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Oggetto : Indicazioni operative per recuperi e per

Svt ) ) Amministrazione trasparente
ferie di Natale ed integrazione al punto 13.

Sito della Scuola
Personale ATA
DSGA

p/c RSU

La Dirigente, visto il DLgs 165/01 art.25 e art.2-7 e visto il CCNL 2018 nonché la Contrattazione di Istituto
2018/2021
Emana le seguenti indicazioni operative per le SS.VV.:
1. Il ritardo sull’orario di ingresso non dovra né potra avere carattere abituale quotidiano
2. Se il ritardo ¢ inferiore ai 30 minuti, puo essere recuperato anche lo stesso giorno, a discrezione
dell’interessato,prolungando I’orario di lavoro.
3. Se il ritardo ¢ superiore ai 30 minuti sara recuperato entro 1’ultimo giorno del mese successivo in
base alle esigenze di servizio.
4. Se il dipendente ha gia delle ore di recupero a credito, puo utilizzare le ore gia lavorate.
5. Per I’organizzazione del lavoro si terra in considerazione quanto previsto dall’art.4 del D.M 201 del
10/08/2000 integrato dal D.P.R. 119 del 22 giugno 2009.
6. La presenza del personale ATA viene rilevata mediante controllo delle presenze elettronico “badge”.
7. Siricorda che il badge ¢ tassativamente personale, non ¢ assolutamente consentito delegare la
timbratura del proprio cartellino e che, con le nuove norme, introdotte dal D.Lgs. 150/2009, per tale
infrazione ¢ previsto il licenziamento (senza preavviso) del dipendente.
8. Il monte ore risultante dal cartellino elettronico non rappresenta I’unico dato di prova del lavoro
svolto, ma uno degli strumenti a disposizione del DSGA per la valutazione del servizio di ognuno.
9. Il riepilogo dei crediti e/o dei debiti orari di ogni dipendente, risultante dagli orari ordinari, dai
permessi-orario e relativi recuperi e dalle ore eccedenti da recuperare, sara fornito dal Direttore, per
iscritto, a ciascun interessato entro 20 giorni dal termine di ogni mese. A breve saranno forniti i
recuperi dei mesi precedenti.
10. La chiusura della scuola, avendo verificato il parere degli operatori e la delibera degli OO.CC. viene
effettuata nei seguenti giorni prefestivi, in cui € sospesa 1’attivita didattica:
Martedi 24/12/2019; Venerdi 27/12/2019; Martedi 31/12/2019.



11. L’eventuale chiusura di ulteriori giorni o eventuale revoca di uno o piu giorni in base a sopravvenute
esigenze di servizio, saranno concordate in apposite riunioni con le RSU ove presenti.

12. 1l recupero delle ore da parte del personale, che non chiede a copertura dei suddetti giorni, ferie o
festivita soppresse, avverra nei giorni o periodi di maggiore necessita di servizio attraverso una
calendarizzazione.

13. Integrazione dell’ 11/12/2019. Riassumendo se all’ingresso il dipendente timbra prima dell’orario
proprio di lavoro, il tempo precedente non sara preso in considerazione, allo stesso modo se un
dipendente ha un orario di uscita predefinito il tempo aggiuntivo non sara preso in considerazione,
salvo autorizzazioni e deroghe del DSGA o del DS o di chi ne fa le veci.

Per tutto quanto premesso si invitano le SS.VV a fornire una desiderata per le vacanze natalizie e per la
calendarizzazione dei recuperi delle giornate di chiusura sempre che sia compatibile con le esigenze
scolastiche entro e non oltre 5 giorni dalla data di pubblicazione della presente.

La Dirigente
Dott.ssa Carmela De Vita
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