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Cosenza, 11/12/2015  

Al Personale Docente










Al Personale A.T.A.










Loro Sede










All’Albo/Sito Web










Agli Atti

Oggetto: organizzazione Ufficio del Personale.


Si comunica alle SS.LL. che l’Ufficio del Personale di questo Istituto seguirà l’organizzazione del lavoro come di seguito indicato:

Gestione assenze:

la comunicazione delle assenze da parte del personale in servizio avverrà tramite fonogramma presso l’ufficio di segreteria, tassativamente dalle ore 7:30 alle ore 8:00. Le assenze comunicate oltre le ore 8:00 saranno considerate ingiustificate, tranne nei casi di eventi di estrema gravità che dovranno essere documentati. Il personale della segreteria comunicherà, volta per volta, alle collaboratrici della dirigente il contenuto dei fonogrammi per consentire loro la sostituzione degli assenti.

Nei casi di assenze per permessi retribuiti (motivi personali/familiari, ferie, ecc.) e per legge 104/92 è preferibile comunicare le stesse con congruo anticipo, al fine di consentire la migliore organizzazione dell’attività didattica o amministrativa.

Le nuove istanze per la fruizione delle agevolazioni relative alla legge 104/92 dovranno essere corredate di tutte le dichiarazioni e documentazioni previste dalla normativa vigente; per i provvedimenti già adottati si dovrà presentare, all’inizio di ogni anno scolastico, una dichiarazione che confermi il diritto alla sussistenza dei benefici. Pertanto, i provvedimenti di assenso già adottati saranno riesaminati e monitorati periodicamente. 

Tutta la modulistica relativa ai permessi è disponibile sul sito della scuola.

Al rientro in servizio il personale che si è assentato dovrà provvedere tempestivamente, al di fuori dell’orario lavorativo, alla regolarizzazione dell’assenza, consegnando il modello di richiesta compilato in ogni sua parte. Nel caso di permesso per motivi personali/familiari lo stesso dovrà essere autocertificato, relativamente alla motivazione, nell’apposito rigo; per visite specialistiche, accertamenti diagnostici, analisi cliniche il personale dovrà fruire dei permessi per documentati motivi personali o dei permessi brevi /banca ore: la giustificazione dell’assenza avverrà mediante attestazione rilasciata dalla struttura che ha erogato la prestazione.

I certificati medici relativi alle assenze per motivi di salute dovranno essere tempestivamente richiesti al proprio medico curante che li invierà on line. Nel caso in cui non dovesse essere disponibile il certificato on line, il personale della segreteria provvederà a chiederne copia all’interessato nella parte destinata al datore di lavoro.

I permessi brevi saranno gestiti, per i docenti, nell’ambito della “banca delle ore”; per il personale ATA con prestazioni di servizio aggiuntive che saranno regolarmente conteggiate ogni mese.

Gestione fascicoli personali:

tutti i fascicoli dei dipendenti in servizio dovranno essere unificati e riordinati in sottofascicoli, secondo quanto prescritto dal DPR 3/1957 e relativo regolamento di attuazione approvato con DPR 686/1957, art. 24. 

Gestione convocazioni:

verificati tutti gli estremi dell’assenza, in particolare nella sua durata, si procederà alla convocazione dei supplenti temporanei, nel rispetto della normativa vigente. Per le assenze fino a 15 giorni sarà utilizzato il personale interno disponibile; per le assenze superiori ai 15 giorni saranno convocati i supplenti tramite l’utilizzo della piattaforma “Vivifacile”. Per le supplenze da 16 a 29 giorni la proposta di assunzione verrà trasmessa con un preavviso di 24 ore rispetto al termine utile per la risposta e la presa di servizio dovrà avvenire allo scadere del termine suddetto. Per le supplenze pari o superiori a 30 giorni, la proposta di assunzione deve essere trasmessa con un preavviso di almeno 24 ore rispetto al termine utile per la risposta e con ulteriore termine di almeno 24 ore per la presa di servizio.
Nei casi in cui per qualunque motivo l'utilizzazione della piattaforma possa risultare non praticabile le scuole provvederanno alle convocazioni utilizzando le precedenti procedure (fonogramma/telegramma).

Gestione contratti:

il personale supplente dovrà recarsi, prima dell’inizio della propria lezione, presso gli uffici di segreteria per la presa di servizio e per gli adempimenti ad essa connessi (copie documento e codice fiscale, IBAN, privacy, eventuali richieste di assegni familiari, ecc.). Successivamente alla presa di servizio verrà stipulato il contratto, previo inserimento nel SIDI e successiva convalida da parte del dirigente. Il personale di segreteria provvederà anche, nei tempi previsti, alla comunicazione on line dell’assunzione al centro per l’impiego.

I dati anagrafici e di servizio saranno inseriti in ogni parte nel database della scuola.

Ricevimento dell’utenza:

gli orari di accesso agli uffici dovranno essere rispettati sia dal personale interno, sia dalla utenza esterna, salvo casi particolari che saranno esaminati volta per volta.

Gestione infortuni del personale:

in caso di infortuni occorsi al personale in servizio, il dipendente infortunato ne darà immediata notizia al Dirigente Scolastico o, in sua assenza, a chi ne fa le veci. Lo stesso si recherà in ospedale dove richiederà la certificazione medica con prognosi e trasmetterà con la massima urgenza, all'ufficio della segreteria della scuola, la relazione sull’infortunio ed il certificato medico del Pronto Soccorso, nonché eventuali ricevute di spese sostenute. Tutte le comunicazioni e la relativa documentazione sopra richiamata dovranno essere consegnate nel più breve tempo possibile, e comunque non oltre le 24 ore dall’infortunio, alla Sig.ra Anna Maria Mele.
Il  Dirigente Scolastico

     Loredana Giannicola
(Firma autografa sostituita con indicazione a stampa del nominativo del soggetto responsabile ai sensi del D. Lgs. N. 39/1993, art. 3 c. 2)

p/dr
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