Sig.ra TONINI

Giuseppina

Assistente Amministrativo C.T.I. h. 30

10
Sig.ra MARCHETTI
Alessandra

Assistente Amministrativo C.T.D.

11
Sig.ra COSTA 

Tiziana


Assistente Amministrativo C.T.D. h.12
Tutto il personale amministrativo è tenuto ad assicurare il rispetto dei tempi e delle procedure per il disbrigo delle pratiche principali.

Il rilascio dei certificati è effettuato nel normale orario di apertura dell’ufficio, entro 3 giorni lavorativi per quelli di iscrizione e frequenza e entro 5 giorni quelli con votazioni, giudizi e/o estratti da atti d’Ufficio.
	ufficio
	n. unità
	nominativi
	orario
	giorni lavorativi


	Didattico-area gestione alunni 
	n. 3
	Bertamoni
	36 h su 5 gg
	LUNEDI’(VENERDI’

	
	
	Agosti
	36 h su 6 gg
	LUNEDI’(SABATO

	
	
	Marchetti
	36 h su 6 gg
	LUNEDI’(SABATO        

	gestione didattica-alunni in sede e presso “Gesuiti”
	     n.1
	Costa 

Tonini 
	12h su 3 gg 30h su 5 gg

	GIOVEDI’(SABATO  LUNEDI / MERCOLEDI PRESSO GESUITI
 SOLO PER SIG.RA TONINI GIOVEDI’(VENERDI  SEDE


	Personale-area gestione personale doc. e ata
	n. 2
	Barone
	36 h su 6 gg
	LUNEDI’(SABATO

	
	
	Magistrali 
	36 h su 6 gg
	LUNEDI’(SABATO


	Amministrativo-area bilancio, patrimonio e contabile
	n. 2
	Cerasti
	36 h su 6 gg
	LUNEDI’(SABATO


	
	
	Vasco
	36 h su 6 gg
	LUNEDI’(SABATO


	Biblioteca/didattica 
	n. 1
	Frigo
	36 h su 6 gg part time verticale base annua 
	LUNEDI’(SABATO dalle  9 alle 12,30 presso la biblioteca – le rimanenti ore in didattica


La sig.ra Tonini sarà in sede centrale nei giorni di giovedì e venerdì 
In caso di assenze del sopraindicato personale (Costa, Tonini ) si provvederà alla sostituzione con quello in servizio nell’area didattica/biblioteca
	ASSISTENTI TECNICI: n. 2


- 1 unità dalle ore 8.00 alle ore 14.00 dal lunedì al sabato –Zoppi Giuseppina

- 1 unità dalle ore 8.00 alle ore 13.00 + MA e GIO pom. dalle 14.30 alle 17.30- Baroni Alberto
L’orario potrà essere modificato in caso di esigenze particolari.

	COLLABORATORI SCOLASTICI: n. 18


1
Sig.ra BARBIERI 
Marzia

CTI
36h
2
Sig.ra CRAVEDI

Rosanna
CTI
36h
3
Sig.ra CORSANO
Lucia

CTI
36h
4
Sig.    CARRARA
Antonella
CTI
36h
5
Sig.ra GANIMEDE
Maria

CTI
36h
6
Sig.    LANCIANO 
Antonio

CTI
36h

7
Sig.ra PAINI 

Loredana
CTI
36h
8
Sig.ra PELLICCIOTTI
Assunta

CTI
36h
9
Sig.ra ROMANO

Carmela
CTI
36h
10
Sig.ra ROVESCALA
Caterina
CTI
36h 
11
Sig.ra TRENTINELLI
Domenica
CTI
36h

12
Sig.ra TORREGGIANI 
Monica

CTI
36h

13
Sig.ra TRESCHI

Emanuela
CTI
36h

14
Sig.ra CERVERA SOLA’
Rosa

CTI
36h

15
Sig.ra CIMONE

Rita

CTI
36h
16
Sig.ra FARINA

Gabriella
CTI
36h


17
Sig.ra BOLZONI

Anna

CTD
36h

18
Sig.ra FIORENTINO 
Maria

CTD
36h

- n. 18 unità dalle ore 7.30/7.45 alle ore 13.30/13.45 dal lunedì al sabato

due collaboratori, a turno, svolgeranno servizio pomeridiano presumibilmente dalle ore 12.00 alle ore 18.00. L’orario potrà essere modificato in caso di esigenze particolari.

DISPOSIZIONI COMUNI


Si riportano, qui di seguito, alcune disposizioni normative di interesse comune contenute nel CCNL – Comparto Scuola del 24/07/2003:

ART. 13 – FERIE (ex art.19 del CCNL 1995)

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 indennità previste per prestazioni di lavoro aggiuntivo o straordinario e quelle che non siano corrisposte per dodici mensilità.

2. La durata delle ferie è 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. Nell'anno di assunzione o di cessazione dal servizio la durata delle ferie è determinata in proporzione dei dodicesimi di servizio prestato. La frazione di mese superiore a quindici giorni è considerata a tutti gli effetti come mese intero.

6. Il dipendente che ha usufruito dei permessi retribuiti di cui all'art. 15 conserva il diritto alle ferie.

7. Le ferie sono un diritto irrinunciabile e non sono monetizzabili, salvo quanto previsto nel comma 15. Esse devono essere richieste dal personale docente e ATA al dirigente scolastico.

8. Le ferie devono essere fruite dal personale docente durante i periodi di sospensione delle attività didattiche; durante la rimanente parte dell'anno, la fruizione delle ferie è consentita al personale docente per un periodo non superiore a sei giornate lavorative. Per il personale docente la fruibilità dei predetti sei giorni è subordinata alla possibilità di sostituire il personale che se ne avvale con altro personale in servizio nella stessa sede e, comunque, alla condizione che non vengano a determinarsi oneri aggiuntivi anche per l'eventuale corresponsione di compensi per ore eccedenti, salvo quanto previsto dall'art. 15, comma 2.

9. 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, le ferie stesse saranno fruite dal personale docente, a tempo indeterminato, entro l'anno scolastico successivo nei periodi di sospensione dell'attività didattica. In analoga situazione, il personale A.T.A. fruirà delle ferie non godute di norma non oltre il mese di aprile dell'anno successivo, sentito il parere del DSGA.

10. Compatibilmente con le esigenze di servizio, il personale A.T.A. può frazionare le ferie in più periodi. La fruizione delle ferie dovrà comunque essere effettuata nel rispetto dei turni prestabiliti, assicurando al dipendente il godimento di almeno 15 giorni lavorativi continuativi di riposo nel periodo 15 giugno-31 agosto.

11. Qualora le ferie già 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, nonché all'indennità di missione per la durata dei viaggi suddetti. Il dipendente ha, inoltre, diritto al rimborso delle spese sostenute per il periodo di ferie non goduto.

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

13. Il periodo di ferie non è riducibile per assenze per malattia, anche se tali assenze si siano protratte per l'intero anno scolastico.

14. All'atto della cessazione dal rapporto di lavoro, qualora le ferie spettanti a tale data non siano state fruite, si procede al pagamento sostitutivo delle stesse, sia per il personale a tempo determinato che indeterminato.
15. E’ necessario garantire il numero di presenze in servizio per salvaguardare i servizi minimi come sottoindicato:

	PERIODO
	N° ASS.TI  AMM.VI IN SERVIZIO
	N° ASS.TECNICI IN SERVIZIO
	N° COLL.SCOL. IN SERVIZIO

	 
	Amm.ne
	Didattica
	Personale
	Tot. in servizio
	 
	 

	11/06 -- 30/06
	2
	3 
	1
	6
	2
	7

	01/07 -- 16/07
	1
	3 
	2
	6
	1
	7

	18/07-- 12/08
	1
	1 
	1
	3
	0
	3

	16/08-- 20/08
	1
	1
	1
	3
	1
	6

	22/08—31/08
	2
	2
	2
	6
	2
	6


Analogamente per le vacanze di Natale e Pasqua, il servizio minimo sarà di n.3 collaboratori scolastici e di n.3 assistenti amministrativi. 
1. le ferie saranno fruite nel corso dell’anno scolastico durante i periodi di sospensione dell’attività didattica.
2. il piano delle ferie estive sarà presentato al Direttore amministrativo entro il 30 aprile e dovrà rispettare i seguenti criteri:

     a)  salvaguardia dei servizi minimi (vedi Ferie p.14);

     b)  rotazione dei periodi (alternanza luglio - agosto);

     c)  fruizione di un periodo minimo di  25 giorni di ferie anche suddivisi in due periodi, uno dei quali
          non inferiore a 15 giorni (vedi Ferie p.9);

d) la concessione delle ferie durante il primo periodo dell’anno scolastico (settembre - ottobre –

      novembre) sarà con precedenza riconosciuta al personale con ferie residue;

3. il personale amministrativo e tecnico può fruire di un massimo di 6 giorni di ferie(preventivamente autorizzate) nei periodi di attività didattica fatte salve le esigenze di funzionalità del servizio; i collaboratori scolastici potranno fruire di un massimo di 6 giorni di ferie (preventivamente autorizzate) nei periodi di attività didattica a condizione che i colleghi si dividano il lavoro; le festività soppresse potranno essere fruite durante l’anno scolastico fatte salve le esigenze di servizio;

4. il personale può fruire delle ferie eventualmente non godute, nell’anno successivo non oltre il mese di aprile.

ART. 14 - FESTIVITÀ (ex art.20 del CCNL 4-8-1995)

1.    A tutti i dipendenti sono altresì attribuite 4 giornate di riposo ai sensi ed alle condizioni previste dalla
      legge 23 dicembre 1977, n. 937. E' altresì considerata giorno festivo la ricorrenza del Santo Patrono
      della località in cui il dipendente presta servizio (4 Luglio-S.Antonino), purché ricadente in giorno 
      lavorativo. 

2.   Le quattro giornate di riposo, di cui al comma 1, sono fruite nel corso dell'anno scolastico cui si
      riferiscono e, in ogni caso, dal personale docente esclusivamente durante il periodo tra il termine delle
      lezioni e degli esami e l'inizio delle lezioni dell'anno scolastico successivo, ovvero durante i periodi di
      sospensione delle lezioni. 

ART. 15 - PERMESSI RETRIBUITI (ex art.21 del CCNL 4-8-1995)

1. Il dipendente della scuola con contratto di lavoro a tempo indeterminato, ha diritto, sulla base di idonea documentazione anche autocertificata, a permessi retribuiti per i seguenti casi: 

· partecipazione a concorsi od esami: gg. 8 complessivi per anno scolastico, ivi compresi quelli eventualmente richiesti per il viaggio; 

· lutti per perdita del coniuge, di parenti entro il secondo grado, di soggetto componente la famiglia anagrafica e di affini di primo grado: gg. 3 per evento. 

I permessi sono erogati a domanda, da presentarsi al dirigente scolastico da parte del personale docente ed ATA.

2. A domanda del dipendente, inoltre, sono attribuiti nell'anno scolastico tre giorni di permesso retribuito per motivi personali o familiari documentati anche mediante autocertificazione. Per gli stessi motivi e con le stesse modalità, vengono fruiti i sei giorni di ferie durante i periodi di attività didattica di cui all'art. 13, comma 9, prescindendo dalle condizioni previste in tale norma. 

3. Il dipendente ha, altresì, diritto ad un permesso retribuito di quindici giorni consecutivi in occasione del matrimonio. 

4. I permessi dei commi 1, 2 e 3 possono essere fruiti cumulativamente nel corso di ciascun anno scolastico, non riducono le ferie e sono valutati agli effetti dell'anzianità di servizio. 

5. Durante i predetti periodi al dipendente spetta l'intera retribuzione, esclusi i compensi per attività aggiuntive e le indennità di amministrazione, di lavoro notturno/festivo, di bilinguismo e di trilinguismo. 

6. I permessi di cui all'art. 33, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104 sono retribuiti come previsto dall'art. 2, comma 3 ter, del decreto legge 27 agosto 1993, n. 324, convertito dalla legge 27 ottobre 1993 n. 423, e non sono computati ai fini del raggiungimento del limite fissato dai precedenti commi nè riducono le ferie; essi devono essere possibilmente fruiti dai docenti in giornate non ricorrenti. 

7. Il dipendente ha diritto, inoltre, ove ne ricorrano le condizioni, ad altri permessi retribuiti previsti da specifiche disposizioni di legge.

ART.16 - PERMESSI BREVI (ex art.22 del CCNL 4-8-1995)

1. Compatibilmente con le esigenze di servizio, al dipendente con contratto a tempo indeterminato e al personale con contratto a tempo determinato, sono attribuiti, per particolari esigenze personali e a domanda, brevi permessi di durata non superiore alla metà dell'orario giornaliero individuale di servizio e, comunque, per il personale docente fino ad un massimo di due ore. Per il personale docente i permessi brevi si riferiscono ad unità minime che siano orarie di lezione.

2. I permessi complessivamente fruiti non possono eccedere 36 ore nel corso dell'anno scolastico per il personale A.T.A.; per il personale docente il limite corrisponde al rispettivo orario settimanale di insegnamento. 

3. Entro i due mesi lavorativi successivi a quello della fruizione del permesso, il dipendente è tenuto a recuperare le ore non lavorate in una o più soluzioni in relazione alle esigenze di servizio.Il recupero da parte del personale docente avverrà prioritariamente con riferimento alle supplenze o allo svolgimento di interventi didattici integrativi, con precedenza nella classe dove avrebbe dovuto prestare servizio il docente in permesso. 

4. Nei casi in cui non sia possibile il recupero per fatto imputabile al dipendente, l'Amministrazione provvede a trattenere una somma pari alla retribuzione spettante al dipendente stesso per il numero di ore non recuperate. 

5. Per il personale docente la concessione dei permessi è subordinata alla possibilità della sostituzione con personale in servizio.

ART. 17 - ASSENZE PER MALATTIA (ex art.23 del CCNL 4-8-1995 ed ex art.49 del CCNL 26.05.1999)

1. Il dipendente assente per malattia ha diritto alla conservazione del posto per un periodo di diciotto mesi. Ai fini della maturazione del predetto periodo, si sommano, alle assenze dovute all'ultimo episodio morboso, le assenze per malattia verificatesi nel triennio precedente. 

2. Superato il periodo previsto dal comma 1, al lavoratore che ne faccia richiesta è concesso di assentarsi per un ulteriore periodo di 18 mesi in casi particolarmente gravi, senza diritto ad alcun trattamento retributivo. 

3. Prima di concedere su richiesta del dipendente l'ulteriore periodo di assenza di cui al comma 2 l'amministrazione procede all'accertamento delle sue condizioni di salute, per il tramite del competente organo sanitario ai sensi delle vigenti disposizioni, al fine di stabilire la sussistenza di eventuali cause di assoluta e permanente inidoneità fisica a svolgere qualsiasi proficuo lavoro. 

4. Superati i periodi di conservazione del posto previsti dai commi 1 e 2, oppure nel caso che, a seguito dell'accertamento disposto ai sensi del comma 3, il dipendente sia dichiarato permanentemente inidoneo a svolgere qualsiasi proficuo lavoro, l'amministrazione può procedere, salvo quanto previsto dal successivo comma 5, alla risoluzione del rapporto corrispondendo al dipendente l'indennità sostitutiva del preavviso. 

5. Il personale docente dichiarato inidoneo alla sua funzione per motivi di salute può a domanda essere collocato fuori ruolo e/o utilizzato in altri compiti tenuto conto della sua preparazione culturale e professionale. Tale utilizzazione è disposta dal Direttore regionale sulla base di criteri definiti in sede di contrattazione integrativa nazionale.

6. I periodi di assenza per malattia, salvo quelli previsti dal comma 2 del presente articolo, non interrompono la maturazione dell'anzianità di servizio a tutti gli effetti. 

7. Sono fatte salve le vigenti disposizioni di legge a tutela degli affetti da TBC, nonché quanto previsto dalla legge 26 giugno 1990, n. 162 e dal D.P.R. 9 ottobre 1990, n. 309. 

8. Il trattamento economico spettante al dipendente, nel caso di assenza per malattia nel triennio di cui al comma 1, è il seguente: 
a. intera retribuzione fissa mensile, ivi compresa la retribuzione professionale docenti ed il compenso individuale accessorio, con esclusione di ogni altro compenso accessorio, comunque denominato, per i primi nove mesi di assenza. Nell'ambito di tale periodo per le malattie superiori a 15 gg lavorativi o in caso di ricovero ospedaliero e per il successivo periodo di convalescenza post-ricovero, al dipendente compete anche ogni trattamento economico accessorio a carattere fisso e continuativo;

b. 90% della retribuzione di cui alla lett. a) per i successivi 3 mesi di assenza;

c. 50% della retribuzione di cui alla lett. a) per gli ulteriori 6 mesi del periodo di conservazione del posto previsto nel comma 1. AD ECCEZIONE DELLE DISPOSIZIONI DEL SEGUENTE DECRETO
9. In caso di gravi patologie che richiedano terapie temporaneamente e/o parzialmente invalidanti sono esclusi dal computo dei giorni di assenza per malattia, di cui ai commi 1 e 8 del presente articolo, oltre ai giorni di ricovero ospedaliero o di day hospital anche quelli di assenza dovuti alle terapie certificate. Pertanto per i giorni anzidetti di assenza spetta l'intera retribuzione. 

10. L'assenza per malattia, salva l'ipotesi di comprovato impedimento, deve essere comunicata all'istituto scolastico o educativo in cui il dipendente presta servizio, tempestivamente e comunque non oltre l'inizio dell'orario di lavoro del giorno in cui essa si verifica, anche nel caso di eventuale prosecuzione di tale assenza. 

11. Il dipendente, salvo comprovato impedimento, è tenuto a recapitare o spedire a mezzo raccomandata con avviso di ricevimento il certificato medico di giustificazione dell'assenza con indicazione della sola prognosi entro i cinque giorni successivi all'inizio della malattia o alla eventuale prosecuzione della stessa. Qualora tale termine scada in giorno festivo esso è prorogato al primo giorno lavorativo successivo. 

12. L'istituzione scolastica o educativa, oppure l'amministrazione di appartenenza o di servizio può disporre, sin dal primo giorno, il controllo della malattia, ai sensi delle vigenti disposizioni di legge, attraverso il competente organo sanitario. Il controllo non è disposto se il dipendente è ricoverato in strutture ospedaliere, pubbliche o private. 

13. Il dipendente, che durante l'assenza, per particolari motivi, dimori in luogo diverso da quello di residenza o del domicilio dichiarato all'amministrazione deve darne immediata comunicazione, precisando l'indirizzo dove può essere reperito.

14. Il dipendente assente per malattia, pur in presenza di espressa autorizzazione del medico curante ad uscire, è tenuto a farsi trovare nel domicilio comunicato all'amministrazione, in ciascun giorno, anche se domenicale o festivo nelle fasce di reperibilità. 

15. La permanenza del dipendente nel proprio domicilio durante le fasce orarie come sopra definite può essere verificata nell'ambito e nei limiti delle vigenti disposizioni di legge. 

16. Qualora il dipendente debba allontanarsi, durante le fasce di reperibilità, dall'indirizzo comunicato per visite mediche, prestazioni o accertamenti specialistici o per altri giustificati motivi, che devono essere, a richiesta, documentati, è tenuto a darne preventiva comunicazione all'amministrazione con l'indicazione della diversa fascia oraria di reperibilità da osservare. 

17. Nel caso in cui l'infermità sia causata da colpa di un terzo, il risarcimento del danno da mancato guadagno effettivamente liquidato da parte del terzo responsabile - qualora comprensivo anche della normale retribuzione - è versato dal dipendente all'amministrazione fino a concorrenza di quanto dalla stessa erogato durante il periodo di assenza ai sensi del comma 8, lettere a), b) e c), compresi gli oneri riflessi inerenti. La presente disposizione non pregiudica l'esercizio, da parte dell'amministrazione, di eventuali azioni dirette nei confronti del terzo responsabile. 

18. Le disposizioni di cui al presente articolo sono comunque adottate nel rispetto dell'art. 35 della legge 27.12.2002, n.289.

D.L. 112 DEL 25/6/2008 Art. 71
Assenze per malattia e per permesso retribuito dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni
 Per i periodi di assenza per malattia, di qualunque durata, ai dipendenti delle pubbliche amministrazioni di cui all’articolo 1, comma 2, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, nei primi dieci giorni di assenza e’ corrisposto il trattamento economico fondamentale con esclusione di ogni indennita’ o emolumento, comunque denominati, aventi carattere fisso e continuativo, nonche’ di ogni altro trattamento accessorio. Resta fermo il trattamento piu’ favorevole eventualmente previsto dai contratti collettivi o dalle specifiche normative di settore per le assenze per malattia dovute ad infortunio sul lavoro o a causa di servizio, oppure a ricovero ospedaliero o a day hospital, nonche’ per le assenze relative a patologie gravi che richiedano terapie salvavita. I risparmi derivanti dall’applicazione del presente comma costituiscono economie di bilancio per le amministrazioni dello Stato e concorrono per gli enti diversi dalle amministrazioni statali al miglioramento dei saldi di bilancio. Tali somme non possono essere utilizzate per incrementare i fondi per la contrattazione integrativa. Nell’ipotesi di assenza per malattia protratta per un periodo superiore a dieci giorni, e, in ogni caso, dopo il secondo evento di malattia nell’anno solare l’assenza viene giustificata esclusivamente mediante presentazione di certificazione medica rilasciata da struttura sanitaria pubblica. L’Amministrazione dispone il controllo in ordine alla sussistenza della malattia del dipendente anche nel caso di assenza di un solo giorno, tenuto conto delle esigenze funzionali e organizzative. Le fasce orarie di reperibilita’ del lavoratore, entro le quali devono essere effettuate le visite mediche di controllo, e’ dalle ore 9.00 alle ore 13.00 e dalle ore 15 alle ore 18.00 di tutti i giorni, compresi i non lavorativi e i festivi.. La contrattazione collettiva ovvero le specifiche normative di settore, fermi restando i limiti massimi delle assenze per permesso retribuito previsti dalla normativa vigente, definiscono i termini e le modalita’ di fruizione delle stesse, con l’obbligo di stabilire una quantificazione esclusivamente ad ore delle tipologie di permesso retribuito, per le quali la legge, i regolamenti, i contratti collettivi o gli accordi sindacali prevedano una fruizione alternativa in ore o in giorni. Nel caso di fruizione dell’intera giornata lavorativa, l’incidenza dell’assenza sul monte ore a disposizione del dipendente, per ciascuna tipologia, viene computata con riferimento all’orario di lavoro che il medesimo avrebbe dovuto osservare nella giornata di assenza. Le assenze dal servizio dei dipendenti di cui al comma 1 non sono equiparate alla presenza in servizio ai fini della distribuzione delle somme dei fondi per la contrattazione integrativa. Fanno eccezione le assenze per congedo di maternita’, compresa l’interdizione anticipata dal lavoro, e per congedo di paternita’, le assenze dovute alla fruizione di permessi per lutto, per citazione a testimoniare e per l’espletamento delle funzioni di giudice popolare, nonche’ le assenze previste dall’articolo 4, comma 1, della legge 8 marzo 2000, n. 53, e per i soli dipendenti portatori di handicap grave, i permessi di cui all’articolo 33, comma 3, della legge 5 febbraio 1992, n. 104.

 Le disposizioni del presente articolo costituiscono norme non derogabili dai contratti o accordi collettivi.
ART. 18 - ASPETTATIVA PER MOTIVI DI FAMIGLIA, DI LAVORO, PERSONALI E DI STUDIO (ex art.24 del CCNL 4-8-1995)

1. L'aspettativa per motivi di famiglia continua ad essere regolata dagli artt. 69 e 70 del T.U. approvato con D.P.R. n. 3 del 10 gennaio 1957 e dalle leggi speciali che a tale istituto si richiamano. L'aspettativa è erogata dal dirigente scolastico al personale docente ed ATA. L'aspettativa viene erogata anche ai docenti di religione cattolica di cui all'art. 3, comma 6 e 7 del D.P.R. n. 399/1988, ed al personale di cui al comma 3 dell'art. 19 del presente CCNL, limitatamente alla durata dell'incarico. 

2. Ai sensi della predetta norma il dipendente può essere collocato in aspettativa anche per motivi di studio, ricerca o dottorato di ricerca. Per gli incarichi e le borse di studio resta in vigore l'art. 453 del D.P.R. n. 297 del 1994.

3. Il dipendente è inoltre collocato in aspettativa, a domanda, per un anno scolastico senza assegni per realizzare, nell'ambito di un altro comparto della P.A., l'esperienza di una diversa attività lavorativa o per superare un periodo di prova.

ART. 19 - FERIE, PERMESSI ED ASSENZE DEL PERSONALE ASSUNTO A TEMPO DETERMINATO (ex art.25 del CCNL 4-8-1995 ed ex art.19 del CCNL 4/8/95)

1. Al personale assunto a tempo determinato, al personale di cui all'art. 3, comma 6, del D.P.R. n. 399 del 1988 e al personale non licenziabile di cui agli artt. 43 e 44 della legge 20 maggio 1982 n. 270, si applicano, nei limiti della durata del rapporto di lavoro, le disposizioni in materia di ferie, permessi ed assenze stabilite dal presente contratto per il personale assunto a tempo indeterminato, con le precisazioni di cui ai seguenti commi. 

2. Le ferie del personale assunto a tempo determinato sono proporzionali al servizio prestato. Qualora la durata del rapporto di lavoro a tempo determinato sia tale da non consentire la fruizione delle ferie maturate, le stesse saranno liquidate al termine dell'anno scolastico e comunque dell'ultimo contratto stipulato nel corso dell'anno scolastico. La fruizione delle ferie nei periodi di sospensione delle lezioni nel corso dell'anno scolastico non è obbligatoria. Pertanto, per il personale docente a tempo determinato che, durante il rapporto di impiego, non abbia chiesto di fruire delle ferie durante i periodi di sospensione delle lezioni, si dà luogo al pagamento sostitutivo delle stesse al momento della cessazione del rapporto.

3. Il personale docente ed ATA assunto con contratto a tempo determinato per l'intero anno scolastico o fino al termine delle attività didattiche, nonché quello ad esso equiparato ai sensi delle vigenti disposizioni di legge, assente per malattia, ha diritto alla conservazione del posto per un periodo non superiore a 9 mesi in un triennio scolastico. 

4. Fermo restando tale limite, in ciascun anno scolastico la retribuzione spettante al personale di cui al comma precedente è corrisposta per intero nel primo mese di assenza, nella misura del 50% nel secondo e terzo mese. Per il restante periodo il personale anzidetto ha diritto alla conservazione del posto senza assegni. 

5. Il personale docente assunto con contratto di incarico annuale per l'insegnamento della religione cattolica, secondo la disciplina di cui all'art. 309 del D.lgs. n. 297 del 1994 , e che non si trovi nelle condizioni previste dall'art. 3, comma 6, del D.P.R. n. 399 del 1988, assente per malattia, ha diritto alla conservazione del posto per un periodo non superiore a nove mesi in un triennio scolastico, con la retribuzione calcolata con le modalità di cui al comma 4. 

6. Le assenze per malattia parzialmente retribuite non interrompono la maturazione dell'anzianità di servizio a tutti gli effetti. 

7. Al personale docente, educativo ed ATA assunto a tempo determinato, ivi compreso quello di cui al precedente comma 5, sono concessi permessi non retribuiti, per la partecipazione a concorsi od esami, nel limite di otto giorni complessivi per anno scolastico, ivi compresi quelli eventualmente richiesti per il viaggio. Sono, inoltre, attribuiti permessi non retribuiti, fino ad un massimo di sei giorni, per i motivi previsti dall'art.15, comma 2.

8. I periodi di assenza senza assegni interrompono la maturazione dell'anzianità di servizio a tutti gli effetti. 

9. Il dipendente di cui al presente articolo ha diritto a tre giorni di permesso retribuito per lutti per perdita del coniuge, di parenti entro il secondo grado, di soggetto componente la famiglia anagrafica e di affini di primo grado.

10. Nei casi di assenza dal servizio per malattia del personale docente ed ATA, assunto con contratto a tempo determinato stipulato dal dirigente scolastico, si applica l'art. 5 del D.L. 12 settembre 1983, n. 463, convertito con modificazioni dalla legge 11 novembre 1983, n. 638. Tale personale ha comunque diritto, nei limiti di durata del contratto medesimo, alla conservazione del posto per un periodo non superiore a 30 giorni annuali, retribuiti al 50%. 

11. I periodi di assenza parzialmente retribuiti di cui al precedente comma 10 non interrompono la maturazione dell'anzianità di servizio a tutti gli effetti. 
12. Il personale docente ed ATA assunto a tempo determinato ha diritto entro i limiti di durata del rapporto, ad un permesso retribuito di 15 giorni consecutivi in occasione del matrimonio. 

13. I permessi di cui ai commi 9 e 12 sono computati nell'anzianità di servizio a tutti gli effetti. 

14. Al personale di cui al presente articolo si applicano le norme relative ai congedi parentali come disciplinati dall'art.12.

15. Al personale di cui al presente articolo si applicano le disposizioni relative alle gravi patologie, di cui all'art.17, comma 9.

ART. 20 - INFORTUNIO SUL LAVORO E MALATTIE DOVUTE A CAUSA DI SERVIZIO (ex art.26 del CCNL 4-8-1995)

1. In caso di assenza dovuta ad infortunio sul lavoro, non si computa ai fini del limite massimo del diritto alla conservazione del posto il periodo di malattia necessario affinchè il dipendente giunga a completa guarigione clinica. In tale periodo al dipendente spetta l'intera retribuzione di cui all'art. 17, comma 8, let. a).

2. Fuori dei casi previsti nel comma 1, se l'assenza è dovuta a malattia riconosciuta dipendente da causa di servizio, al lavoratore spetta l'intera retribuzione per tutto il periodo di conservazione del posto di cui all'art. 17, commi 1, 2 e 3. 

3. Le disposizioni di cui al presente articolo sono dirette alla generalità del personale della scuola e pertanto si applicano anche ai dipendenti con contratto a tempo determinato, nei limiti di durata della nomina, e anche a valere su eventuale ulteriore nomina conferita in costanza delle patologie di cui sopra.

ART. 21 - COMPITI DEL PERSONALE ATA (ex art.32 del CCNL 26-5-1999)

1. I compiti del personale A.T.A. sono costituiti: 

a) dalle attività e mansioni espressamente previste dall'area di appartenenza:

Area C – Profilo amministrativo

Attività lavorativa complessa con autonomia operativa e responsabilità diretta nella definizione e nell'esecuzione degli atti a carattere amministrativo contabile di ragioneria e di economato, pure mediante l'utilizzazione di procedure informatiche. Sostituisce il DSGA. Può svolgere attività di formazione e aggiornamento ed attività tutorie nei confronti di personale neo assunto. Partecipa allo svolgimento di tutti i compiti del profilo dell'area B. Coordina più addetti dell'area B.

Area B – Profilo amministrativo

Attività lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacità di esecuzione delle procedure anche con l'utilizzazione di strumenti di tipo informatico, pure per finalità di catalogazione. Ha competenza diretta della tenuta dell'archivio e del protocollo.
Area B – Profilo tecnico

Conduzione tecnica dei laboratori, officine e reparti di lavorazione, garantendone l'efficienza e la funzionalità. Supporto tecnico allo svolgimento delle attività didattiche. Guida degli autoveicoli e loro manutenzione ordinaria. Assolve i servizi esterni connessi con il proprio lavoro.
Area A 

Nell'ambito di specifiche istruzioni e con responsabilità connessa alla corretta esecuzione del proprio lavoro, attività caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione 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 attività didattiche e durante la ricreazione, e del pubblico; di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi; di vigilanza sugli alunni,  compresa l'ordinaria vigilanza e l'assistenza necessaria durante il pasto nelle mense scolastiche, di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti. Presta ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell'accesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche, all'interno  e nell'uscita da esse, nonché nell'uso dei servizi igienici e nella cura dell'igiene personale anche con riferimento alle attività previste dall'art. 46.

b) da incarichi specifici che, nei limiti delle disponibilità e nell'ambito dei profili professionali, comportano l'assunzione di responsabilità ulteriori, e dallo svolgimento di compiti di particolare responsabilità, rischio o disagio, necessari per la realizzazione del piano dell'offerta formativa, come descritto dal piano delle attività. 

2. La relativa attribuzione è effettuata dal dirigente scolastico, secondo le modalità, i criteri e i compensi definiti dalla contrattazione d'istituto nell'ambito del piano delle attività.  Esse verranno particolarmente finalizzate per l'area A per l'assolvimento dei compiti legati all'assistenza alla persona, all'assistenza all'handicap e al pronto soccorso. 
ART. 22 - VALORIZZAZIONE DELLA PROFESSIONALITA' DEGLI ASSISTENTI, AMMINISTRATIVI E TECNICI, E DEI COLLABORATORI SCOLASTICI 

1. Per dare attuazione alle disposizioni di cui al precedente articolo, il MIUR attiverà procedure selettive, previa frequenza di apposito corso organizzato dall'Amministrazione e rivolto a tutti gli assistenti amministrativi e tecnici in servizio, per ricoprire posti di coordinatore amministrativo e tecnico, e rivolto a tutti i collaboratori scolastici in servizio per ricoprire i posti di collaboratore scolastico dei servizi.
ART. 23 - ORARIO DI LAVORO ATA (ex art.50 del CCNL 4-8-1995 ed ex art.33 del CCNL 26-5-1999)

1. L'orario ordinario di lavoro è di 36 ore , suddivise in sei ore continuative, di norma antimeridiane, o anche pomeridiane per esigenze di servizio.

2. In sede di contrattazione integrativa d'istituto saranno disciplinate le modalità di articolazione dei diversi istituti di flessibilità dell'orario di lavoro, ivi inclusa la disciplina dei ritardi, recuperi e riposi compensativi sulla base dei seguenti criteri: 

· l'orario di lavoro è funzionale all'orario di servizio e di apertura all'utenza;

· ottimizzazione dell'impiego delle risorse umane;

· miglioramento della qualità delle prestazioni;

· ampliamento della fruibilità dei servizi da parte dell'utenza;

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

· programmazione su base plurisettimanale dell'orario.

3. L'orario di lavoro massimo giornaliero è 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 è superiore alle 7 ore e 12 minuti.

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

ART. 24 – MODALITA' DI PRESTAZIONE DELL'ORARIO DI LAVORO (ex art. 52 del CCNI 31.08.99)

1. In coerenza con le presenti disposizioni, possono essere adottate le sottoindicate tipologie di orario di lavoro eventualmente coesistenti tra di loro in funzione delle finalità e degli obiettivi definiti da ogni singolo istituto:

a. Orario di lavoro flessibile: l'orario di lavoro è funzionale all'orario di servizio e di apertura all'utenza. Una volta stabilito l'orario di servizio dell'istituzione scolastica o educativa è possibile adottare l'orario flessibile di lavoro giornaliero che consiste nell'anticipare o posticipare l'entrata e l'uscita del personale distribuendolo anche in cinque giornate lavorative, secondo le necessità connesse alle finalità e agli obiettivi di ciascuna istituzione scolastica o educativa (piano dell'offerta formativa, fruibilità dei servizi   da parte dell'utenza, ottimizzazione dell'impiego delle risorse umane ecc.); i dipendenti che si trovino in particolari situazioni previste dalle leggi n.1204/71, n.903/77, n.104/92 e d.lgs. 26.03.2001, n.151 , e che ne facciano richiesta, vanno favoriti nell'utilizzo dell'orario flessibile compatibilmente con le esigenze di servizio anche nei casi in cui lo stesso orario non venga adottato dall'istituzione scolastica o educativa; successivamente potranno anche essere prese in considerazione le eventuali necessità del personale - connesse a situazioni di tossicodipendenze,   inserimento di figli in asili nido, figli in età scolare, impegno in attività di volontariato di cui alla legge n.266/91 - che ne faccia richiesta, compatibilmente con l'insieme delle esigenze del servizio, e tenendo anche conto delle esigenze prospettate dal restante personale.
Si precisa che qualora si verifichi la necessità di usufruire di un orario flessibile, i tempi di anticipo di inizio o di fine lavoro dovranno essere concordati con il Dsga, previa domanda scritta indirizzata al D.S. L’eventuale periodo non lavorato verrà recuperato mediante rientri pomeridiani.

b. Orario plurisettimanale: la programmazione plurisettimanale dell'orario di lavoro ordinario, viene effettuata in relazione a prevedibili periodi nei quali si rileva un'esigenza di maggior intensità delle attività o particolari necessità di servizio in determinati settori dell'istituzione scolastica, con specifico riferimento alle istituzioni con annesse aziende agrarie, tenendo conto delle   disponibilità dichiarate dal personale coinvolto; ai fini dell'adozione dell'orario di lavoro plurisettimanale devono essere osservati i seguenti criteri: 

· il limite massimo dell'orario di lavoro ordinario settimanale di 36 ore può eccedere fino a un massimo di 6 ore per un totale di 42 ore per non più di 3 settimane continuative;

· al fine di garantire il rispetto delle 36 ore medie settimanali, 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.Le forme di recupero nei periodi di minor carico di lavoro possono essere attuate mediante riduzione   giornaliera dell'orario di lavoro ordinario, oppure attraverso la riduzione del numero delle giornate lavorative.
c. Turnazioni: la turnazione è finalizzata a garantire la copertura massima dell'orario di servizio giornaliero e dell'orario di servizio settimanale su cinque o sei giorni per specifiche e definite tipologie di funzioni e di attività. Si fa ricorso alle turnazioni qualora le altre tipologie di orario ordinario non siano sufficienti a coprire le esigenze di servizio. I criteri che devono essere osservati per l'adozione dell'orario di lavoro su turni sono i seguenti: 

· si considera in turno il personale che si avvicenda in modo da coprire a   rotazione l'intera durata del servizio; 

· la ripartizione del personale nei vari turni dovrà avvenire sulla base delle   professionalità necessarie in ciascun turno; 

· l'adozione dei turni può prevedere la sovrapposizione tra il personale   subentrante e quello del turno precedente; 

· un turno serale che vada oltre le ore 20 potrà essere attivato solo in   presenza di casi ed esigenze specifiche connesse alle attività didattiche e al   funzionamento dell'istituzione scolastica; 

· l'orario notturno va dalle ore 22 alle ore 6 del giorno successivo; per turno notturno-festivo si intende quello che cade nel periodo compreso tra le ore 22 del giorno prefestivo e le ore 6 del giorno festivo e dalle ore 22 del   giorno festivo alle ore 6 del giorno successivo.

I dipendenti che si trovino in particolari situazioni previste dalle leggi n.1204/71, n.903/77, n.104/92 e dal d.lgs. n.151/2001 possono, a richiesta, essere esclusi dalla effettuazione di turni notturni. Hanno diritto a non essere utilizzate le donne dall'inizio dello stato di gravidanza e nel periodo di allattamento fino a un anno. 

2. L'orario di lavoro degli assistenti tecnici è articolato nel seguente modo: 

a. assistenza tecnica alle esercitazioni didattiche per almeno 24 ore in compresenza del docente;

b. le restanti 12 ore per la manutenzione e riparazione delle attrezzature tecnico - scientifiche del laboratorio o dei laboratori cui sono addetti, nonché per la preparazione del materiale di esercitazione; nei periodi di sospensione dell'attività didattica gli assistenti tecnici verranno utilizzati in attività di manutenzione del materiale tecnico-scientifico-informatico dei laboratori, officine, reparti di lavorazione o uffici di loro competenza.

3. All'inizio dell'anno scolastico il direttore dei servizi generali e amministrativi formula una proposta di piano dell'attività inerente la materia del presente articolo. Il dirigente scolastico, verificatane la congruenza rispetto al POF ed espletate le procedure di cui all'art.6, adotta il piano delle attività. La puntuale attuazione dello stesso è affidata al direttore dei servizi generali e amministrativi. Una volta concordata un'organizzazione dell'orario di lavoro questa non potrà subire modifiche, se non in presenza di reali esigenze dell'istituzione scolastica e previo un nuovo esame con le delegazioni sindacali.
ART.25 – RITARDI, RECUPERI E RIPOSI COMPENSATIVI (ex art. 52 del CCNI 31.08.99)

1. Il ritardo sull'orario di ingresso al lavoro comporta l'obbligo del recupero entro l'ultimo giorno del mese successivo a quello in cui si è verificato il ritardo.

2. In caso di mancato recupero, attribuibile ad 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. 

3. In quanto autorizzate, le prestazioni eccedenti l'orario di servizio sono retribuite.

4. Se il dipendente, per esigenze di servizio e previe disposizioni impartite, presta attività oltre l'orario ordinario giornaliero, può richiedere, in luogo della retribuzione, il recupero di tali ore anche in forma di corrispondenti ore e/o giorni di riposo compensativo, compatibilmente con le esigenze organizzative dell'istituzione scolastica o educativa. Le giornate di riposo a tale titolo maturate potranno essere cumulate e usufruite nei periodi estivi, sempre con prioritario riguardo alla funzionalità e alla operatività dell'istituzione scolastica.

5. Le predette giornate di riposo non possono essere cumulate oltre l'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 funzionalità dell'istituzione scolastica. In mancanza di recupero delle predette ore, per motivate esigenze di servizio o comprovati impedimenti del dipendente, le stesse devono comunque essere retribuite.

6. L'istituzione scolastica fornirà mensilmente a ciascun dipendente un quadro riepilogativo del proprio profilo orario, contenente gli eventuali ritardi da recuperare o gli eventuali crediti orari acquisiti.

ART. 26 – RIDUZIONE DELL'ORARIO DI LAVORO A 35 ORE SETTIMANALI (ex art. 52 del CCNI 31.08.99)

Il personale destinatario della riduzione d'orario a 35 ore settimanali è quello adibito a regimi di orario articolati su più turni o coinvolto in sistemi d'orario comportanti significative oscillazioni degli orari individuali, rispetto all'orario ordinario, finalizzati all'ampliamento dei servizi all'utenza 

Sarà definito a livello di singola istituzione scolastica il numero, la tipologia e quant'altro necessario a individuare il personale che potrà usufruire della predetta riduzione in base ai criteri di cui al comma 1.
In questa istituzione scolastica ricorrono le condizioni previste dall’art.54 del CCNL 24.7.03 per applicare, in presenza di effettivo servizio, la riduzione dell’orario settimanale a 35 ore. 

La riduzione viene applicata a tutto il personale disponibile alla turnazione  cumulando l’ora settimanale per il numero delle settimane lavorative contenute in 48 settimane (settembre/luglio comprensivo del periodo degli esami di stato).

La fruizione del beneficio avverrà recuperando il numero di giornate corrispondenti (n.8) in coincidenza delle giornate di chiusura dell’Istituzione, nei giorni di sospensione delle attività didattiche e nel periodo estivo.

Per il personale part-time verrà riconosciuto il recupero in proporzione al numero di ore di servizio e potrà recuperare, con un piano concordato con il Dsga i rimanenti giorni di chiusura prefestiva, purché entri in turnazione.

Chiusura prefestiva
Nei periodo di interruzione delle attività didattiche e nel rispetto delle attività programmate dagli organi collegiali è possibile la chiusura dell’unità scolastica nelle giornate prefestive.

Il relativo provvedimento di chiusura deve essere pubblicato all’albo delle sedi dell’Istituto e comunicato all’Ufficio Scolastico provinciale e RSU

Le ore di servizio non prestate devono essere recuperate con giorni di ferie o festività soppresse o con un piano di recupero concordato con il DSGA.
Chiusura della scuola nei giorni prefestivi
La scuola resterà chiusa, a seguito delibera del Consiglio di Istituto, nei seguenti giorni corrispondenti a giorni di sospensione delle attività didattiche:

02 novembre  2010        martedì
24 dicembre   2010
 venerdì
31 dicembre   2010
 venerdì
05 gennaio     2011        mercoledì
07 gennaio     2011        venerdì

08 gennaio     2011        sabato

23 aprile        2011 
 sabato

16 luglio        2011 
 sabato


23 luglio        2011 
 sabato
30 luglio        2011 
 sabato
06 agosto      2011 
 sabato
13 agosto      2011 
 sabato
20 agosto      2011 
 sabato
27 agosto      2011        sabato
si propone di applicare quanto segue:

1) ORARIO DI SERVIZIO
Nel periodo di attività didattica, come da calendario regionale:

dal LUNEDI’ al VENERDI’:

( dalle ore 7.30 alle ore 18.00 

al SABATO 
( dalle ore 7.30 alle ore 14.00 tutti i giorni

2) ACCERTAMENTO ORARIO DI SERVIZIO
a.  REGOLAMENTO TIMBRATURA CARTELLINO PRESENZA GIORNALIERA
L’orario di lavoro di tutto il personale A.T.A. viene accertato mediante tesserino elettronico personalizzato predisposto nell’atrio.

La prestazione lavorativa di sei ore continuative decorrerà dal momento della timbratura di entrata e non dovrebbe superare le 36 ore settimanali, salvo particolari esigenze di servizio.

· nel caso in cui l'orario di lavoro si protragga oltre il termine per esigenze di servizio, debitamente autorizzate, le ore lavorate in più (siglate solo dal Dirigente Scolastico o dal Direttore sga) saranno conteggiate come ore straordinarie;

· eventuali riduzioni dell'orario giornaliero (ad es. per uscite) dovranno essere preventivamente autorizzate e dovranno risultare dal cartellino timbro;

· non è consentito lasciare l'ufficio o il posto di lavoro sguarnito; ne derivano, tra l'altro, responsabilità connesse con la vigilanza per quanto riguarda i collaboratori scolastici;
· il dipendente deve avvisare il collega o i colleghi quando si assenta, anche momentaneamente, dal posto di lavoro. 

Il Direttore amministrativo consegnerà – entro 15 giorni dalla fine del mese di riferimento – il prospetto delle ore effettuate con l’indicazione delle ore effettuate in più o in meno.

b.  LAVORO STRAORDINARIO
All’attivazione del lavoro straordinario autorizzato si ricorrerà solo per esigenze eccezionali, imprevedibili e non programmabili e solamente dopo aver utilizzato tutte le opportunità previste dal presente accordo in relazione a flessibilità, turnazione, programmazione plurisettimanale.

Le ore  in più  che risultano sul cartellino saranno siglate solo dal Dirigente scolastico o dal Direttore servizi amm.vi.

Le prestazioni eccedenti l'orario di servizio saranno, in base alla normativa vigente, retribuite o recuperate, anche in forma di corrispondenti ore e/o giorni di riposo compensativo compatibilmente con le esigenze organizzative dell'istituzione nelle modalità previste dai CCNL in vigore.

Le giornate di riposo a tale titolo potranno essere cumulate e usufruite nei periodi estivi, nei periodi di sospensione dell'attività didattica, sempre compatibilmente con le esigenze di funzionalità dell'istituzione scolastica.

Di norma non possono essere cumulate oltre l'anno scolastico di riferimento e devono essere fruite possibilmente entro il 30 novembre, sempre compatibilmente con le esigenze di funzionalità dell'Istituzione.

c. SOSTITUZIONE COLLEGHI ASSENTI
In caso di assenza breve di un collaboratore scolastico per il quale non è prevista la sostituzione, ad esclusione delle ferie, il suo incarico verrà svolto da un altro collega disponibile al quale sarà riconosciuta
n. 1 ora al giorno per ciascun giorno di assenza del collega sostituito, da conteggiare in conto recupero.

Nel caso in cui l’assenza riguardi l’unità di personale in servizio presso le palestre, sarà inviato un collega e per gli altri scatterà quanto indicato nel comma precedente.

3) ASSEMBLEE
a. ASSEMBLEE INTERNE

Il personale ATA può autoconvocarsi in assemblea al termine dell’orario di lavoro dandone comunicazione al dirigente scolastico con l’indicazione dei problemi trattati.
L’assemblea del personale ATA può essere convocata su richiesta:

- della maggioranza del personale collaboratore scolastico - assistenti amministrativi
- del dirigente scolastico

- del direttore amministrativo
b. ASSEMBLEE SINDACALI
In caso di assemblea territoriale o di scuola cui partecipi tutto il personale ata dell’Istituto, dovranno essere garantiti i minimi di servizio di personale per:

( servizio di centralino

( vigilanza all’ingresso della scuola

Contingente minimo necessario:

· N. 1 collaboratore scolastico per ogni plesso

· N. 2 collaboratori scolastici per la sede centrale

Criteri di utilizzo del personale per garantire i servizi minimi:

1.
accettare prioritariamente eventuali disponibilità volontarie da parte di personale che non intende partecipare a dette assemblee;

2. ricorrere ad una turnazione in base all’anzianità di servizio.

Per favorire il massimo della partecipazione senza creare disagio all’organizzazione scolastica, si prevede che in caso di assemblea in orario pomeridiano al di fuori dell’orario di servizio, previa certificazione della presenza da parte delle organizzazioni sindacali che indicono l’assemblea, venga concesso il recupero delle ore al personale ata che vi partecipa.

Tale recupero potrà essere effettuato nel periodo di sospensione dell’attività didattica o come permessi brevi.

4) SCIOPERI- CONTINGENTI MINIMI DI PERSONALE ATA IN CASO DI SCIOPERO
Secondo quanto stabilito dalla normativa vigente, si conviene che in caso di sciopero il servizio deve essere garantito esclusivamente in presenza delle particolari e specifiche situazioni sottoelencate:

A) prestazioni indispensabili allo svolgimento delle attività riguardanti l’effettuazione degli scrutini e delle valutazioni finali; al massimo n.1 assistente amministrativo e n.1 collaboratore scolastico; 

B) prestazioni indispensabili allo svolgimento delle attività amministrative e gestionali degli esami di Stato; al massimo n.1 assistente amministrativo e n.1 collaboratore scolastico;

C) pagamento degli stipendi ai supplenti temporanei: al massimo n.1 assistente amministrativo e n.1 collaboratore scolastico.

    Al di fuori delle specifiche situazioni elencate al comma precedente, non potrà essere impedita l’adesione totale allo sciopero dei lavoratori, in quanto nessun atto autoritativo potrà essere assunto dal Dirigente scolastico nei confronti dei dipendenti senza un apposito accordo con le RSU e con le OO.SS. firmatarie del CCNL.

   Nel caso di eventuali scioperi, entro 48 ore, il Dirigente scolastico consegna alle RSU ed invia alla Direzione Scolastica Regionale, per il tramite del CSA provinciale, una comunicazione scritta riepilogativa del numero esatto degli scioperanti, con la relativa percentuale di adesione.

   I dipendenti precettati ufficialmente per l’espletamento dei servizi minimi, vanno computati fra coloro che hanno aderito allo sciopero, ma devono essere esclusi dalle trattenute stipendiali.

5) FRUIZIONE DEL DIRITTO ALLA FORMAZIONE
La formazione costituisce una leva strategica fondamentale per lo sviluppo professionale del personale.

Tutto il personale amministrativo, tecnico e ausiliario, può partecipare, previa autorizzazione del capo d’istituto, in relazione alle esigenze di funzionamento del servizio, ad iniziative o di aggiornamento organizzate dall’Amministrazione o svolte dalle Università o enti accreditati. La partecipazione alle iniziative di aggiornamento sono regolate dagli art. 64 e 67 del contratto collettivo nazionale Comparto Scuola quadriennio normativo 2006/2009 e biennio economico 2006/2007
	PERSONALE AMMINISTRATIVO


ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
Orario di lavoro:

L’orario di lavoro degli assistenti amministrativi deve essere articolato su 36 ore settimanali ed è personalizzato e reso flessibile a seconda del settore di competenza (didattica allievi, docenti, amministrazione, gestione del personale, ecc.). In ogni caso, però, tutto il personale deve essere, di norma, in servizio dal lunedì al sabato dalle ore 8.00 alle ore 14.00.

Disposizioni comuni:

Tutto il personale assistente amministrativo svolge le proprie mansioni attenendosi scrupolosamente al dovere di riservatezza e al segreto d’ufficio. I compiti assegnati devono essere svolti con responsabilità e portati a conclusione positivamente.

Nell’ambito della segreteria, nei rapporti con il personale interno, docente e non docente, e con l’utenza, gli assistenti amministrativi devono attenersi ad un comportamento improntato alla cordialità e correttezza. Soprattutto nei confronti dell’utenza, genitori e allievi, devono attivarsi affinché le richieste siano soddisfatte con sollecitudine evitando inutili attese.

Riguardo alle competenze informatiche e tecniche, ognuno deve fornire un adeguato tutoraggio reciproco quando richiesto.

Nel caso di malattia, ferie o altro di una qualsiasi unità di personale, quello in servizio deve assumersi in carico anche il lavoro dell’assente secondo un’equa ripartizione, pertanto è utile che il personale, nel limite del possibile, sia in grado di svolgere anche il lavoro dei colleghi. 
	AREA DIDATTICA (Agosti Carla,  Bertamoni Monica, Tonini Giuseppina, Frigo Paola, Marchetti Alessandra, Costa Tiziana)


                                                                                   Coordinatrice di area: BERTAMONI MONICA
	rapporti con il pubblico solo nelle fasce orarie stabilite (tutto il personale)

	viaggi di istruzione e visite e uscite didattiche (organizzazione e gestione) in collaborazione con l'ufficio amministrativo (sig.ra Carla)

	supporto organizzativo per le assemblee alunni (sig.ra Carla)

	Lingue 2000 e relative certificazioni (sig.ra Agosti)

	attività di segreteria per il collaboratore vicario (tutto il personale)

	supporto alle attività di recupero ( sig.ra Alessandra)

	gestione tasse scolastiche ed esoneri (da riferire all'ufficio amministrativo) ( sig.ra Alessandra)

	statistiche alunni (sig.ra Monica)

	Certificazioni alunni e nulla osta (sig.ra Agosti, Marchetti, Monica)

	adempimenti connessi agli infortuni (denuncia a INAIL, compagnia assicurativa e questura, tenuta relativo registro) (sig.ra Monica)

	predisposizione e rilascio libretti delle giustificazioni (tutto il personale)

	gestione Mastercom Training Alunni (sig.ra Monica)

	Iscrizione classi prime alunni ,trasferimenti…(sig.ra Monica e Alessandra )

	iscrizione classi successive alunni ,trasferimenti…(Alessandra)

	rapporti scuola-famiglia e con il comitato genitori (sig.ra Monica)

	gestione SIMPI (statistiche varie, ...) (sig.ra Monica)

	adozione libri di testo (nuove adozioni, variazioni, conferme, pubblicazione elenchi con aggiornamento prezzi e predisposizione materiale da inviare ai vari organismi del settore) (sig.ra Monica)

	scrutinio elettronico (supporto ai docenti ) (sig.ra Alessandra)

	scrutinio elettronico (gestione assenze alunni ) (sig.ra Alessandra- Tonini e Costa)

	scrutinio elettronico (gestione pagelle, tabelloni scrutini, registro generale dei voti, debiti e crediti formativi) (sig.ra Monica e Alessandra)

	esami -raccolta ed esame delle domande, recupero documenti necessari: diploma di licenza media, accertamento pagamento tasse esami …- predisposizione modulistica: cartelle, schede candidati, tabelloni voti, utilizzo programma Conchiglia(sig.ra Monica e Alessandra)

	diplomi (stampa e distribuzione, tenuta registro diplomi, tenuta registro carico e scarico diplomi, rilascio certificazioni provvisorie di diploma, …)(sig.ra Monica)

	supporto organizzativo alle attività di orientamento in entrata e uscita (sig.ra Frigo)

	pratiche relative a borse di studio elargite dalla scuola e contributi da Enti locali(sig.ra Monica)

	gestione bacheche (sindacati, docenti, ATA, alunni, genitori, RSU, …)(sig.ra Frigo)

	tenuta fascicoli personali alunni (richiesta e trasmissione dati, archiviazione pratiche)(sig.ra Marchetti)

	biblioteca (tenuta del registro di carico del materiale bibliografico, documentario e audiovisivo; servizio prestito dei libri; distribuzione gestione dei vocabolari nelle classi; …) (sig.ra Frigo)

	tenuta registro protocollo e archiviazione atti (Agosti, Tonini )

	preparazione e distribuzione del materiale ai docenti per le sedute del collegio docenti(sig.ra Tonini)

	convocazione dei consigli di classe(sig.ra Tonini)

	preparazione Consiglio di Istituto e Giunta esecutiva e RSU (distribuzione convocazione e copia verbale seduta precedente a tutti i membri…..) (sig.ra Tonini)

	tenuta programma orario servizio personale ATA e controllo cartellini timbro fino a quando non verrà aggiornato il software (sig.ra Tonini)

	archiviazione bollettini ufficiali e prove di verifica (sig.ra Frigo)

	organi collegiali (collaborazione per elezioni organi collegiali, convocazioni Consiglio istituto e Giunta esecutiva …)(sig.ra Frigo)

	tenuta registri ( consigli di classe, …)(sig.ra Tonini)

	Altri compiti conferiti direttamente dal Dirigente Scolastico o dal D.S.G.A.


Nei periodi di assenza del personale le assistenti amministrative in servizio  dovranno sostituire le colleghe assenti nelle mansioni sopra elencate.
Al termine delle attività didattiche le assistenti distaccate alla sez.Gesuiti torneranno a svolgere le proprie mansioni in sede centrale.

	AREA GESTIONE PERSONALE  (Barone Antonia, Magistrali Lucia)


Coordinatrice di area: BARONE ANTONIA
	gestione personale a tempo determinato e supplenti temporanei (inserimento dati a sistema centrale per formulazione graduatorie, stipula contratti di assunzione di servizio attraverso le graduatorie del sistema e pubblicazione delle graduatorie stesse, acquisizione documenti di rito, tenuta registro dei contratti, comunicazione dati agli uffici preposti alla liquidazione delle competenze (Rag.Prov.le Stato, DPT e Uff.Contabilità Istituto), istruttoria x trattam. di fine rapporto TFR 

	gestione assenze e congedi vari di tutto il personale compresa la rilevazione e gestione delle assenze e degli scioperi via internet (esame delle domande e documentazione allegata, eventuale richiesta visiste fiscali, emissione provvedimenti, tenuta registro assenze e registro perpetuo dei decreti,  chiamate supplenti per sostituzioni docenti assenti 

	gestione del fascicolo personale (compresa la gestione dello stato di servizio) di tutti i dipendenti della scuola

	rapporti con l'utenza (docenti e ATA in servizio, aspiranti al servizio, in pensione, …)

	gestione SISSI personale 

	gestione SIMPI  (assenze, trasferimenti, pensionamenti, domande di supplenza, statistiche, …)

	gestione personale a tempo indeterminato (assunzione servizio, richiesta e trasmissione dati, dichiarazione servizi, pratiche di riscatto ai fini della carriera, della pensione, della buonuscita INPDAP e ricongiunzione servizi privati (L.29/79 e 45/90), cessazioni dal servizio per limiti di età, anzianità di servizio, dimissioni volontarie e decadenza dal servizio, operazioni relative alla mobilità, statistiche varie, tenuta registro dei certificati emessi, ricostruzioni di carriera

	gestione personale immesso in ruolo (assunzione servizio,  acquisizione documenti di rito, anno di formazione e periodo di prova)

	rilascio certificati di servizio (a docenti e ATA in servizio e cessati) per qualsiasi uso richiesto

	infortuni personale docente e ATA (denuncia a INAIL, compagnia assicurativa e questura, tenuta relativo registro)

	compilazione graduatorie interne di istituto docenti e ATA,

	rilascio modello CUD, denunce modello 770- DMA, gestione trattamento di fine rapporto (TFR) in collaborazione con l'uff.amministrativo. 

	intranet e posta elettronica (consultazione giornaliera e stampa in assenza del DSGA)

	liquidazione compensi al personale a tempo determinato (stipendi, 13^mensilità, indennità di maternità, indennità ferie non godute, …), acquisizione agli atti dichiarazioni ai fini fiscali, detrazioni fiscali, domicilio fiscale, aliquota max IRPEF, indicazione coordinate bancarie x accreditamenti. In collaborazione con la collega CERASTI

	PRE-  trasmissione imponibile e ritenute prev.li, ass.li e fiscali al personale non dipendente da questo liceo ad altre amm.ni.

	liquidazione compensi esami di stato. In collaborazione con la collega CERASTI

	anagrafe delle prestazioni, modelli di  disoccupazione, pratiche assegni nucleo familiare, statistiche sui compensi.

	autorizzazione esercizio libera professione

	autorizzazione esercizio di attività e prestazioni per il personale dipendente interno e non dipendente esterno

	rapporti con le altre ist.scolastiche per la gestione degli impegni dei docenti (collegio docenti, consigli di classe, scrutini, esami, gite, …) 

	 anagrafe delle prestazioni, pratiche assegni nucleo familiare, statistiche sui compensi



	elaborazione piano ferie personale ATA in collaborazione con il Dsga

	Modelli di disoccupazione

	tenuta programma orario servizio personale ATA e controllo cartellini timbro fino a quando non verrà aggiornato il software (sig.ra Tonini)


Altri compiti conferiti direttamente dal Dirigente Scolastico o dal D.S.G.A.
	AREA GESTIONE FINANZIARIA (Vasco Cinzia, Cerasti Concetta)


Coordinatrice di area: CERASTI CONCETTA

	liquidazione compensi accessori (ore eccedenti docenti per sostituzione colleghi assenti, corsi di recupero, gruppo sportivo, funzioni strumentali docenti, incarichi specifici ATA, indennità di amministrazione, indennità di funzioni superiori del DS e del DSGA, Fondo Istituto, IDEI, Indennità di missione ...

	liquidazione compensi dei progetti (nomina docenti interni,  tenuta e archiviazione documentazione)

	liquidazione compensi esami di stato 

	rilascio certificazioni fiscali ai docenti liberi professionisti

	acquisti (rapporti con i fornitori, richiesta preventivi per acquisti di importo superiore a 

€ 2.000,00, ordinazione materiale, predisposizione prospetti comparativi, predisposizione verbali di collaudo da consegnare alla commissione collaudi) 

	rapporti con gli Enti locali per interventi tecnici e manutenzioni varie sede e vari plessi

	contabilità dei progetti (verifica contabile su scheda), …

	Inventario e rinnovo decennale (tenuta registro, custodia dei beni inventariati, verifica dello stato patrimoniale, operazioni relative al passaggio delle consegne, operazioni relative al discarico del materiale dall'inventario e dal facile consumo)

	rimborso agli alunni di eventuali tasse, contributi scolastici e controllo relativa documentazione 

	gestione SISSI nuovo bilancio- gestione impegni e fatture, reversali e mandati, trasmissione all'istituto cassiere, archiviazione e registrazione- stampa e tenute dei partitari e giornale di cassa.

	mandati di pagamento per liquidazione stipendi, compensi vari, indennità di missione in Italia e all'estero, compensi ai revisori dei conti con versamento a scadenza delle ritenute IRPEF, IRAP, INPS, INPDAP

	Dichiarazione annuale IRAP

	collaborazione con il DSGA per elaborazione programma annuale, conto consuntivo, variazioni di bilancio, progetti vari, applicazione delibere del C.I., scrittura contratti con esperti esterni

	rendicontazione budget Amm.ne prov.le

	statistiche contabili (monitoraggio spese x richiesta fondi)

	tenuta registro conto corrente postale 

	Archiviazione atti contabili spesati dalla Banca

	Altri compiti conferiti direttamente dal Dirigente Scolastico o dal D.S.G.A.


DISPOSIZIONI ORGANIZZATIVE COMUNI

· Tutto il personale è tenuto a collaborare alla gestione unitaria dell’istituzione scolastica di cui è garante e responsabile il Dirigente scolastico, osservando scrupolosamente il dovere della RISERVATEZZA e del SEGRETO D’UFFICIO;

· Tutti gli assistenti amministrativi, in caso di necessità sono tenuti a collaborare anche in ambiti non di loro competenza;

· Nei rapporti con il personale interno, docente e non docente e con l’utenza, gli assistenti amministrativi devono attenersi ad un comportamento improntato alla cordialità e correttezza. Soprattutto nei confronti dell’utenza, genitori e allievi, devono attivarsi affinché le richieste siano soddisfatte con sollecitudine evitando inutili attese;
· Il lavoro effettuato deve essere preciso, chiaro e deve raggiungere il maggior risultato con il minor impiego di tempo e di forza lavoro;

· Tutti gli atti e documenti emessi devono essere riletti, controllati e siglati prima di essere sottoposti alla visione e firma del DS e del Dsga;

· Tutte le certificazioni devono essere consegnate all'utenza entro il termine massimo di 5 giorni lavorativi;

· Relativamente a richieste di documentazioni regolate dalla Legge 241/90 (accesso ai documenti) saranno rigorosamente rispettati modi e termini stabiliti dalla medesima;

· Tutte le autocertificazioni  devono essere favorite quando la normativa lo consenta;

· E' buona cosa evitare di lasciare l'ufficio nei momenti di maggior afflusso dell'utenza (prima dell'inizio della prima ora, intervallo…);

· Tutto il personale dell'ufficio non solo deve essere in grado di usare procedure informatiche ma sarebbe necessario conoscere, a grandi linee, le varie procedure di ogni atto che viene espletato in modo che ognuno sappia fornire un adeguato tutoraggio reciproco quando richiesto;

· Nel caso di malattia, ferie o altro di una qualsiasi unità di personale, quello in servizio deve assumersi in carico anche il lavoro dell’assente secondo un’equa ripartizione, pertanto è utile che il personale, nel limite del possibile, sia in grado di svolgere anche il lavoro dei colleghi;

· Non si devono lasciare in disordine documenti e materiale vario sulle scrivanie al termine del servizio;

· Non possono essere effettuati sui registri, documenti e atti vari, correzioni mediante l’uso di correttori vari;la correzione deve essere effettuata in modo da consentire la lettura della scrittura annullata;

· Conservare agli atti una copia di ogni documento;

· A tutto il personale si richiede un abbigliamento decoroso e di essere munito di cartellino di riconoscimento con nome, cognome e qualifica;

· E’ Assolutamente necessario far rispettare l’ORARIO di ACCESSO al PUBBLICO INTERNO ED ESTERNO.
	PERSONALE TECNICO


ASSISTENTI TECNICI- n. 2 unità

DOTAZIONE ORGANICA DEI SERVIZI TECNICI

	LABORATORI :

	N°
	TIPO
	N° UNITA’ PERSONALE

	· N°    7
	· INFORMATICA (3 
· in sede+1Gesuiti), LINGUISTICO MULTIMEDIALE, AULA AUDIOVISIVI Gesuiti, gestione AULA OVALE 
	· 1

	· N°    6
	· CHIMICA, BIOLOGIA, FISICA, LINGUISTICO(2), AULA ASCOLTO
	· 1


Gli Assistenti Tecnici offrono supporto tecnico-organizzativo secondo il profilo professionale e le loro competenze nelle aree loro attribuite.
	LABORATORI DI INFORMATICA…..

	


	BARONI ALBERTO


· organizzazione piano di utilizzo dei laboratori,

· verifica funzionalità attrezzature e segnalazione eventuali anomalie,

· comunicazione tempestiva circa la necessità di interventi di manutenzione,

· assistenza e controllo durante gli interventi di manutenzione effettuati da terzi
· verifica e approvvigionamento del materiale di consumo (cartucce, cd, carta…) necessario per i docenti

      -     riordino e conservazione del materiale e delle attrezzature tecniche,
      -    verifica periodica, con relazione, circa lo stato dei beni di inventario,

· attività di supporto tecnico per le attività didattiche ai docenti e assistenza tecnica durante lo svolgimento delle esercitazioni nei vari laboratori di informatica,
      -     monitoraggio degli applicativi software installati sui personal computers,
· qualunque attività che comporti l’installazione o modifica di programmi e la manutenzione di software da applicare sul singolo personal dovrà essere concordata con il referente del settore informatico (prof. P.Vermi).
· supporto e assistenza tecnica al netbook di classe
	LABORATORI DI CHIMICA, BIOLOGIA , FISICA…….  


	ZOPPI GIUSEPPINA


· organizzazione piano di utilizzo dei laboratori,

· verifica funzionalità attrezzature e segnalazione eventuali anomalie,

· comunicazione tempestiva circa la necessità di interventi di manutenzione,

· assistenza e controllo durante gli interventi di manutenzione effettuati da terzi,
· verifica e approvvigionamento del materiale di consumo necessario per i docenti,

      -     riordino e conservazione del materiale e delle attrezzature tecniche,
      -    verifica periodica, con relazione, circa lo stato dei beni di inventario,

-     attività di supporto tecnico per le attività didattiche ai docenti e assistenza tecnica durante lo svolgimento
      delle esercitazioni di laboratorio,
· conduzione tecnica dei laboratori garantendone l’efficienza e la funzionalità,   

· preparazione del materiale e degli strumenti per le esercitazioni pratiche e riordino e conservazione del materiale,
· verifica e approvvigionamento del materiale necessario con il docente e con l’ufficio amministrativo,
· verifica periodica con relazione circa lo stato dei locali, degli arredi(compresi gli estintori) e della segnaletica per l’osservanza di quanto disposto dal D.L. n.626/94 e successive modificazioni.

	PERSONALE AUSILIARIO 
	COLLABORATORI SCOLASTICI


	INDIVIDUAZIONE DEI COMPARTI / SERVIZI E RELATIVA

DOTAZIONE ORGANICA DEL PERSONALE


	SEDE CENTRALE


	COMPARTO
	
	

	1
	
	N°  4  unità 

	
	· 
	· PIANO RIALZATO 


	2
	
	N° 1 unità

	
	· 
	· SEMINTERRATO  


	3
	
	N°  3 unità  

	
	· 
	· PRIMO PIANO  


	4
	
	N°  3 unità

	
	· 
	· SECONDO PIANO 


	5
	
	N°  2 unità 

	
	· 
	· TERZO PIANO 


	· SEDE GESUITI – n.3 unità


	· SEDE ROMAGNOSI- n.1 unità


	· PALESTRA MAZZINI- n.1 unità


	· PALESTRA V. X GIUGNO- n. 2 unità già in servizio al seminterrato e piano terra


	· PALESTRA SAN BENEDETTO - n.3 unità già in servizio al 2° piano


ASSEGNAZIONE AI SETTORI

	SETTORE
	unità
	NOMINATIVO
	Cat.
	ore
	ORARIO


	NOTE

	Sede CENTRALE
	n.13
	
	
	
	
	

	PIANO RIALZATO
	n.4
	Fiorentino Maria
	ITD
	36
	7.30/13.30
	 + palestra  X    

     Giugno

	
	
	Rovescala Caterina
	ITI
	36
	7.30/ 13.30
	+ CENTRO

   STAMPA

	
	
	Romano Carmela
	ITI
	36
	7.30/ 13.30
	+ CENTRO

   STAMPA

	
	
	Cravedi Rosanna
	ITI
	36
	7.30/ 13.30
	

	PRIMO PIANO
	n.3
	Barbieri Marzia
	ITI
	36
	7.30/ 13.30
	

	
	
	Lanciano Antonio
	ITI
	36
	7.30/ 13.30
	

	
	
	Treschi Emanuela 
	ITI
	36
	7.30/ 13.30
	

	SECONDO PIANO
	n.3
	Cervera Rosa Solà
	ITI
	36
	7.30/ 13.30
	

	
	
	Anna Bolzoni


	ITI
	36
	7.30/ 13.30
	

	
	
	Trentinelli

Domenica
	ITI
	36
	7.30/13.30
	

	TERZO PIANO
	n.2
	Corsano

Lucia
	ITI
	36
	7.30/ 13.30
	

	
	
	Carrara  Antonella
	ITI
	36
	8.30/14.30
	

	SEMINTERRATO
	n.1
	Farina Gabriella
	ITI
	36
	7.30/13.30
	+ palestra  X    

     Giugno

	SEDI ESTERNE
	  n. 5 
	
	
	
	
	

	  Sede GESUITI
	 n.  3
	Torreggiani Monica
	ITI
	36
	7.30/ 13.30
	

	
	
	Paini Loredana


	ITI
	36
	7.30/ 13.30
	

	
	
	Ganimede Maria
	ITI
	36
	7.30/ 13.30
	

	Sede ROMAGNOSI
	 n.  1
	Cimone Rita
	ITI
	36
	7.30/ 13.30
	

	PALESTRA MAZZINI
	 n.  1
	Pellicciotti Assunta
	ITI
	36
	7.30/ 13.30
	

	PALESTRA X GIUGNO
	
	Farina Gabriella
	ITI
	36
	Come da orario utilizzo palestra
	

	PALESTRA “San Benedetto”
	
	Anna Bolzoni (sabato) Trentinelli Domenica (Mercoledì) Cervera Rosa (Lunedì)
	ITI
	36
	Come da orario utilizzo palestra
	

	Totale coll.scolastici
	 n.18
	
	
	
	
	


Tutto il personale è tenuto alla turnazione per garantire la copertura massima dell’orario di servizio giornaliero e settimanale delle varie Sedi e delle palestre. Poiché il servizio giornaliero è di n. 6 ore, la flessibilità ha la durata di mezz’ora sull’intero turno di servizio. E’ consentita l’apertura della scuola alle ore 7,15 da parte di un solo collaboratore scolastico che provvederà ad aprire  la porta centrale ,il portone del retro e apertura uffici segreteria.Il servizio prestato prima delle 7.30 o dopo le 14.00 non verrà conteggiato ad esclusione delle sig.re Cimone Rita e Farina Gabriella che essendo sole a gestire , rispettivamente, la sez. staccata Romagnosi per una e seminterrato e palestra per l’altra,potranno usufruire di maggior tempo necessario a completare la pulizia di tutti i locali assegnati.
Il centro stampa osserverà il seguente orario: 7.45/9.50 per docenti e studenti. Tutto il personale potrà essere spostato di settore in caso di necessità per poter garantire ai vari settori e piani la sorveglianza e la pulizia.Il personale in servizio al pomeriggio dovrà provvedere alla pulizia di tutta la segreteria e alla sistemazione delle aule occupate nelle attività pomeridiane in quanto le stesse saranno pulite dal personale in servizio assegnato al piano al termine delle lezioni antimeridiane
COMPITI

I collaboratori scolastici svolgeranno la loro attività in base alle mansioni proprie indicate nella Tab.A- profili professionali- allegata al CCNL 24.7.2003.

Presso l’ingresso delle sedi e ad ogni piano sono ben riconoscibili operatori scolastici in grado di fornire, con garbo e cortesia, le prime informazioni per la fruizione del servizio erogato.

Il personale all’interno dell’Istituzione è tenuto a:

( rispettare l’orario di lavoro secondo quanto stabilito dal piano annuale delle attività,
( utilizzare il tesserino elettronico  in caso di uscita, in orario di lavoro (le uscite dovranno essere preventivamente autorizzate),
( portare il grembiule e ben visibile il cartellino di riconoscimento con l'indicazione del nome, cognome e qualifica,
( avvertire la segreteria didattica dell’assenza del docente,
( provvedere, al termine delle lezioni, alla raccolta delle chiavi dei cassetti delle scrivanie delle aule o degli armadi contenenti i computer in dotazione a ogni classe che saranno riportati nelle classi il mattino seguente;

( avvertire il Dirigente scolastico di qualsiasi situazione anomala.
SORVEGLIANZA

Il collaboratore scolastico è tenuto "alla sorveglianza degli alunni nelle aule, nei laboratori e negli spazi comuni in occasione di momentanea assenza degli insegnanti".

I collaboratori scolastici devono segnalare tempestivamente alla vice preside o, in sua assenza, alla segreteria didattica tutti i casi di indisciplina, pericolo, mancato rispetto degli orari e dei regolamenti, nonché le classi senza insegnante.
Nessuno potrà abbandonare il posto di servizio affidatogli senza specifico permesso del DS o del Dsga e senza aver concordato con un collega la sostituzione durante la sua momentanea assenza.
Si raccomanda la massima sorveglianza durante l’intervallo, cambio di insegnanti nelle classi.

Gli ingressi e le uscite di sicurezza non devono in alcun modo essere utilizzate come normali porte di ingresso o di uscita e devono essere sempre ben chiuse.

Si raccomanda, inoltre, di controllare che estranei non si aggirino all’interno della scuola e accertarsi agli ingressi delle generalità delle persone che entrano.
PULIZIA

I collaboratori scolastici sono tenuti alla quotidiana pulizia dei locali scolastici e degli spazi scoperti cui sono assegnati e dei relativi arredi e materiale didattico mantenendoli sempre puliti per una fondamentale esigenza di igiene e decoro. Effettuare la pulizia subito nei casi in cui tali superfici si presentino visibilmente sporche.
La pulizia dei locali assegnati ai collaboratori scolastici prevede il lavaggio degli arredi, dei pavimenti, vetri, lavagne, svuotamento cestini, spolveramento cancellini…

Per i servizi igienici si dovrà provvedere ad una scrupolosa pulizia (con disinfettante) anche più volte nell’arco di un turno di servizio. Un maggior controllo circa l’uso dei bagni potrebbe alleggerire il lavoro.
I servizi igienici dovranno essere sempre agibili e a disposizione degli studenti e del personale fino al termine delle lezioni.
Aerare le aule e gli ambienti regolarmente durante l’intervallo e dopo la fine di tutte le attività scolastiche quotidiane. Si approva il piano di lavoro delle collaboratrici scolastiche assegnate al 2° piano in base alla proposta dalle stesse presentata al DSGA (agli atti).
ALCUNE NORME GENERALI DA RICORDARE

Anche alla luce della nuova normativa relativa al Decreto Legislativo 626/94 - modificato con D.Leg.vo n.242/96 è opportuno dare alcune importanti informazioni e disposizioni ai collaboratori in merito alla sicurezza nello svolgimento della pratiche quotidiane:

· USO DEI DETERSIVI

1. Prima di utilizzare un prodotto leggerne attentamente l'etichetta;

2. Rispettare le dosi consigliate anche per la diluizione dei prodotti concentrati;

3. Non mescolare mai insieme più prodotti;

4. I disinfettanti vanno diluiti in acqua soltanto al momento dell’uso perché il tempo inattiva l’efficacia della soluzione;

5. I disinfettanti non aiutano a rimuovere lo sporco ma vanno usati su superfici già pulite in precedenza;

6. L’alcool ha prevalentemente la funzione di “smacchiatore” per macchie di inchiostro e pennarello, mentre la sua azione di disinfettante è relativamente debole a causa della sua volatilità;

7. I prodotti utilizzati vanno conservati nel loro contenitore originale;

8. I prodotti devono essere conservati ben chiusi e posti possibilmente sottochiave;

9. Non lasciare bombolette spray vicino a fonti di calore;

10. Gli strumenti e i prodotti utilizzati per la pulizia dei servizi igienici devono essere ad uso esclusivo di questi locali.

· RISCHIO ELETTRICO

Prima di eseguire:

· pulizia di lampadari, plafoniere…

· sostituzione di lampadine

· pulizie di prese

spegnere l'interruttore generale della corrente del quadro elettrico del piano a cui si sta  lavorando, avvisando naturalmente il personale e gli studenti che stanno usando apparecchiature elettriche, in particolare i computers.

· RISCHIO SCALE

Le scale doppie non devono superare l'altezza di 5 metri e devono essere dotate di un dispositivo di sicurezza che ne impedisca l'apertura oltre il limite prestabilito di sicurezza.

Il lavoratore deve usare sempre:

· scale stabili che abbiano listelli stabili;

· scale che abbiano dispositivi antisdrucciolo alle estremità inferiori;

· l'assistenza di un collega per operazioni oltre il terzo gradino;

· l'assistenza di un collega quando si usa il ponte;

Ciascun lavoratore deve utilizzare correttamente i macchinari, gli utensili, le sostanze e tutte le attrezzature di lavoro nonché i dispositivi di sicurezza e protezione a loro disposizione.

Le uscite di emergenza devono essere lasciate libere da ostruzioni e ogni lavoratore deve conoscere il percorso di emergenza e le vie d'uscita cui dirigersi.

	DISPOSIZIONI ORGANIZZATIVE


a. CENTRALINO

La Scuola assicura all’utente la tempestività del contatto telefonico, stabilendo al proprio interno modalità di risposta che comprendano il nome del Liceo, la persona o l’ufficio in grado di fornire le informazioni richieste.

b. TURNI POMERIDIANI

L’organizzazione dei turni pomeridiani potrà essere determinata in accordo unanime tra il personale ausiliario e recepita con congruo anticipo dal Dsga mediante la predisposizione delle turnazioni mensili compilate dalle collaboratrici scolastiche Marzia Barbieri e Romano Carmela. 

In caso di mancato accordo il Dsga procederà alla programmazione mensile dei turni che in tal caso dovranno considerarsi definitivi.

Il turno pomeridiano sarà interrotto nei periodi di sospensione delle lezioni(salvo il funzionamento degli uffici) e, in estate, al termine degli Esami di Stato, purché non sia previsti lavori di manutenzione dell’edificio o dei plessi che comportano apertura e chiusura dell’istituto per l’attività delle imprese edili.
c. VIGILANZA SUL PATRIMONIO

Relativamente ai locali ed ai relativi arredi assegnati, compresi i servizi igienici ed i laboratori, i referenti di settore devono segnalare tempestivamente le anomalie e/o gli atti vandalici, cercando di individuarne le persone responsabili.

I referenti di settore segnaleranno anche gli interventi urgenti di manutenzione ai locali e agli arredi.
	ASSEGNAZIONE DEGLI INCARICHI AGGIUNTIVI (ex art.7 CCNL 7.12.2005) e INCARICHI SPECIFICI (art.47 CCNL 24.7.2003)


 Gli incarichi al personale ATA sono costituiti da:

· AGGIUNTIVI ai compiti previsti dallo specifico profilo art. 2 seq. contr. 25/7/2008 1^ e  2^  posizione economica  (ex art. 7 CCNL 7.12.2005) -progressione economica finalizzata a conseguire una retribuzione più elevata(importi corrisposti dalla DPT);
 per lo svolgimento di più complesse mansioni 
Assistenti amministrativi 
a) sostituzione Dsga/coordinamento area amministrativa 
b) coordinamento area personale  
c) supporto allo staff di presidenza 
d) supporto e collaborazione con DSGA per realizzazione dei progetti di istituto
Assistenti tecnici

a) organizzazione del piano di utilizzo dei laboratori, gestione dei beni dell’istituzione scolastica supporto tecnico per la gestione dei progetti previsti dal POF  
Collaboratori scolastici

a)  funzioni primo intervento di pronto soccorso in attesa di intervento specialistico  
b)  Attività di assistenza agli alunni portatori di handicap
· INCARICHI SPECIFICI (art.47 CCNL 24.7.2003)
Gli incarichi specifici di cui all’art.47 del C.C.N.L. DEL 24/7/2003, sulla base del numero cui avrà diritto questa Istituzione Scolastica tenuto conto dell’assegnazione dell’a.s. 2002/2003, verranno assegnati tenuto conto che per il corrente a.s. 2010/2011 vengono ritenute funzionali le seguenti attività distinte per i diversi profili professionali:
assistenti amministrativi:
1) coordinamento area didattica 
2) attività di supporto tecnologico e informatizzazione procedure
3) attività di supporto al registro elettronico 
4) integrazione quote 
assistenti tecnici:
1) attività di gestione laboratori- referente in merito al materiale di consumo ed alle attrezzature       

    presenti nei   laboratori
2) integrazione quote 
collaboratori scolastici:
1) attività di assistenza agli alunni portatori di handicap 
2) supporto all’attività amministrativa e didattica 

3) attività di coordinamento con sede centrale 
4) integrazione quote 
I criteri stabiliti per l’assegnazione degli incarichi sono:

· la disponibilità personale

· l’esperienza acquisita nell’incarico specifico

· la formazione effettuata o la disponibilità a frequentare corsi di formazione attinenti l’incarico

· a parità delle precedenti condizioni sarà considerata l’anzianità di servizio.

              Le risorse del Fondo Istituto disponibili per il personale A.T.A.
Le attività aggiuntive retribuite con il fondo dell’Istituzione Scolastica per l’a.s. 2010/2011 alle quali accede tutto il personale ATA, possono risultare le seguenti:
· articolazione dell’orario in turni flessibili;
· assistenza e attuazione POF;

· ore prestate in eccedenza al normale orario di lavoro e non  compensate con turni di riposo;

· partecipazione ad interventi di manutenzione all’interno delle varie sedi;

· collaborazione per la realizzazione di progetti ed attività extracurricolari;

· sostituzione dei colleghi assenti quando non è possibile la sostituzione con personale supplente ;

· attuazione L. 81/2008;

· spostamente sulle sedi;

Nel dettaglio costituiscono criteri per l’accesso al Fondo dell’Istituzione Scolastica i seguenti casi:
-   Assistenti amministrativi
sostituzioni colleghi assenti per brevi periodi
attività di collaborazione con il D.S.G.A.

Verbalizzazioni assemblee ATA

Attività non espressamente previste dal profilo;
Lavoro straordinario
-    collaboratori scolastici  per:
· Consegna e ritiro della corrispondenza 
· Supporto ai laboratori scientifici  
· Condizioni di lavoro disagiato (seminterrato) 
· Apertura serale e festiva della Scuola 
· Sostituzione del personale assente per i quali non è prevista l’assunzione di un supplente
· Attività di assistenza agli alunni portatori di handicap
· Attività di fotocopie per attività didattiche e uffici amministrativi
· Piccole manutenzioni e riparazioni varie
· Attività non espressamente previste dal profilo;
· Lavoro straordinario
-     assistente tecnico   per:
· Collaborazione con responsabile della sicurezza
· Attività di supporto tecnico e informatico agli uffici amministrativi
· Attività non espressamente previste dal profilo;
· Lavoro straordinario
CODICE DI COMPORTAMENTODEI DIPENDENTI DELLE PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI

Art. 1 (Disposizioni di carattere generale)

1. I princìpi e i contenuti del presente codice costituiscono specificazioni esemplificative degli obblighi di diligenza, lealtà e imparzialità, che qualificano il corretto adempimento della prestazione lavorativa. I dipendenti pubblici - escluso il personale militare, quello della polizia di Stato ed il Corpo di polizia penitenziaria, nonché i componenti delle magistrature e dell'Avvocatura dello Stato - si impegnano ad osservarli all'atto dell'assunzione in servizio.

2. I contratti collettivi provvedono, a norma dell'art. 54, comma 3, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, al coordinamento con le previsioni in materia di responsabilità disciplinare. Restano ferme le disposizioni riguardanti le altre forme di responsabilità dei pubblici dipendenti.

3. Le disposizioni che seguono trovano applicazione in tutti i casi in cui non siano applicabili norme di legge o di regolamento o comunque per i profili non diversamente disciplinati da leggi o regolamenti. Nel rispetto dei principi enunciati dall'art. 2, le previsioni degli articoli 3 e seguenti possono essere integrate e specificate dai codici adottati dalle singole amministrazioni ai sensi dell'art. 54, comma 5, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165. 

Art. 2 (Principi)

1. Il dipendente conforma la sua condotta al dovere costituzionale di servire esclusivamente la Nazione con disciplina ed onore e di rispettare i principi di buon andamento e imparzialità dell'amministrazione. Nell'espletamento dei propri compiti, il dipendente assicura il rispetto della legge e persegue esclusivamente l'interesse pubblico; ispira le proprie decisioni ed i propri comportamenti alla cura dell'interesse pubblico che gli è affidato.

2. Il dipendente mantiene una posizione di indipendenza, al fine di evitare di prendere decisioni o svolgere attività inerenti alle sue mansioni in situazioni, anche solo apparenti, di conflitto di interessi. Egli non svolge alcuna attività che contrasti con il corretto adempimento dei compiti d'ufficio e si impegna ad evitare situazioni e comportamenti che possano nuocere agli interessi o all'immagine della pubblica amministrazione.

3. Nel rispetto dell'orario di lavoro, il dipendente dedica la giusta quantità di tempo e di energie allo svolgimento delle proprie competenze, si impegna ad adempierle nel modo più semplice ed efficiente nell'interesse dei cittadini e assume le responsabilità connesse ai propri compiti.

4. Il dipendente usa e custodisce con cura i beni di cui dispone per ragioni di ufficio e non utilizza a fini privati le informazioni di cui dispone per ragioni di ufficio. 

5. Il comportamento del dipendente deve essere tale da stabilire un rapporto di fiducia e collaborazione tra i cittadini e l'amministrazione. Nei rapporti con i cittadini, egli dimostra la massima disponibilità e non ne ostacola l'esercizio dei diritti. Favorisce l'accesso degli stessi alle informazioni a cui abbiano titolo e, nei limiti in cui ciò non sia vietato, fornisce tutte le notizie e informazioni necessarie per valutare le decisioni dell'amministrazione e i comportamenti dei dipendenti.

6. Il dipendente limita gli adempimenti a carico dei cittadini e delle imprese a quelli indispensabili e applica ogni possibile misura di semplificazione dell'attività amministrativa, agevolando, comunque, lo svolgimento, da parte dei cittadini, delle attività loro consentite, o comunque non contrarie alle norme giuridiche in vigore. 7. Nello svolgimento dei propri compiti, il dipendente rispetta la distribuzione delle funzioni tra Stato ed enti territoriali. Nei limiti delle proprie competenze, favorisce l'esercizio delle funzioni e dei compiti da parte dell'autorità territorialmente competente e funzionalmente più vicina ai cittadini interessati. 

Art. 3 (Regali e altre utilità)

1. Il dipendente non chiede, per sé o per altri, né accetta, neanche in occasione di festività, regali o altre utilità salvo quelli d'uso di modico valore, da soggetti che abbiano tratto o comunque possano trarre benefìci da decisioni o attività inerenti all'ufficio.

2. Il dipendente non chiede, per sé o per altri, né accetta, regali o altre utilità da un
3.  subordinato o da suoi parenti entro il quarto grado. Il dipendente non offre regali o altre utilità ad un sovraordinato o a suoi parenti entro il quarto grado, o conviventi, salvo quelli d'uso di modico valore. 

Art. 4 (Partecipazione ad associazioni e altre organizzazioni)

1. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, il dipendente comunica al dirigente dell'ufficio la propria adesione ad associazioni ed organizzazioni, anche a carattere non riservato, i cui interessi siano coinvolti dallo svolgimento dell'attività dell'ufficio, salvo che si tratti di partiti politici o sindacati. 

2. Il dipendente non costringe altri dipendenti ad aderire ad associazioni ed organizzazioni, né li induce a farlo promettendo vantaggi di carriera. 

Art. 5 (Trasparenza negli interessi finanziari)

1. Il dipendente informa per iscritto il dirigente dell'ufficio di tutti i rapporti di collaborazione in qualunque modo retribuiti che egli abbia avuto nell'ultimo quinquennio, precisando: a) se egli, o suoi parenti entro il quarto grado o conviventi, abbiano ancora rapporti finanziari con il soggetto con cui ha avuto i predetti rapporti di collaborazione; b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorrano con soggetti che abbiano interessi in attività o decisioni inerenti all'ufficio, limitatamente alle pratiche a lui affidate. 

2. Il dirigente, prima di assumere le sue funzioni, comunica all'amministrazione le partecipazioni azionarie e gli altri interessi finanziari che possano porlo in conflitto di interessi con la funzione pubblica che svolge e dichiara se ha parenti entro il quarto grado o affini entro il secondo, o conviventi che esercitano attività politiche, professionali o economiche che li pongano in contatti frequenti con l'ufficio che egli dovrà dirigere o che siano coinvolte nelle decisioni o nelle attività inerenti all'ufficio. Su motivata richiesta del dirigente competente in materia di affari generali e personale, egli fornisce ulteriori informazioni sulla propria situazione patrimoniale e tributaria. 

Art. 6 (Obbligo di astensione)

1. Il dipendente si astiene dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attività che possano coinvolgere interessi propri ovvero: di suoi parenti entro il quarto grado o conviventi; di individui od organizzazioni con cui egli stesso o il coniuge abbia causa pendente o grave inimicizia o rapporti di credito o debito; di individui od organizzazioni di cui egli sia tutore, curatore, procuratore o agente; di enti, associazioni anche non riconosciute, comitati, società o stabilimenti di cui egli sia amministratore o gerente o dirigente. Il dipendente si astiene in ogni altro caso in cui esistano gravi ragioni di convenienza. Sull'astensione decide il dirigente dell'ufficio. 

Art. 7 (Attività collaterali)

1. Il dipendente non accetta da soggetti diversi dall'amministrazione retribuzioni o altre utilità per prestazioni alle quali è tenuto per lo svolgimento dei propri compiti d'ufficio.

2. Il dipendente non accetta incarichi di collaborazione con individui od organizzazioni che abbiano, o abbiano avuto nel biennio precedente, un interesse economico in decisioni o attività inerenti all'ufficio.

3. Il dipendente non sollecita ai propri superiori il conferimento di incarichi remunerati.

Art. 8 (Imparzialità)

Il dipendente, nell'adempimento della prestazione lavorativa, assicura la parità di trattamento tra i cittadini che vengono in contatto con l'amministrazione da cui dipende. A tal fine, egli non rifiuta né accorda ad alcuno prestazioni che siano normalmente accordate o rifiutate ad altri.

Il dipendente si attiene a corrette modalità di svolgimento dell'attività amministrativa di sua competenza, respingendo in particolare ogni illegittima pressione, ancorché esercitata dai suoi superiori. 

Art. 9 (Comportamento nella vita sociale)

1. Il dipendente non sfrutta la posizione che ricopre nell'amministrazione per ottenere utilità che non gli spettino. Nei rapporti privati, in particolare con pubblici ufficiali nell'esercizio delle loro funzioni, non menziona né fa altrimenti intendere, di propria iniziativa, tale posizione, qualora ciò possa nuocere all'immagine dell'amministrazione. 

Art. 10 (Comportamento in servizio)

1. Il dipendente, salvo giustificato motivo, non ritarda né affida ad altri dipendenti il compimento di attività o l'adozione di decisioni di propria spettanza. 

2. Nel rispetto delle previsioni contrattuali, il dipendente limita le assenze dal luogo di lavoro a quelle strettamente necessarie.

3. Il dipendente non utilizza a fini privati materiale o attrezzature di cui dispone per ragioni di ufficio. Salvo casi d'urgenza, egli non utilizza le linee telefoniche dell'ufficio per esigenze personali. Il dipendente che dispone di mezzi di trasporto dell'amministrazione se ne serve per lo svolgimento dei suoi compiti d'ufficio e non vi trasporta abitualmente persone estranee all'amministrazione. 

4. Il dipendente non accetta per uso personale, né detiene o gode a titolo personale, utilità spettanti all'acquirente, in relazione all'acquisto di beni o servizi per ragioni di ufficio. 

Art. 11 (Rapporti con il pubblico)

1. Il dipendente in diretto rapporto con il pubblico presta adeguata attenzione alle domande di ciascuno e fornisce le spiegazioni che gli siano richieste in ordine al comportamento proprio e di altri dipendenti dell'ufficio. Nella trattazione delle pratiche egli rispetta l'ordine cronologico e non rifiuta prestazioni a cui sia tenuto motivando genericamente con la quantità di lavoro da svolgere o la mancanza di tempo a disposizione. Egli rispetta gli appuntamenti con i cittadini e risponde sollecitamente ai loro reclami. 

2. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti sindacali e dei cittadini, il dipendente si astiene da dichiarazioni pubbliche che vadano a detrimento dell'immagine dell'amministrazione. Il dipendente tiene informato il dirigente dell'ufficio dei propri rapporti con gli organi di stampa. 

3. Il dipendente non prende impegni né fa promesse in ordine a decisioni o azioni proprie o altrui inerenti all'ufficio, se ciò possa generare o confermare sfiducia nell'amministrazione o nella sua indipendenza ed imparzialità. 

4. Nella redazione dei testi scritti e in tutte le altre comunicazioni il dipendente adotta un linguaggio chiaro e comprensibile. 

5. Il dipendente che svolge la sua attività lavorativa in una amministrazione che fornisce servizi al pubblico si preoccupa del rispetto degli standard di qualità e di quantità fissati dall'amministrazione nelle apposite carte dei servizi. Egli si preoccupa di assicurare la continuità del servizio, di consentire agli utenti la scelta tra i diversi erogatori e di fornire loro informazioni sulle modalità di prestazione del servizio e sui livelli di qualità. 

Art. 12 (Contratti)

1. Nella stipulazione di contratti per conto dell'amministrazione, il dipendente non ricorre a mediazione o ad altra opera di terzi, né corrisponde o promette ad alcuno utilità a titolo di intermediazione, né per facilitare o aver facilitato la conclusione o l'esecuzione del contratto.

2. Il dipendente non conclude, per conto dell'amministrazione, contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione con imprese con le quali abbia stipulato contratti a titolo privato nel biennio precedente. Nel caso in cui l'amministrazione concluda contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento o assicurazione, con imprese con le quali egli abbia concluso contratti a titolo privato nel biennio precedente, si astiene dal partecipare all'adozione delle decisioni ed alle attività relative all'esecuzione del contratto.

3. Il dipendente che stipula contratti a titolo privato con imprese con cui abbia concluso, nel biennio precedente, contratti di appalto, fornitura, servizio, finanziamento ed assicurazione, per conto dell'amministrazione, ne informa per iscritto il dirigente dell'ufficio.

4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si trova il dirigente, questi informa per iscritto il dirigente competente in materia di affari generali e personale.

Piacenza,  25 settembre 2010
	IL Direttore dei servizi generali e  Amministrativi

	(Emanuela Baldini)
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