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1.
SCOPO

Lo scopo di questa procedura è quello di definire le attività, le responsabilità, le modalità di esecuzione, i controlli da effettuare e la documentazione che deve essere prodotta per la gestione del personale interno ed esterno dell’IPSIA “ E. Medi”.

2.
CAMPO DI APPLICAZIONE

La procedura si applica alla gestione del personale  esterno ed interno dell’IPSIA "E.MEDI".

3. ATTIVITA’

3.1 Formulazione contratti

Personale esperto esterno/interno dell’Istituto ( Progetti POF – 3° Area)

Rilevato il fabbisogno ed acquisite le delibere degli OOCC ( C.D. e CdI archiviate presso l’ufficio tecnico), il D.S. conferisce l’incarico di collaborazione professionale occasionale alle persone individuate con contratto protocollato in cui vengono previsti il tipo di prestazione, le modalità i tempi e i compensi. Si allega al contratto il curriculum. Successivamente si controlla che l’attività venga svolta regolarmente sia per la presenza dei corsisti che dell’esperto e alla fine dell’incarico si procede alla parte amministrativa per il pagamento del compenso gestito dall’ufficio Ragioneria. Il percorso si conclude con il rilascio degli attestati ai corsisti.U.P. compila il registro anagrafe prestazioni.

Rif. Modulo Scheda Anagrafica Esperti esterni – Rif. Contratti Esperti 3° Area – Rif. Contratti prestazione d’opera intellettuale – Rif. registro anagrafe prestazioni

Personale Docente e ATA dell’Istituto

Si individuano gli aventi diritto in base ai requisiti richiesti e si attinge alla graduatoria dell’USP. Se la graduatoria  trasmessa dall’USP è esaurita si redige una graduatoria d’istituto in base alle domande pervenute. Tale graduatoria viene affissa all’albo dell’istituto. Si stipula il contratto con la persona individuata sulla base della graduatoria e nel contratto protocollato vengono previsti il tipo di prestazione, le modalità, i tempi e i compensi, allegando la documentazione necessaria. L’ufficio Ragioneria dell’Istituto procede alla parte amministrativa per il pagamento del compenso( personale con contratto a tempo determinato con nomina del DS), ovvero invia il contratto alla Direzione Provinciale del Tesoro e alla Ragioneria dello Stato per il seguito di competenza.

Rif. Modulo Consegna documenti

Durante l’anno scolastico possono essere richiesti certificati vari. Le richieste vengono protocollate. Le richieste di autorizzazioni vengono trasmesse al Dirigente scolastico per la firma. E’ compito dell’ufficio personale la loro emissione e la notifica all’interessato. 

Rif. Modulo Richiesta autorizzazione art.53

Rif. Modulo Richiesta certificato di servizio

Rif. Modulo Autorizzazione libera professione

Rif. Modulo Richiesta mod. DL86/88 bis

Rif. Modulo Domanda assegno familiare

Rif. Modulo C1

Rif. Modulo C2

Rif. Modulo Dichiarazione incompatibilità ex art.58

Rif. Modulo Scheda notizie

Rif. Modulo delega ritiro stipendio

Rif. Modulo Dichiarazione cumulativa sostitutiva di certificazione

Rif. Modulo Dichiarazione sostitutiva di certificazione

Rif. Modulo Dichiarazione sostitutiva di certificazione  L. 104

Rif. Modulo Scheda descrittiva del materiale di aggiornamento

Rif. Modulo incarico per Fondo d’istituto  

Rif. Modulo incarico per Fondo d’istituto  ATA

Rif. Modulo Dichiarazione dei servizi (su SW Argo)

Rif. Modulo Prospetto prestazioni aggiuntive

Tutti i contratti vengono registrati in apposito registro. Rif. “Modulo Registro Contratti”

In merito al trattamento dei dati personali tutto il personale sia tempo determinato che indeterminato che con contratto di prestazione occasionale viene informato in merito alle  modalità di trattamento dei dati personali e sottoscrive il relativo consenso 

3.2 Riconoscimento indennità per causa di servizio

Per attuare la procedura di riconoscimento dell’indennità per causa di servizio è necessario che l’interessato ne faccia richiesta all’istituto allegando il certificato medico. La domanda, dopo essere stata protocollata, viene inviata all’USP.

3.3 Gestione provvedimenti

I provvedimenti possono scaturire da circolari o su richiesta dell’interessato. Nel primo caso si esaminano le circolari es: esami di stato, trasferimenti,  pensionamenti e tenendo conto della data di scadenza l’interessato inoltra la richiesta all’ufficio del personale. Quest’ultimo raccolte le richieste, li esamina inserendo i dati nel sistema informatico, trasmette all’organo competente il fascicolo dell’interessato ed elabora il provvedimento con la notifica all’interessato.

I provvedimenti scaturiti da richieste dell’interessato possono riguardare le richiesta di ferie estive dei Docenti, le richiesta cumulative di Ferie, permessi ecc, ….la richiesta di esonero , la richiesta di autorizzazione ad altre  prestazioni .

Rif. Modulo liquidazione compenso sostitutivo per ferie non godute come inviato dal Dipartimento del

     Tesoro

Rif. Modulo Attestazione di presenza

Rif. Modulo Richiesta compensativo

Rif. Modulo Disponibilità ad effettuare ore eccedenti

Rif. Modulo Incarico prestazione lavoro straordinario o compensativo

Rif. Modulo Docenti con incarico a compenso forfetario

Rif. Modulo Docenti con incarico a compenso orario

Rif. Modulo Docenti con incarico affidato dal DS

Rif. Modulo richiesta missione
Rif. Modulo richiesta di ferie estive dei Docenti

Rif. Modulo richiesta cumulative di Ferie, permessi ecc
Rif. Modulo richiesta di esonero

Rif. Modulo richiesta di autorizzazione ad altre  prestazioni .

Rif. Modulo richiesta permesso orario Docente

Rif. Modulo Richiesta permesso breve per personale ATA  con qualifica AA e CS

Rif. Modulo Richiesta permesso breve per personale ATA  con qualifica AT

Rif. Modulo Richiesta permesso breve per Docenti

Rif. Modulo Richiesta autorizzazioni conferimento incarico

Rif. Modulo Richiesta autorizzazione esercizio libera professione

Rif. Modulo Richiesta autorizzazione conferma incarichi ………………………………..

Rif. Modulo Richiesta partecipazione ad assemblea sindacale

Tutte le richieste vengono protocollate e autorizzate dal Dirigente scolastico

3.4 Gestione assenze

E’ compito dell’addetto al centralino ricevere comunicazione di assenza da parte dell’interessato entro l’inizio della prima ora di lezione. Si richiedono i dati necessari per avviare la pratica. Rif. Modulo Registro Comunicazione assenza

Il personale del centralino dà immediato avviso al responsabile dell’ufficio del personale per avviare la richiesta di visita fiscale  all’ASL di appartenenza, Rif. modulo Richiesta visita fiscale .

Se l’interessato non ha ricevuto la visita fiscale nei termini stabili compila una Dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorietà per evidenziare l’accaduto. Tale dichiarazione sarà allegata alla richiesta  di assenza.

Il personale del centralino dà comunicazione dell’assenza all’ufficio di Presidenza per individuare la disponibilità dei docenti e assegnare la sostituzione. L’assenza dev’essere regolarizzata entro i 5 gg. da parte dell’interessato, inviando il certificato medico all’ufficio del personale.

 Quest’ultimo controlla la regolarità dell’istanza e della documentazione nei termini previsti, dà comunicazione all’ente pagante, se l’assenza ha provocato una  riduzione di stipendio, inviando 3 copie del decreto alla Ragioneria dello Stato per la registrazione e notifica una copia del decreto all’interessato. 

Gestione Personale nominato con contratto a tempo indeterminato

Coerentemente alla normativa vigente al personale neo immesso in ruolo vengono notificati gli adempimenti richiesti dalla normativa (rif. adempimenti del personale  nominato con contratto a tempo indeterminato)
3.6 Gestione Timer

Si richiede l’acquisto dei Bagde all’ufficio tecnico e al ricevimento degli stessi si consegnano agli interessati. Si provvede a registrare i dati anagrafici e il piano orario sulla procedura informatica di tutti coloro  che hanno ricevuto il Bagde. In funzione della necessità dell’istituto si provvedere 

mensilmente o giornalmente al controllo delle assenze dovute a permessi , ferie o ritardi, stampando il relativo cartellino. 

Si elabora il prospetto dei ritardi con il riepilogo straordinario e compensativo per l’autorizzazione da parte dell’ufficio di presidenza. 

Rif. Modulo Dichiarazione Docente

Rif. Modulo Recupero permessi e ritardi

Rif. Modulo Dichiarazione di mancata timbratura

4. ARCHIVIAZIONE

Tutti i documenti vengono conservati in apposite carpette (fascicoli personali) in ordine nominativo presso l’ufficio del Personale.
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