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AL DIRETTORE SERVIZI GENERALI AMMINISTRATIVI

ATTI

QOGGETTO: DIRETTIVE PER L'ORGANIZZAZIONE DEI SERVIZI GENERALL E AMMINISTRATIVI - Edizione 3

In vista della proposta di formalizzazione dei criteri e delle modalita di utilizzazione del personale, con l'intento di
favorire il regolare inizio defi'anno scolastico e un‘efficace pianificazicne del lavoro, si trasmette la seguente direttiva
gdenerale, che oltre ad affrontare materie nuove, riordina in maniera organica le direttive gia” emanate negli anni
precedenti.

DIRETFIVA N.1
GESTIONE DEL PERSONALE A.T.A.

La S.V. curera di sovraintendere e coordinare il personale ATA d’intesa con il responsabile di plesso, attraverso il
controllo del rispetto dell'orario di servizio, il monitoraggio costante deli’esecuzione dei lavori, la registrazione e Ia
segnalazione regolare e tempestiva di eventuali situazioni anomale.
Vanno pianificate visite di controllo in tutti i plessi almeno tre ali‘interno dell‘anno scolastico.
Lindividuazione dei punti di debolezza servira a programmare eventuali interventi di ricrganizzazione e di corsi di
aggiornamento; quefia del punti di forza servira a gratificare il personale.
Il personale ata durante il lavoro portera il tesserino di riconoscimento.
Il personale che risponde al telefono seguird la seguente procedura:

= salutare in modo cortese

= presentare I’ Istituio

* qualificarsi e fornire le proprie generalita.
I colfaboratori scolastici opereranno, ai fini della vigilanza sugli alunni, nei corridoi in una zona dj operazione
assegnata da cui di norma non devono allontanarsi, La guardiola deve essere presidiata in tutte le fasce orarie
di attivita scolastica.
Per tutto cid che concerne la vigilanza e le operazioni di pulizia, s rinvia alie procedure indicate nel *Protocollo
formativo”, notificato a tutto |l personale,
Il personale in malattia sara’ sottoposte a visita fiscale; se & prevista I'assenza di pid glorni, la visita potra avvenire
nen necessariamente il primo giorno.
Per il personale ATA, come per i docenti , devono essere regolarmente documentate le ore di lavoro straordinario e di
maggiore intensitad preventivamente autorizzate dal Dirigente e incentivate con il fondo dell'istituzione scolastica.
Le relazioni con il pubblico,improntate alfa cortesia e alla disponibilitd, devonc avvenire nel rispetto della normativa
sulia privacy (d. lv. 196/2003) che pone tassativamente il divieto, da parte del pubblico di accedere agli uffici.
Ii pubblice sara ricevuto allo sportello ed esclusivamente durante le ore di ricevimento della segreteria. Lo stesso dicasi
per il personale docente e ausiliario.
A scuola & vietato fumare. Il fumo passivo causa danni alla salute degli altri lavoratori che legittimamente hannao diritto
ad un ambiente di lavoro salubre.
Il personale, durante I'attivitd di lavoro, non pud tenere con sé i figli € neppure pranzare, a meno che | orario
contempli la pausa che andrj recuperata.
Occorre definire i profili professionali per gl incarichi specifici e predisporre un mansicnario che tenga conto deile
competenze acquisite, dei carichi di lavoro da assegnare a ciascun lavoratore e deita funzionalita del servizio,
Il titolare del mansionario corrisponde di fatto al responsabile del procedimento amministrativo per le
pratiche assegnate. In calce ad ogni pratica deve figurare la seguente dicitura:Responsabile del
procedimento amministrativo :nome e cognome dell'assistente amministrativa. A tal fine, & opportunc
impostare su ogni postazione PC un prototipo di file Word con carta intestata, utilizzando per tutti i lavori
esclusivamente quella ufficiale senza alcuna variazione, il carattere verdana 10 g, in calce la dicitura ™
Responsabile del procedimento amministrativo: ........ reressraaenns . . rertesrrananns Trreesrraaens e CUE
ciascun assistente, per il mansionario di competenza, apperra il proprio nominativo.

Tutela dei dati sensibili

In applicazione dell’art.34 del Digs 196/2003, la S.V. porra attenzione all'applicazicne corretta del documento™Politiche
di attuazione delle misure minime di sicurezza” (Modello PMMS) ed effettuera periodicamente verifiche sull’'operato
degli incaricati del trattamento dati sensibili, degli amministratori di sistema,del custode delle credenziali di
autenticazione e dell’applicazione delte misure di sicurezza e controflo di accesso ai locali dove gli archivi elettronici e
non sono fisicamente conservati,




Dematerializzazione

A partire dall'annc scolastico 2013- 2014 nel nostro Istituto sara attivo il sito WEB Istituzionale, ovvero Albo pretorio.
Tenuto conto delfle implicazioni fegali che l'operazione comporta, si dovra provvedere per tempo ad una formazione
generale del personale, e in corsc d'anno fornire precise e puntuali istruzioni , verificandone Iz corretta applicazione,
dandone infermazione al dirigente scalastico.

£ intendimento delia dirigenza scolastica fornire un servizio di connettivita necessario e adeguato alle future e
ineluttabili necessita tecnologiche dells scuola (registri online, libri elettronici, lezioni interattive, felescuola...) pertanto
occorre prevedere nel prossimo bilancio le risorse finanziarie per implementazione della rete WIFT dei plessi .

DIRETTIVE N.2
NOTIFICA PROTOCOLLO FORMATIVO
DIRETTIVA:"SICUREZZA NELLA SCUOLA"

Si notifica I'edizione 01del “Protocoilo formativo.

La S.V. avra cura di verificare la coerenza & la congruenza dell'organizzazione dal lavoro del personale ATA rispetto ai
contenuti del presente documento. Dovranro inoltre essere previsti periodici e sistematici controlli relativi
all'attuaziene delle disposizioni impartite, approntando eventuali interventi correttivi, dandone informazione al
dirigente scolastico.

Mensilmente, la direzione dovra essere informata dell’esito dei controlli/ interventi, attraverso una scheda
analitica di rilevazione elaborata dalla S.V. al fine da consentire i monitoraggio della situazione. Sard cura della
S.V.  Tlindividuazione del responsabile dei procedimento amministrativo incaricato di seguire tutte le pratiche

riguardanti [a materia.

DIRETTIVA .n. 3
ATTRIBUZIONE COMPITI IN ORDINE ALLA SICUREZZA

Direttiva “attribuzione compiti in ordine alla sicurezza”

La 5.V. in qualita di preposto al personale ATA esercitera costante vigilanza in ordine agli aspetti inerenti I'attuszicne
della normativa in materia di sicurezza (d.lgs 81/2008).

In particolare curerd che:

»  le segnaiazioni riguardanti la sicurezza nei luoghi di lavore devono avere la precedenza assoluta
rispetto alte altre pratiche e alle segnalazioni di manutenzione ordinaria.

» l'utilizzo sistematico e abituale del computer non ecceda le 20 ore settimanali, Ovviamente, in tale
concetto e relativo computo non rientra il lavoro di ricerca e scrittura occasionale e saltuaric.

¥ la movimentazione manuale di carichi avvenga secondo le indicazioni contenute net! protocollo
formativo.,

» la pulizia degli ambienti sia effettuata regolarmente secondo le indicazioni contenute nel Protocollo
formativo; siano utilizzati solo materiali foraiti dalla scuola nel rispetto dellistruzioni contenute nelle
schede tecniche e i dispositivi di protezione individuali distribuiti al personale; slano osservate le
norme per la conservazione e l¢ stoccaggio dei materiali come indicato nel Protocollo formativo.

¥ l'ambiente di lavoro (locali dell’ufficio di segreteria) sia predisposto nell’'osservanza delle norme dfj
sicurezza sia rispetto agli arredi sia alle attrezzature.

> i presidi sanitari siano conservati nell’apposita cassetta di pronto soccorso nei locali infermeria ; ncn
siano utilizzati altri prodotti e venga effettuata regolare e sistematica verifica in ordine alla presenza
e alla scadenza degli stessi;

La dotazione della cassetta deve essere sempre aggiornata programmando per tempo Vacquisto e verificandone i
contenuto mensilmente. 1l personale che ha prelevato e utilizzato il presidic medico, dovra compiiare:
= scheda rilevazione dotazione presidi medici di pronto soccorso

A. Vlnformazione del paersonale DOCENTE e ATA assunto con contratto a tempo determinato avvenga mediante:
+ la consegna delia scheda “modello n.p.v.r.” che davra essere sottoscritta dall‘interessato.
Detta scheda dovra essere allegata al contratto, prima della firma del Dirigents

B. la normativa antifumo sia correttamente applicata e che in tutti i locali scolastic siano affissi | cartelli di

divieto,
ALLEGATI ALLA DIRFTTIVA N.3

MODELLO n. 1 Acquisizione agli atti che if personale supplente al momento della sottoscrizione del contratto,
prima di prendere servizio e’ al corrente delle misure di prevenzione & protezione adottate dal datore di lavoro,in
applicazione del D.1.vo 81/2008 e del D.Jvo 1 96/2003,

MODELLO n. 2 - Informativa ai dipendenti, anche per dati sensibili art. 13 D.lgs. 196/2003

MODELLO n. 3 - "Scheda rifevazicne dotazione bresidi medici di pronto soccorso”
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DIRETTIVA N.4
ASSUNZIONE A TEMPO DETERMINATO DEL PERSONALE DOCENTE

Realizzazione di tutte le operazion! utiii ad assumere il personale docente e nacessarie al regoiare avvio dell’anno
scolastice 2014/2015, sulla base delie indicazioni di seguito elencate

1- pubblicazione delle graduatorie di circolo/istituto prima, seconda terza fascia;

2- graduatorie di prima,seconda e terza fascia dei docenti di scuola dell'infanzia e primaria che hanno
fornito esplicita disponibilitd all’accettazione di suppienze pari o inferiori a dieci giorni

Si riporta il comma 7 deli‘art.7 del D.M, 131 del 13 giugno 2007 :

Nelle scuole dellinfanzia e primaria, in case di supplenze pari o inferiori a 10 giorni, si d& luogo a scorrimento
prioritario assoluto della rispettiva graduateria nei riguardi dei soli aspirant! di prima, seconda e terza fascia
che abbiano fornito esplicita disponibilita all’accettazione di tale tipologia di supplenze brevi, secondo quanto
previsto dal precedente articolo 5, comma 6. Nel caso di prosecuziore dell’assenza del titolare si da luogo alle
operazioni di proroga o conferma, disciplinate ai commi 4 e 5, del supplente assunto con i criteri di
precedenza suesposti sole se il periodo di ulteriore assenza non & superiore a 10 giorni mentre g pracede
all‘attribuzione della suppienza mediante il normale scorrimento delle graduatorie ove || sopravvenute periodo
di assenza ecceda tale limite.

3- individuazione tempestiva del personale supplente avente diritto (D.M. 56 del 28/05/2009), con

particofare attenzione alla corretta e regolare tenuta dei seguenti registri:

- registro dei fonogrammi per interpello supplenti con individuazione e comunicazione al dirigente de!
responsabile del procedimento amministrativo.
- Registro delle assenze del personale
- Registro degli incarichi e supplenze personale DOCENTE e ATA che, debitamente cempilato, dovra essere
censegnato quotidianamente al Dirigente Scolastico.
4- NOMINA DEL SUPPLENTE FIN DAL PRIMO GIORNO IN CASO DI MECESSITA’/ EMERGENZA CON
CONTRATTO FINO ALL'AVENTE DIRETTO

PER L' INDIVIDUAZIONE TEMPESTIVA DEL PERSONALE SUPPLENTE AVENTE DIRITTO SI RIPORTA LA
NORMATIVA VIGENTE ( D.M. 56 del 28.5.2009)

art, 10
procedura informatica di presa visione della disponibilita degli aspiranti

1. Al sensi dell'art.7, comma 2 del regoclamento, fe scuole debbono obbligatoriamente utilizzare la procedura
informatica di consultazione delle proprie graduatorie che rende possibile la prospettazione deila situaziope dj
occupazione totale o parziale ovvero di inoccupazione degii aspiranti e, conseguentemente, di procedere all'interpello e
convocazione dei soli aspiranti che siano nella condizione di accettare la supplenza stessa e ciod:

a) se totalmente Inoccupati;

b) se parzialmente occupati, ai sensi delle dispesizioni relative al completamento d'orario

di cut all'art. 4 del regolamento:

€) anche se occupati, se ricorra la situazione di cui all‘art. 8, comma 2, del regolarmento.

2. Per l'affidabilitz ed efficacia di tale procedura & condizione essenziale e tassativa che

ciascuna scuoia, nel gicrno stesso della stipula del contratte con il supplente e della sua

presa di servizio, comunichi immediatamente al-sistema informativo i dati richiesti relativamente alla supplenza stessa,
secondo le istruzioni che al riguardo sono fornite dalla guida operativa di supporto alla procedura in questione, al fine

di assumere a sistema e di rendere fruibili per le altre scucle le situazioni aggicrnate caratterizzanti la disponibilitd o
meno degii aspiranti a supplenza.

3. L'utilizzazione di tale procedura da parte delle scuole preliminarmente ad ogni attivita di interpello dagli aspiranti &
tassativa, ai fini di ogni possibila risparmio di attivitd superflue nei riguardi di aspiranti non in condizioni di accettare la
supplenza stessa per il periodo necessario.

4. La visualizzazione della porzione di graduatoria consultata ai fini dell’attribuzione della

supplenza deve essere oggetto di apposita stampa, effettuata nel medesimo giorno, che

deve rimanere agli atti della scuola, inserlta nel fascicolo relativo alia supplenza attribuita.

5. Ai fini dell'appficazione delle sanzioni di cui al Successivo art, 12, devone essere comunicate al sistema informativo,
seconde le specifiche istruzioni che saranno fornite neliz relativa guida operativa, le rinunce, la mancata presa di
servizio e l'abbandono secondo le ipotesi descritte dal medesimo art, 12,

art. 11
criteri @ modalita di interpello e convocaziohe degli aspiranti

1. Le scuole, previo ricorso alla procedura di cui al precedente art.10, interpellano gl aspiranti a supplenze e ne
riscontrano la disponibilitd o meno ad accettare la proposta di assunzione mediante Futilizzo dei recapiti indicati
dall'aspirante, in ordine preferenziale ne! modello b di domanda, fatte salve le proposte di assunzione per supplenze
pari o superiori a trenta giorni e per le supplenze fino a 10 giorni nelle scucle dell’infanzia e primaria, per le quali, i
successivi commi 4 e 7 prevedono specifiche modalita. di tali comunicazioni, sotto quaisiasi modaiita effettuate, va
predisposta apposita conservazione

agli atti della scucla.
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2. Fatte salve le disposizioni di cui al precedente art. 5, comma 2, che prevedono Findicazione tassativa del numero del
telefono celllare ¢ del telefono fisso per gli aspiranti a supplenze brevi sino a 10 giorni nelle scuole dell'infanzia e
primaria, ciascun aspirante a supplenza deve tassativamente indicare nella domanda, a pena di esclusione almenc 2
tra i seguenti sistemi di comunicazione: -telefono cellulare; telefono fisso; posta elettronica,

3. L'usc del mezzo telefonico, sia fisso che mobile deve assumere la forma del fonogramma, da registrare agli att!
della scuola, con l'indicazicne del giorno e dell’'ora della comunicazicne, del nominativa di chi l'effettua e della persona
che abbia dato risposta o Vannotazione della mancata risposta.

4. Per le supplenze che si preannunciano di durata non inferiore a trenta giorni fa proposta di assunzione deve essere
effettuata, comungue, per telegramma o per sms con awviso di ricezlone o tramite e-mail, con avviso di ricezione,
all'indirizzo di posta elettronica.

5. La comunicazione concernente la proposta di assunziena deve contenere | dati essenziall reiativi alla supplenza e,
ciog, la data di inizig, la durata, l'orario di prestazione settimanale e il termine tassativo entro cui deve avvenire |l
riscontro. nel caso la comunicazione sia diretta a pil aspiranti, deve indicare, il giorno e I'cra della convocazione
nonché Fordine di graduatoria in cui ciascuno si colloca rispetto agli altri contestualmente convocati,

6. Nei casi di suppienze pari o superior} a trenta giorni, la proposta di assunzione

condizionata, trasmessa dalla scuola a pit aspiranti, con un preavviso di almeno due giomi rispetto alla data di
convocazione, pud essere positivamente riscontrata, oltre che con Ja presenza dell'aspirante nel giorno e ora indicati,
anche con I'accettazione telegrafica o via fax che pervenga entro i medesimi termini; in quest’ultimo caso Faspirante,
ove la scuola gli comunichi telefonicamente che risulta destinatario della supplenza, deve tassativamente assumere
servizio entro 24 ore da quest'ultima comunicazione.

7. Per le supplenze fino 2 10 giorni nelle scuole dell'infanzia e primaria di cui a! precedente

art. 5, comma 2, si adettano le seguenti specifiche modaiita:

-le scuole, previa consultazione deila graduatoria secondo quante previsto al precedente

art. 10, interpellano gli aspiranti durante la fascia oraria di reperibilitd che va dalle ore 7.30 alle ore 9,00, utilizzando i
recapito di telefono cellulare efc fisso . la mancata risposta, fatta salva Iapplicazione deile sanzioni di cui al successivo
art, 12, comporta I'immediato ulteriore scorrimento delle graduatorie

-in caso di esito negativo, in quanto nel predettc arco oraric nessuno abbia contestualmente accettato la supplenza,
dalle ore 9,00 alle ore 10,00, possono essers prese in considerazione situazioni aventualmente lasciate in sospeso
nella fase precedente ( in quanto non & avvenuto un contatto diretto con I'aspirante), attribuends ia supplenza al
primo aspirante disponibile,

-nella comunicazione in questione la scuocla determina, in relazione alle caratteristiche di urgenza e a! fine di garantire
la massima ceierita nella copertura dal pesto, il momento di effettiva presz di servizig dell'aspirante medesimo

8. Per tutte le proposte di supplenza per periodi superiori a 10 giorni, al fine di esperire ogni

possibile migliore soluzione per la razionalizzazione e semplificazione della problematica relativa alle comunicazioni
dalle scuole agli aspiranti a supplenze e a condizione di un comprovato risparmio complessivo rispetto af costi
conseguenti alle consuete modalita di utilizzazicne dej Mmezzi telefonici e postali, & ammessa 'adozione - tramite
apposite convenzicni da stipulare con le societs operanti nel settore - di sistemi o comunicazione singola o plurima
tramite sms, con avviso di ricezione.

I'adozione di tali sistemi e le relative convenzioni devono prevedere e rendere possiblle,

sia nel contenuto delle comunicazioni che nei tempi e modi di riscontro degli interessati, I'integrale assoivimenta delle
disposizioni dettate nel precaedente art. 10 e nel presente articolo.

art. 12
sanzioni

1. I'art. 8 del regolamento disciplina, in relazione alle varie tipologie di supplenza, gli

effetti del mancato perfezionamento del rapporte di lavero e della sua riscluzione anticipata, specificandcne e
censeguenti sanzioni rispetto alle ipotesi di:

-rinuncia ad una proposta di assunzione;

-mancata assunzione di servizio dopo Faccettazione;

-abbandono del servizio.

2. Considerato che la rinuncia ad una proposta di assunzicne, nelle sue varie modalita,

pud derivare da comportamenti impliciti, si precisa quanto segue:

a) ai fini dell'applicazione delle sanzicni collegate alia rinuncia ad una proposta contrattuaie disciplinate dalla lettera b)
puntc 1 del predetto art, § del regolamento, fa mancata risposta, nei termini previsti, ad una qualsiasi proposta di
contratto per cui la comunicazione effettuata daiia scuola debba considerarsi

effettivamente pervenuta al destinatario (tefegramma, messaggio di posta elettronica, telefonata con risposta
interiocutoria), equivale alla rinuncia esplicita;

b} ai fini delapplicazione delle sanzioni collegate alla rinuncia ad una proposta contrattuale per le supplenze brevi sing
a 10 giorni nelle scuole delfinfanzia e primarie di cui alla lettera ¢} punto 1 del predetto art.8 del regelamento,
Vimpossibilita di reperimento mediante il recapito di tefefono

cellulare o di telefono fisso durante |z fascia oraria di reperibilita (7.30 - 9.00)

equivale alla rinuncia esplicita.

3. Le sanzioni di cui al precedente comma 2 si applicano esclusivamente agli aspiranti che, al momento della proposta
di supplenza e per il periodo dela supplenza stessa, risultine totalmente inoccupati ovvero che non abbianc gia fornito
accettazione per aitra supplenza.

4. Non rientrano nella fattispecie dell'abbandono sanzionabile &i sensi del presente articolo, le ipotesi che consentono
di lasciare una supplenza per accettarne un‘altra, previste dai commi 2 e 3 dell’art. 8§ del regolamento.
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Pertanto il personale utilizzera:

- suppienze fino a dieci giorni: registro dei fonogrammi, come da modello allegato
supplenze superiori a diecj giorni e inferiori a trenta giorni: registro dej fonogrammi , come da
modello allegate

- supplenze pari a trenta o piil di tfrenta giornit  prioritariamente utilizzo de! SIDI che consente
massimo dieci interpelli, per le chiamate successive utilizzo del telegramma

Si allegano alfa direttiva n.4 personale docente i modelli:

PERSONALE DOCENTE
Fonogramma per ia proposta di assunzione incarico di supplenza temporanea fino a 10 giorni

Fonogramma per la proposta di assunzione incarico di supplenza temporanea superiore a 10 giorni e inferiore a 30
Telegramma per propesta di assunzione incarico di supplenza temporanea pari a trenta o pidl trenta glorni”

DIRETTIVA 4 BIS ; "ASSEGNAZIONE A TEMPO DETERMINATO DEL PERSONALE
ATA"
INDICAZIONI OPERATIVE
Si forniscono indicazioni operative sulla base della normativa vigente che di seguito si specifica.

> T.U. 297/94 titolo III personale ATA non di ruolo

»  D.M.n. 430/2000 Regolamento su modalita conferimento supplenze ATA

» NOTA del 24/10/2002 che prevede |'adozione dei medesimi criteri di cui allart. 12 del D.M. n. 10372001
concernente I'attribuzione delle supplenze temporanee al personale docente,

> D.M. n. 55/2005 graduatorie di terza fascia conferimento supplenze ATA

» D.M.n. 150/2001

»  D.M, 59 del 26 giugno 2008

GRADUATORIE D'ISTITUTO

Si confermano i riferimenti normativi in base aj quali sono state predisposte negli anni precedenti le graduatorie dj I -
IT - 111 fascia profili personali di assistente amministrativo e collaboratore scolastico.

Per quanto attiene al!la graduatoria di terza fascia, si ricorda quanto prescritto dal  D.M. 59 del 26 giugno 2008,
prot.MIUR 10834 che dj seguito si sintetizza, rinviando alla iettura completa del testo normativo e si richiarma il DM,
104 del 10/11/2011
ART. 1
Graduatorie di circolo e d'istituto di terza fascia
-triennio di validita -
1.1 - A decerrere dalla.s. 2008/2009, con riferimento alle istituzioni scolastiche presso le quali 2 istituito I'organico
concernente i profili professionali di assistente amministrativo,assistente tecnico, cuoco, infermiere, guardarobiere,
addetto alle aziende agrarie, collaboratore scolastico $CNO costituite rispettivamente specifiche graduatorie di circolo e
di istituto di terza fascla, ai sensi deli’ art. 5 del regolamento, approvato con .M. 13 dicembre 2000, n. 430, d'ora in
poi denominate regolamento.
1.2 - Le nuove graduatorie definitive d’Istituto di terza fascia (DM. 104 del 10/1 1/2011) pubblicate in data 28 marzo
2012 e operative dalla stessa data sostituiscono integralmente quelle vigenti e conservano validita per il triennio
scolastico 2011/12, 2012713, 2013/14. {Comma aggiornato al DM 104 del 2011)
1.3 - le graduatorie di circolo e di istituto di terza fascia sono formulate a cura del dirigente dellistituzione scolastica
indicata per prima nel modello di domanda. a taie istituzione & affidato ii
compite di curare lo svolgimento della procedura di cui al presente decreto, con esclusione delle istituzioni scolastiche
della regione valle d’Aosta e delle province autcnome di Trento e Beolzano. 'assoivimento di tale compito & soddisfatto
da tutte quelle istituzioni scolastiche indicate per prima ne! modello di domanda, indipendentemente se nelle stesse
citate istituzioni sia o meno
istituito I'organico concernente uno o piti profili professionali richiesti,
1.4 - tutti i candidati seno inseriti , con riferimento al profile professionaie richiesto, secendo il punteggio complessivo
decrescente calcoiate in base all‘annessa tabella di valutazione dei titoli ( all. a), con Vindicazione deille eventuali
preferenze { all. b ), nonché dei titali di accesso ai laboratori per gli assistenti tecnici { all.c). il servizio prestato nelle
scuole statali (con contratto a tempo indeterminato o determinato) con rapporto di impiego con gli enti locali fino al
31.12.1999, viene equiparato, ai fini dei punteggio, & quelio prestato con rapporto di Impiego con lo stato nel
medesimo profilo professionale o in profilo professicnale corrispondente .Nei confronti di tutti i candidati il punteggio
per il servizio prestato
con rapporto di lavoro a tempo parziale con lo stato o con gli enti locali , per tutti i titoli di servizio da valutare ai sensi
delie allegate espressi nella corrispondente tabella di valutazione dei titoli.
1.5 - I'assclvimento degli obbiighi derivanti dall'applicazione della legge 19 marze 1999, n. 68 e dalle altre ieggi
speciali, che prescrivono riserve di posti in favore di particolari categorie, &
interamente soddisfatto in sede di costituzione di rapporti di lavore a tempo indeterminato e a tempo determinato,
mediante scorrimento delle corrispondenti graduatorie provinciali permanenti, dei corrispondent! elenchi provinciali ad
asaurimento e delle graduatorie provinciali ad esaurimento di coilaboratore scolastico per le supplenze. Nello
scorrimento delle graduaterie di circolo e di istituto
non opera, pertanto, alcuna riserva di posti nei riguardi delle categorie beneficiarie detle suddette disposizicni.
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1.6 - coloro che conseguonc, per if medesimo profilo professicnale, linserimento nalle graduatorie permanenti per le
assunzioni a tempo indeterminato &/0 nella correlata prima fascia delle graduatorie di circolo e di istituto, sono
cancellati dalla corrispondente terza fascia delle graduatorie di circolo e di istituto in cui siano gia inseriti.

1.7 - le predette graduatorie vengono utilizzate per I'attribuzione di supplenze , nei casi previsti dagli artt. 1 e 6 del
regolamento stesso, tenuto conto che gli aspiranti utiimente collocati

nelle graduatorie di terza fascia delle istituzioni scolastiche delle province di Trieste e Gorizia, per ottenere la nomina
su posti disponibili nelle scuole con insegnamente in lingua slovena, debboro

possedere almeno Una conoscenza di base delia lingua slovena, comprovata dal possesso di un titolo di studio
conseguito in una istituzione scolastica con insegnamento in lingua slovena, oppure

accertata con apposito colloquio.

1,8 - ia gestione delle graduatorie dj circolo e di istitute di terza fascia della istituzioni scolastiche deve avvenire
secondo le disposizioni di cui al regolamento, integrate dalle disposizioni del sopra citato decreto.

ART. 9

Criteri e modalita di interpello e convocazione degli aspiranti
9.1 - le scuole interpellano gii aspiranti a supplenze e ne riscontrano la disponibilita 0 meno ad accettare la proposta di
assunzione mediante I'utilizzo dei recapiti indicati dall'aspirante, nel modellc d di domanda, fatte salve le proposte di
assunzione per supplenze pari o superioti a trenta giorni . di taii comunicazioni,
sotto qualsiasi modalita effettuate, va predisposta apposita conservazione agli atti della scuola.
9.2 - l'uso del mezzo telefonico, sia fisso che mabile deve assumere la forma del fonogramma, da registrare agli atti
della scuola, con Vindicazione del giorno e dell’ora della comunicazione,
del nominativo di chi 'effettua e della persona che abbia dato risposta o I'annotazione defla mancata risposta.
9.3 - per le supplenze che si preanrunciano di durata non inferiore a trenta giorni la proposta di assunzione deve
assere effettuata, comunque, per telegramma.
9.4 ~ nei casi di supplenze pari o superiori a trenta glorni, Ta proposta di assunzione condizionata, trasmessa dalia
scuola & pid aspiranti,con un preavviso di almeno due giorni rispetto zlla data di
convocazione, pud essere positivamente riscontrata, oltre che con la presenza dell’aspirante nel giorno e ora indicati,
anche con 'accettazione telegrafica o via fax che pervenga entro i medesimi
20termini; in questultimo caso I'aspirante, ove la scuola gli comunichi telefonicamente che risulta destinatario della
supplenza, deve tassativamente assumere servizio entro 24 ore da quest’ultima
comunicazione.

cice, 1a data diinizio, la durata, I'orario di prestazione settimanale e nel caso sia diretta a pil aspiranti, deve indicare,
i ordine di graduatoria in cui ciascuno si colloca rispetto agli altri
contestualmente convocati.

Regolamento 430/2000
RINUNCE E ABBANDONI )
La rinunciz ad una proposta contrattuaie, o alla sua proroga o conferma non comporta alcun effetto,
i'abbandono della supplenza comporta la perdita della possibifita di conseguire qualsiasi tipo di supplenza
conferita per l'anno scolastico in corso, tranne che cié non sia dovuto a giustificato motivo documentato.
il personale, che non sia gi& in servizio per supplenze di durata sino al termine delle attivita didattiche, ha facolta
di risolvere anticipatamente il proprio rapporto di lavore per accettarne un altro di durata fino al suddetto
termine.
il personale in servizio per supplenza conferita sulla base delle graduatorie di circolo e di istituto ha comungue
facoltd df lasciare tale supplenza per accettarne altra attribuita sulla base delle graduatorie provinciali (annuali o
fine al termine attivita didattiche),

Per le procedure di assunzione dei supplenti nor esplicitate nel presente documento si rinvia a:
*  D.M. n. 430/2000 Regolamento su modalita conferimento supplenze ATA
> D.M.n, 150/2001
» D.M.n. 55/2005 graduatorie di terza fascia conferimento supplenze ATA

L »  D.M. 59 del 26 giugno 2008

SIALLEGANO ALLA DIRETTIVA N.4 BIS PERSONALE ATA I MODELLI:

AMMINISTRATIVI

»  FONOGRAMMA PER PROPOSTA DI ASSUNZIONE INCARICO DI SUPPLENZA TEMPORANEA INFERIORE A
TRENTA GIORNT )

¥ TELEGRAMMA PER PROPOSTA DI ASSUNZIONE INCARICO DI SUPPLENZA TEMPORANEA PARI A TRENTA O PIU
TRENTA GIORNI

COLLABORATORI SCOLASTICT
¥ FONOGRAMMA PER PROPOSTA DI ASSUNZIONE INCARICC DI SUPPLENZA TEMPORANEA INFERIORE

A TRENTA GIORNI
» TELEGRAMMA PER PROPOSTA Di ASSUNZIONE INCARICO DI SUPPLENZA TEMPORANEA PART A TRENTA

O PIU TRENTA GIORNI
»  PROPOSTA DI ASSUNZIONE INCARICO DI SUPPLENZA TEMPORANEA PART O SUPERIORE A TRENTA
GIORNI AL RESPONSABILE UFFICIO CIRCOSCRIZIONALE DEL LAVORC

N.B. PER IL PERSONALE ATA, UNA VOLTA ESAURITE [F GRADUATORIE INTERNE E QUELLE DELLE SCUCLE
VICINIORI, OCCORRE FARE RIFERIMENTO ALL'UFFICIO CIRCOSCRIZIONALE DEL LAVORO.
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DIRETTIVA N. 5

ISTITUZIONE DEI FASCICOLI PERSONALI DI TUTTI DIPENDENTI,, SCHEDA INDIVIDUALE DEI SERVIZI PER
LA RICOSTRUZIONE DI CARRIERA ~ TFR, PREPARAZIONE TABELLA LIQUIDAZIONE FONDO D'ISTITUTO
2014/2015.

In relazione agli adempimeanti evidenziati in oggetto, si chiede di approntare un pianc di lavoro per Fufficio di

segreteria, al fine di predisporre gli atti necessari per:

»

verificare l'istituzione e lo stato del fascicolo personale dei dipendenti con linserimento a sistema delle
dichiarazioni dei servizi di tutto il personale;

emanare il decreto di ricostruzione di carriera del personale, seguendo le procedure indicate nella ¢. m n, 86
del 9/05/2001 ed eventuali modifiche ed integrazioni;

liguidare il TFR al personale a tempo determinato;

determinare le spettanze relative al fondo dell‘istituzione scolastica anno scolastico 2014/15: verifica delia
documentazione pervenuta, confronto delle richieste col budget a disposizicne e compilazicne della tabella di
fiquidazione entro il 31/08/2015

concludere le operazioni di verifica del programma annuale al 31/08/15 comprensiva di variazioni e storni;

al fine di consentire la predisposizicne del P. A dal’anno 2015 entro il 31/10/14; & necessario apportare le
variazioni di bilancio entro il 30/09/14; :

fornire al Dirigente gii elementi per !a determinazione del Fondo d'Istituto a.s. 2014/2015 entro il 31 agosto
2015.

DIRETTIVA n. 6

ATTO DI INDIRIZZO PER LA FORMULAZIONE DELLA PROPOSTA DEL PIANO ANNUALE DELL’ATTIVITA DEL

PERSONALE ATA ANNO SCOLASTICO 2014/2015.

La proposta del piano annuale dell‘attivitd del personale ATA dovra essere articolata avendo presente i sotto elencati

punti:

t. Orario di funzionamento dell’ufficio di segreteria & definizione della fascia di apertura al pubbiico
come da delibera Consiglio di Istituto

Orario di servizio e di apertura ali‘utenza come definito nel POF

Chiusura della scuola nei giornl prefestivi come da delibera del Consiglio di Istituto
Funzionamento dell’ ufficio di segreteria nei mesi di luglio e agosto in relazione alle esigenze di
servizio

hal S

1l piano dovra contenere ;

Par ogni area, all'interno del settore lavorativa individuato
I'articolazione del lavoro nell’ambito della giornata lavorativa con particolare attenzione alla vigilanza sugli
alunni per quanto attiene I‘attivitd dei collaboratori scolastici

5. Orario di lavoro con definite postazioni di vigilanza dei collaboratori scolastici per piang
6. Turnazioni
7. Rilevazione e accertamento dell'orario di lavoro
8. Definizione del mansionario per ciascuna unita di personale
9. Piano di formazione in materia di sicurezza.
10. Pianc di aggiornamento per il personale amministrativo
e ausiliario sutla base dei bisogni riscontrati
11. Criteri di accesso al fondo di istituto
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in particolare:
ATA AMMINISTRATIVI

1. Orari e turni

Tenuto conto dell'orario di funzionamento dell‘ufficio dj segreteria occorre prevedere:

Fascia oraria di apertura al pubblico equamente distribuita in oraric meridianc e anti meridiano,
Presenza di almene due unita di personale in tutte le fasce orarie ail'interno dell’orario di funzionamento;
Equa ripartizione dei rientri porneridiani e del servizio il sabato;

Presenza da lunedi a venerdi dalle ore 7,30 dell'assistente amministrativo cui & conferite I'incarico delia
chiamata dei supplenti con compensaziona mediante ia riduzione del rientri pomeridiani;

Autorizzazione del dirigente scolastico a prestare servizio oltre I'orario di lavoro sulla base di specifica

progettazione e fo di urgenze ed emergenze documentate.

T nwrE

m

2. Ripartizione delle mansioni
A) Equa ripartizione dei carichi di lavoro
B) Definizione dei servizi e dei compiti connessi
C) Criteri di preposizione del personale ai servizi

3. Funzioni e attivita aggiuntive
A) Individuazione motivata delle funzioni in relazione al POF e alle esigenze di funzionaiita, efficacia ed

efficienza del servizio da erogare
B} Chiara definizione della funzicne e dej compiti connessi.

ATA COLLABCRATORI SCOLASTICI

1.0rari e turni

A} Presenza di almeno due unita di personale in tutte la fasce orarie all'interno dell’erario di

funzionamento/servizio
B} Predisposizione degli orari personali di lavoro evitando turnazieni
C) Articolazione oraric su 36 ore, 35 per gli aventi diritto

2. Ripartizione delle mansioni

A. Equa ripartizione dei carichi di lavoro, tenuto conto del personafe con mansionario ridotto
B. Definizione dei compiti connessi
C. Criteri di disposizione del personale ai compiti

3. Funzioni e attivitd aggiuntive

A, Individuazione motivata delle funzioni in relazione ai POF & alle esigenze di funzionalita, efficacia ed efficienza
del servizio da erogare
B. Chiara definizione della funzione e dej compiti connessi.

La proposta dovra pervenire prima deli’inizio deile lezioni per consentire al Dirigente di avviare la
contrattazione integrativa d’istituto sulla materia,
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DIRETTIVA N. 7

DETERMINAZIONE DEL FONDO DI ISTITUTO E FUNZIONI STRUMENTALI COME PREVISTO DAL C.C.N.L.

VIGENTE

Per consentire la corretta determinazione del fordo di istituto e la programmazione delle attivita connesse, nell’ambito
di una precedura complessa che vede coinvolti pill soggetti e che richiede pertanto una adeguata coordinazione della
tempistica, si ritiene opportuno fornire le indicazioni di seguito specificate:

»

Predisposizione entro il 31 agosto 2015 della tabella di liquidazione a. s. 2014-2015 del F.1s.-E.S. incarichi
specifici ATA.

Individuazione della eventuale economia a.s. 2014/2015

Determinazione del budget 2014-2015 calcolato sulla base dei parametri fissati dal CCNL del 17 dicembre
2007

Proposta per |la quantificazione delle risorse da destinare al personale ATA, entro || 10 settembre 2015.

DIRETTIVAN. 8
PREDISPOSIZIONE PROGRAMMA ANNUALE EX D.M.44/2001

Per la predisposizione de} programma annuale & opportuno avviare per tempo le operazioni finalizzate a determinare:

»
>
>
>
>

YV VVYYY

I" avanzo di amministrazione presuntc (al 15-10-2014)
la previsione degli interessi attivi riguardanti le giacenze bancarie e postali

I'elenco dei residui attivi e passivi della gestione finanziaria 2014

il finanziamento dello stato

il finanziamento relativo al fondo dell'istituzione scolastica 2014-2015: quota da inserire nella previsicne di
bilancio 2015

la previsione di spesa per indennita di missione per visite di istruzione all’ estero

it finanziamento comunale per le funzioni miste deij collaboratori scolastici

il budget per le supplenze del personaie tocente

gli oneri a carico dello stato

ogni alktro elemento utile

monitoraggio e verifica conclusiva.

Ulteriori precisazioni e indicazioni verranno emanate nel corso dell’anno con I'approssimarsi delle relative

scadenze.
Si allegano a titolo esemplificative e propesitivo gli strumenti gia utilizzati e trasmessi negli anni scolastici

precedenti che annualmente vanno aggiornati.

DIRETTIVA N.9
PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI GENERALI

1) Trasparenza degli atti e dei procedimenti amministrativi

VVYYYVYY

indicazione esposta al pubblico dei tempi di definizione delle pratiche (carta dei servizi)
informazione chiara, quando richiesta, sullo stato delie pratiche

indicazione nelle pratiche della sigla del personale che ne ha curato I'espletamento
denominazione del file e sua archiviazione in calce al documento

indicazione del responsabile de! procedimento amministrativo.

2) Rispetto dei tempi di esecuzione

»
»
»

B

regolaritd dei tempi di certificazione

liguidazione delle fatture, di norma, entro 30 gg. dal ricevimento della merce in presenza della cepertura
finanziaria

liquidazione delle competenze dovute al perscnale, di norma, entro 30 gg. dal

ricevimento della somma introitata

assegnazione dei compiti e controllo dell’esecuzione dei lavori afficati a! personzle ATA

nei tempi previsti
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»  definizione e comunicazione af personale della tempistica di lavorc e rispetto delle scadenze con la tenuta
scrupolosa di uno scadenzario dei lavori ricorrenti sia per il seftore  didattica” sia per quelic * amministrativo”
e affari generalf

3) Espletamento pratiche amministrative e contabili

E' indispensabile costituire I'archivio elettronico informatizzato contenente il libretto persorale informatizzato (dati
concernenti la carriera, titoli professionali, trattamento economico, computo della ensione),

E’ necessario curare in particolare:

¥ l'infermazione aggiornata sulle norme al personale di segreteria

» la corretta archiviazione e la facile reperibilita dei documenti e dagli atti

» il regolare ritirc deila posta e o smistamento delle partenze

»  la ricognizione periodica del materiale esistente e la sua reintegrazione in tempo utile per evitare costose e

improduttive interruzioni al Javoro

» la compilazione, l'esposizione all'albo pretorio on-line, albc WEBB istituzionale, e l'aggiornamento delle
graduatorie docenti e ata

» laggiornamento degli stati personali e dei fascicoli docenti e ata

»  la custodia & I'aggiornamento dei fascicoli studenti

¥ la redazione tempestiva e I'esposizione all’albo pretorio dei contratti docenti e ata a tempo determinato

¥ la redazione del bilancio di previsione, gli adeguaments,le variazioni, il consuntivo

» la redazione delle convenzioni e dei contratti di prestazione d'opera

* la tenuta del registri di inventario dei beni deflo stato

» la tenuta del registro del materiate di facile consumo

> la tenuta def registro infortuni personale ed alunni

»  la preparazione e ‘aggiornamento di un scheda finanziaria per ogni attivita progettuale

4) Acquisto materiale di facile consumo e di sussidi didattici .
sl raccomanda l'acquisto in tempe utile par facilitare il lavoro didattico.

5) Servizi generali
5.a ) Verifica dello stato delle fotocopiatrici .
» verifica dello stato defle fotocopiatrici e richiesta tempestiva di intervento di manutenzione ordinaria e
straordinaria.
» esecuzicne delle fotocopie per i docenti 2/3 giorni dallz richiesta, fatta eccezione per le urgenze che non
devono diventare quotidiane.
» regolare richiesta periodica di acquiste carta o altro materiale necessario al fine di consentire ad ogni addetto
la necessaria scorta atta a garantire Ia regolarita dei servizio.

5.b) Accoglienza ingresso
» disponibilita a fornire informazioni sulla dislocazione logistica, sugli orari di ricevimento deqli uffici, sugli orari
di ricevimento genitori, consegna modulistica
¥ il collaboratore nell’atrio 4i ingresso deve essers permanentemente presente per il controlio delle persone in
entrata e in uscita.

5.c} Tenuta albi

# albo pretorio on.line: pubblicazione regoiare ed ordinats di atti in materia di pubblicita degli atti
¥ tenuta delf'albo * sicurezza *

5.d) Diffusione circolari e servizio postale
* Registrazione ordinata delle circolari interne
e Protocollazione e consegna quotidiana della posta in arrive in Direzicne.

DIRETTIVA N.10
DIRITTI SINDACALI

Per conciliare il diritto allistruzione degli alunni e i dirittl sindacali del personale, si individuano Je procedure sotto
specificate, cui ci si dovrd attenere per garantire il corretto funzionamento del servizio.

ASSEMBLEA SINDACALE

1. verifica delle condizioni di legittimita della richiesta, che e’ determinata da:

termini di preavviso

data di indizione

fascia oraria

durata

nen concomitanza con lo svelgimento di esami e scrutini finali

2. affissione all’albo sindacale, senza il visto del dirigente scolastico in caso di sua assenza o di impedimento.
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3.comunicazione a! personaie mediante circolare interna per adesione volontaria irrevocabile del personale, come da

modello 20 allegato
4. raccolta delia adesione volontaria irrevocabile del personale come da modelio 21 allegato
5. registrazione, per ogni unita’ di perscnale, delle ore fruits per non superare il monte ore individuale di 10 ore

annue.
SCIOPERO

»  verifica delle condizioni della legittimita della richiesta, che & determinata da: termini di preavviso,

» Immediata affisione all'albo sindacale senza il visto del dirigente scolastico in caso di sua assenza o
impedimento.

»  informazione al personale e richiesta di comunicazione volontaria di adesione, come da modelli 22 & 23
aflegati. la comunicazione volontaria dovra pervenire al dirigente scolastico entro 7 giorni dalla data di
Indizione delio sciopero.

»  comunicazione dello sciopero alle famigiie modelli 24/25 e modaliza di erogazione dei servizio, entro 5 giorni
dalla data di proclamazione dello sciopero,

1. In case di revoca o sospensione dello sciopero modelli 27 covra essere data comunicazione sia al personale
che all'utenza
2. la modifica delf’orario del personale dovra essere notificata utilizzando il modello 26

MOD. INFORMAZIONE : ASSEMBLEA SINDACALE

MOD. COMUNICAZIONE PARTECIAPZIONE : ASSEMBLEA SINDACALE

MOD, INFORMAZIONE SCIOPERQ E RICHIESTA ADESIONE

MOD. COMUNICAZIONE ADESIONE SCIOPERO

MOD. COMUNICAZIONE SCIOPERO E MODALITA' DE EROGAZIONE DEL SERVIZO Scuola delfinfanzia
MOD. COMUNICAZIONE SCIOPERO E MODALITA® DI EROGAZIONE DEL SERVIZO, Scuofa primaria
MOD. COMUNICAZIONE SCIOPERO E MODALITA’ DI EROGAZIONE DEL SERVIZO, Scuola secondaria
MOD. MODIFICA ORARIO DI LAVORO

MOD. REVOCA/SOSPENSIONE DELLO SCIOPERO

La 5. V. incontrera periodicamente il dirigente per la verifica dell'crganizzazione, per Fesposizione dj problemi e di
propeste volti al miglioramento de! servizio.
Per quanto non previsto nelle presenti direttive, si fa riferimento alle norme contrattuali e alle leggi vigenti.

EVENTUALI ULTERIORI MODIFICHE O INTEGRAZIONI CHE LET RITENESSE OPPORTUNO SEGNALARMI
DOVRANNO PERVENIRE IN DIREZIONE ENTRO IL 05/09/2013.

Grata per la collaborazicne

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
F.tc Maria Carmen Olgiati

Si allega fascicolo contenente tutti | modeiii
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