
ORGANIZZAZIONE PERSONALE A.T.A.
ANNO SCOLASTICO 2008/2009

DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

ART. 89 CCNL 29/11/07 (sostituito dalla sequenza ATA del 25/07/2008)

Al personale DSGA possono essere corrisposti, fatto salvo quanto disposto dall’art. 88, comma 2, lett. j, (la quota variabile dell’indennità di direzione) esclusivamente compensi per attività e prestazioni aggiuntive connesse a progetti finanziati dalla UE, da Enti o istituzioni pubblici e privati da non porre a carico delle risorse contrattuali destinate al fondo di istituto.

Il Direttore S.G.A. organizza la propria presenza di servizio e il proprio tempo di lavoro per 36 ore settimanali secondo criteri di flessibilità, assicurando il rispetto di tutte le scadenze amministrative e la presenza negli organi collegiali nei quali è componente di diritto.

ART. 46 ed allegata tab. A CCNL 29/11/07

“Il Direttore S.G.A. svolge attività lavorativa di rilevante complessità ed avente rilevanza esterna. Sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi generali amministrativo-contabili e ne cura l’organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, promozione delle attività e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti, al personale A.T.A., posto alle sue dirette dipendenze.

Organizza autonomamente l’attività del personale A.T.A. nell’ambito delle direttive del Dirigente Scolastico.

Attribuisce al personale A.T.A., nell’ambito del piano delle attività, incarichi di natura organizzativa e le prestazioni eccedenti l’orario d’obbligo, quando necessario.

Svolge con autonomia operativa e responsabilità diretta attività di istruzione, predisposizione e formalizzazione degli atti amministrativi e contabili; è funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili.

Può svolgere attività di studio e di elaborazione di piani e programmi  richiedenti specifica specializzazione professionale, con autonoma determinazione dei processi formativi ed attuativi.

Può svolgere incarichi di attività tutoriale, di aggiornamento e formazione nei confronti del personale.

Possono essergli affidati incarichi ispettivi nell’ambito delle istituzioni scolastiche”

Inoltre, secondo le norme contrattuali, il Direttore S.G.A. svolge anche i seguenti compiti:
· Esprime parere in ordine alla concessione di ferie al personale A.T.A. (art.13 c.10 ccnl)

· Coordina i servizi generali e amministrativi sulla base del principio generale dell’unità dei servizi medesimi (art. 44 c.2 ccnl )

· Formula una proposta di piano delle attività inerenti il personale A.T.A. ed attua il piano medesimo una volta adottato dal Dirigente Scolastico (art. 52 c. 3 ccnl)

· Fornisce mensilmente a ciascun dipendente del personale A.T.A. un quadro riepilogativo del profilo orario, contenente gli eventuali ritardi da recuperare o gli eventuali crediti orari acquisiti (art. 53.c.6)

· Esprime parere in ordine alle collaborazioni plurime del personale A.T.A. (art. 56 ccnl)
ORARIO - FUNZIONI - COMPITI 

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
	COGNOME
	LUNEDI'
	MARTEDI'
	MERCOLEDI'
	GIOVEDI'
	VENERDI'
	SABATO

	D'AURIA
	8,00 - 14,00
	8,00 - 16,30
recupero sabato
	8,00 - 14,00
	8,00 - 14,00
	8,00 - 14,00
	libero a settimane alterne

	DE MIERI
	8,00 - 14,00
	8,00 - 14,00
	8,00 - 14,00
	8,00 - 16,30

recupero sabato
	8,00 - 14,00
	libero a settimane alterne

	FALA'
	7.45 – 13.45
	7.45 - 16,15

recupero sabato
	7.45 – 13.45
	7.45 – 13.45
	7.45 – 13.45
	libero a settimane alterne

	LEPERA
	8,00 - 14,00
	8,00 - 16,30
recupero sabato
	8,00 - 14,00
	8,00 - 14,00
	8,00 - 14,00
	libero a settimane alterne
7.45 – 12.45

	MASTROMONACO
	8,00 - 14,00
	8,00 - 16,30
recupero sabato
	8,00 - 14,00
	8,00 - 16,30
recupero sabato
	8,00 - 14,00
	libero

	MINACAPELLI
	8,00 - 14,00
	8,00 - 16,30
recupero sabato
	8,00 - 14,00
	8,00 - 14,00
	8,00 - 14,00
	libero a settimane alterne

	PALASCINO (TO2)
	7,30 - 13,30
	7,30 - 16,00 recupero sabato
	7,30 - 13,30
	7,30 - 13,30
	7,30 - 13,30
	libero a settimane alterne

8.30 / 13.30

	PARISI (TO3)
	7,30 - 13,30
	7,30 - 13,30
	7,30 - 13,30
	7,30 - 13,30
	7,30 - 13,30
	8,30 / 13,30

	PIOVANO
	8,00 - 14,00
	8,00 - 16,30
recupero sabato
	8,00 - 14,00
	8,00 - 14,00
	8,00 - 14,00
	libero a settimane alterne

	RAVERA
	8,00 - 14,00
	8,00 - 16,30
recupero sabato
	8,00 - 14,00
	8,00 - 14,00
	8,00 - 14,00
	libero a settimane alterne

	SCORDO
	8,00 - 14,00
	8,00 - 14,00
	8,00 - 14,00
	8,00 - 16,30
recupero sabato
	8,00 - 14,00
	libero a settimane alterne
8.30 / 13.30

	SPERANZA
	8,00 - 14,00
	8,00 - 14,00
	8,00 - 14,00
	8,00 - 16,30
recupero sabato
	8,00 - 14,00
	libero a settimane alterne

	CUCCHIARA (serale)
	13.30  - 20.30
	13.30  - 20.30
	13.30  - 20.30
	13.30  - 20.30
	14.00 – 21.00
	libero

	RIZZI CANTO (serale)
	14.00 – 21.00
	14.00 – 21.00
	14.00 – 21.00
	14.00 – 21.00
	8.00 – 15.00
	libero 


ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

UNITA’ DI PERSONALE

14
· SEDE TO1


10
· SEDE TO2


  1

· SEDE TO3


  1

· SEDE TO4 - SERALE
  2

DAL LUNEDI’ AL VENERDI’:

· DALLE ORE   7.45 ALLE ORE 13.45 (SENZA FLESSIBILITA’)
· DALLE ORE   8.00 ALLE ORE 14.00 (CON FLESSIBILITA’ DI 30”)

· DALLE ORE 13.30 ALLE ORE 21.30 (7 ORE PER 5 GIORNI CON SABATO LIBERO) 

· IL MARTEDI’ E IL GIOVEDI’ FINO ALLE 16.30 CON CRITERI DI FLESSIBILITA’ A ROTAZIONE E CONCORDATI CON IL PERSONALE

· SABATO DALLE ORE 7.45 ALLE ORE 13.30 

L’ENTRATA ALLE ORE 7.45 DAL LUNEDI’ AL SABATO NELLA SEDE TO1 E’ GARANTITA DALL’ASSISTENTE AMMINISTRATIVA SIG.RA FALA’ MARIA.

VIENE GARANTITA LA PRESENZA DI UN’ASSISTENTE AMMINISTRATIVO FINO ALLE ORE 20.00 IL MARTEDI’ A TURNO SETTIMANALE, IN ORDINE ALFABETICO (SIG.RE FALA’, MASTROMONACO, MINACAPELLI, SPERANZA).

In base alla disponibilità del personale amministrativo sarà possibile definire alcuni turni pomeridiani atti a migliorare la fruizione dei servizi da parte dell'utenza e a consentire maggiori spazi di autonomia lavorativa in momenti della giornata meno caotici. 

Il piano completo degli orari individuali verrà quindi stilato sulla base dei criteri sopra esposti e dei "desiderata" dei singoli dipendenti tenuto conto delle esigenze della scuola.
I compiti sono assegnati sulla base delle capacità individuali tenendo conto degli adempimenti di carattere amministrativo degli uffici della scuola dettati dalle norme del decentramento contenute nel comma 4 dell'articolo 14 del DPR 275/99 (regolamento dell'autonomia delle istituzioni scolastiche) e del POF deliberato dagli organi competenti. L'obiettivo principale in tal senso è quello di fornire un servizio che tenga conto sia degli adempimenti di carattere strettamente amministrativo del personale e degli alunni sia del massimo raccordo possibile tra l'organizzazione della didattica decisa nel POF e il conseguente lavoro degli uffici.

AREA PROTOCOLLO:

SIG.RA D’AURIA

· Gestione del protocollo informatico (reso obbligatorio dal 1° gennaio 2004 dall’art. 50 del DPR 28/12/2000 n. 445) 

· Smistamento dei documenti alle varie aree, servizi, destinatari, archivio

· Gestione delle commissioni esterne (consegna posta, raccomandate…)

In assenza del titolare, il protocollo è gestito dalla Sig.ra PIOVANO.
Tenuto conto della diversificazione dei compiti, l’area protocollo deve garantire:

· Adempimenti e responsabilità connessi al D.Lgs 196/2003 “trattamento dei dati personali”;

· Disponibilità oraria a fronteggiare situazioni straordinarie;

· Tenuta registri obbligatori;

· Gestione e utilizzo sistemi informatici del M.I.U.R. e ARGO;

· Albo delle 4 sedi

AREA DIDATTICA SEDE TO1:

Ha il compito di seguire e supportare l’allievo/famiglia nell’intero percorso scolastico, dal momento in cui accede ai servizi offerti al momento della certificazione delle competenze acquisite. Ai Sigg.ri De Mieri, Scordo, Ravera, Cucchiara, D’Auria, SUPPLENTE ANNUALE viene concessa la delega alla firma sui certificati di iscrizione, frequenza, promozione, di qualifica e di maturità. Sono esclusi dalla delega i certificati prodotti dalla Sig.ra De Mieri inerenti la scuola Pyramid.
SIG.RA DE MIERI 

· Tutti i tipi di Esami, Diplomi e Pagelle
· Curriculum alunni

· Organico

· Progetti didattici

· Iscrizioni

· Archivio storico

SIG.RE SCORDO - RAVERA

· Collaborano con la Sig.ra De Mieri
· Statistiche

· Curriculum alunno

· Iscrizioni

· Inserimento dati computer corsi diurni

· Obbligo Formativo

· Libri di testo

· Archivio Storico 
· Richiesta e trasmissione documenti alunni 
SIG.RA PIOVANO

· Collabora con la Sig.ra De Mieri

· Borse di studio, Buoni libro, Rimborsi vari
· Uscite Didattiche e Stage

· Statistiche

· Archivio storico

SIG.RI CUCCHIARA - RIZZI CANTO (CORSO SERALE)
· Collabora con la Sig.ra De Mieri e con i colleghi del corso diurno

· Gestione corsi serali

· Inserimento dati computer corsi serali

· Compiti in classe, registri di classe e dei docenti

· Richiesta e trasmissione documenti alunni

AREA DIDATTICA SEDE TO2
SIG. PALASCINO  

· Collegamento tra gli uffici della sede TO1 e la sede TO2

· Supporto alla vicepresidenza sede TO2

· Evasione corrispondenza, circolari docenti, ATA e alunni

· Albo

AREA DIDATTICA SEDE TO3
SIG. PARISI
· Collegamento tra gli uffici della sede TO1 e la sede TO3

· Supporto alla vicepresidenza sede TO3

· Evasione corrispondenza, circolari docenti, ATA e alunni

· Albo
Tenuto conto della diversificazione dei compiti, l’area didattica CORSI DIURNI E SERALI deve garantire:

· Adempimenti e responsabilità connessi al D.Lgs 196/2003 “trattamento dei dati personali”;

· Disponibilità oraria a fronteggiare situazioni straordinarie;

· Arretrati Diplomi;

· Archivio storico

· Informazione utenza interna/esterna;

· Tenuta fascicoli e registri obbligatori;

· Adempimenti connessi all’organizzazione delle attività previste nel POF;

· Raccolta dati per monitoraggio attività;

· Gestione e utilizzo sistemi informatici del M.I.U.R. e ARGO;

· Delega alla firma dei certificati di iscrizione, di frequenza e di diploma;

· Albo delle 4 sedi; 

· Collaborazione con il referente degli alunni stranieri (PROGETTO S.O.S. ITALIA)

· Supporto amministrativo-didattico ai progetti del POF

· Supporto Ufficio Presidenza
AREA PERSONALE: 

Ha il compito della gestione amministrativa di tutto il personale docente e ATA a tempo indeterminato e a tempo determinato.

SIG.RA FALA’ – PERSONALE DOCENTE
 

· Organico docenti e ATA
· Fascicolo personale Docente

· Dichiarazione dei servizi – ricostruzione carriera

· Pratiche di pensione

· Trasferimenti – passaggio di cattedra – passaggio di ruolo – DOP e DOS

· Part – time 

· Pratiche inerenti l’immissione in ruolo (contratti – corso di formazione – relazione periodo di prova)

· Comunicazioni varie alla D.P.T., al C.S.A. e alla R.P.S.

· Gestione graduatorie supplenti

· Ricerca supplenti temporanei e annuali in base alla normativa vigente

· Stipula contratti supplenti temporanei - annuali e trasmissione ai vari organi competenti

· Aggiornamento ed inserimento del personale al SIMPI, SIWEB, ARGO
· Graduatorie interne personale docente 

SIG.RA MINACAPELLI – PERSONALE DOCENTE

 

· Collabora con la Sig.ra Falà

· Fascicolo personale Docente

· Assenze docenti e relativi decreti

· Comunicazioni varie alla D.P.T., al C.S.A.e al R.P.S.

· Gestione graduatorie supplenti 

· Ricerca supplenti temporanei e annuali in base alla normativa vigente

· Stipula contratti supplenti temporanei - annuali e trasmissione ai vari organi competenti

· Aggiornamento ed inserimento del personale al SIMPI, SIWEB, ARGO

· Pratiche di riscatto ai fini pensionistici e buonuscita (docenti)
· Graduatorie interne personale docente
SIG.RA SPERANZA – PERSONALE ATA

 

· Fascicolo personale ATA

· Gestione orario di servizio personale ATA

· Ricerca supplenti temporanei e annuali in base alla normativa vigente

· Richiesta e trasmissione fascicoli personale DOCENTE e ATA

· Assenze personale e relativi decreti congedi e aspettativa

· Comunicazioni varie alla D.P.T., al C.S.A. e al R.P.S.

· Certificati e dichiarazioni di servizio DOCENTI e ATA
· Stipula contratti supplenti temporanei - annuali e trasmissione ai vari organi competenti

· Dichiarazione dei servizi – ricostruzione carriera 
· Pratiche di pensione personale ATA

· Convocazione Consiglio d’Istituto e Giunta Esecutiva
· Aggiornamento ed inserimento del personale al SIMPI, SIWEB, ARGO
· Graduatorie interne personale ATA

· Organizzazione elezioni RSU, OO.CC, Studenti
· Formazione

Tenuto conto della diversificazione dei compiti, l’area personale deve garantire:

· Adempimenti e responsabilità connessi al D.Lgs 196/2003 “trattamento dei dati personali”;

· Archivio storico

· Disponibilità oraria per fronteggiare situazioni straordinarie; 

· Preparazione documenti per periodo di prova e autorizzazione alla libera professione;

· Tenuta fascicoli e registri obbligatori; 

· Graduatorie Interne Personale Docente e ATA;

· Albo delle 4 sedi;

· Supporto amministrativo-didattico ai progetti del POF

· Supporto Ufficio Presidenza
AREA CONTABILITA’ – PATRIMONIO - MAGAZZINO

Ha il compito di gestire tutto l’iter progettuale sia in fase di programmazione e predisposizione della documentazione relativa all’offerta formativa, sia in fase di attuazione operativa. Si propone di dare corso a tutte le procedure relative all’acquisizione di tutti i beni necessari  per attuare il piano dell’offerta formativa dal momento dell’analisi dei possibili fornitori alla gestione dei beni patrimoniali.

SIG.RE MASTROMONACO e LEPERA

· Gestione del Programma Annuale (impegni, accertamenti, reversali, mandati),

· Liquidazione e pagamento trattamenti economici (fondamentale e accessorio)

· Adempimenti contributivi e fiscali, Rendiconti vari

· Stipula contratti per attività curricolari ed extra-curricolari, 

· Gestione Inventario, Magazzino, Facile Consumo, 

· Gestione conto corrente bancario e postale

· Registri obbligatori.

· Gestione TFR e FONDO ESPERO

Tenuto conto della diversificazione dei compiti, l’area contabilità/patrimonio/ magazzino deve garantire:
· Adempimenti e responsabilità connessi al D.Lgs 196/2003 “trattamento dei dati personali”;

· Archivio storico

· Disponibilità oraria per fronteggiare situazioni straordinarie; 
· Albo delle 4 sedi;

· Supporto amministrativo-didattico ai progetti del POF

· Supporto Ufficio Presidenza
ORARIO - FUNZIONI - COMPITI 

ASSISTENTI TECNICI
	SEDE TO1
	LUNEDI’
	MARTEDI’
	MERCOLEDI’
	GIOVEDI’
	VENERDI’
	SABATO

	MALAFRONTE
	8.00 - 16,30
recupero del sabato
	7.45 – 13.45
	8.00 – 14,00
	8.00 – 14,00
	sede TO4
	libero a settimane alterne
8.15 – 13.15

	
	 
	
	
	 
	
	 

	MANTI
	8.00 – 14.00
	8.00 – 14.00
	8.00 – 14.00
	sede TO4
	8.00 - 16.30
recupero del sabato
	libero a settimane alterne
7.45 – 12.45

	
	
	
	
	
	
	

	SCHIARITI
	8.00 -14,00
	8.00 - 16.30
recupero del sabato
	8.00 -14,00
	sede TO4
	8.00 -14,00
	libero a settimane alterne
8.15 – 13.15

	
	
	 
	
	 
	
	

	MAZZOCCA
	7.45 – 13.45
	sede TO4
	7.45 – 13.45
	7.45 – 16.15
recupero del sabato
	7.45 – 13.45
	libero a settimane alterne
7.45 – 12.45

	SEDE TO2
	
	
	
	
	
	

	BELLANTONE
	8.00 – 15.00
	8.00 – 15.00
	sede TO4
	8.00 – 15.00
	8.00 – 15.00
	libero

	
	
	
	
	
	
	

	CRUSI
	sede TO4
	7.45 – 13.45
	7.45 – 13.45
	8.00 – 16.30

recupero del sabato
	7.45 – 13.45
	libero a settimane alterne
(7.45 – 12.45)

(8.15 – 13.15)

	
	
	
	
	
	
	

	TAVILLA
	7.45 – 13.45
	8.00 – 16.30

recupero del sabato
	8.00 – 14.00
	7.45 – 13.45
	sede TO4
	libero a settimane alterne
(7.45 – 12.45)

(8.15 – 13.15)

	
	
	
	
	
	
	

	SEDE TO3
	
	
	
	
	
	

	CAMUSO
	7.45 – 13.45
	sede TO4
	7.45 – 13.45
	8.00 – 16.30

recupero del sabato
	8.00 – 14.00
	libero a settimane alterne
(7.45 – 12.45)

(8.15 – 13.15)

	
	
	
	
	
	
	

	LETO
	8.00 – 14.00
	8.00 – 16.30

recupero del sabato
	sede TO4
	7.45 – 13.45
	7.45 – 13.45
	libero a settimane alterne

(7.45 – 12.45)

(8.15 – 13.15)

	
	
	
	
	
	
	

	PULLARA
	sede TO4
	7.45 – 13.45
	8.00 – 16.30

recupero del sabato
	8.00 – 14.00
	8.00 – 14.00
	libero a settimane alterne
(7.45 – 12.45)

(8.15 – 13.15)

	SEDE TO4
	
	
	
	
	
	

	TURNO GIORNALIERO

17.30/23.30


	CRUSI

PULLARA
	MAZZOCCA

CAMUSO


	BELLANTONE

LETO


	MANTI 

SCHIARITI


	MALAFRONTE

TAVILLA


	libero


Gli assistenti tecnici hanno il compito del mantenimento efficiente della rete informatica interna 
dell’istituto e di ogni singolo laboratorio (gestione dell’active directory, manutenzione computers, supporto  all’organizzazione informatica della scuola sia nella fase di attuazione operativa dei progetti in stretto rapporto con i docenti, sia nella gestione quotidiana dei servizi).
Tenuto conto della diversificazione dei compiti, gli assistenti tecnici devono garantire, durante il normale orario di servizio:
· Manutenzione ordinaria di tutti i personal computer, le attrezzature elettroniche e informatiche presenti nella scuola

· Adempimenti e responsabilità connessi al D.Lgs. 196/2003 “trattamento dei dati personali”;

· Supporto ai docenti durante le ore di utilizzo dei laboratori

· Gestione magazzino tecnico (carico/scarico materiale, giacenze, richieste materiale all’ufficio magazzino…)

· Collaborazione con il Responsabile Qualità per gli adempimenti connessi alla redazione e revisione della modulistica inerente gli aspetti informatici

· Collaborazione con l’ufficio di presidenza e con il DSGA per pianificare gli interventi di manutenzione e le tipologie degli acquisti

L'orario è funzionale all'attività, anche pomeridiana, dei laboratori prevista a suo tempo nella delibera della Giunta Esecutiva.

PER ESIGENZE DIDATTICHE (apertura dei laboratori prima dell’ingresso degli studenti) DEVE ESSERE GARANTITA LA PRESENZA DI ALMENO 1 ASSISTENTE TECNICO ALLE ORE 7.45 IN OGNI SEDE

L’orario di ogni dipendente verrà concordato sulla base delle esigenze di servizio e delle richieste individuali privilegiando le domande di personale in particolari situazioni in ordine a figli in età prescolare o situazioni certificate ai sensi della legge 104.

DAL LUNEDI’ AL VENERDI’:

· DALLE ORE 7.45 ALLE ORE 16.30 PER TUTTE LE SEDI

· DALLE ORE 17.30 ALLE ORE 23.30 SEDE TO4 CON SABATO LIBERO CON CRITERI DI FLESSIBILITA’ A ROTAZIONE E CONCORDATI CON IL PERSONALE PER TUTTE LE SEDI 

· IL MARTEDI’ E IL GIOVEDI’ FINO ALLE 16.30 CON CRITERI DI FLESSIBILITA’ A ROTAZIONE E CONCORDATI CON IL PERSONALE PER TUTTE LE SEDI

· SABATO DALLE ORE 7.45 ALLE ORE 13.30

In base anche alle disponibilità del personale tecnico sarà possibile definire alcuni turni pomeridiani atti a migliorare la fruizione dei servizi da parte dell'utenza e a consentire maggiori spazi di autonomia lavorativa in momenti della giornata meno caotici. Il piano completo degli orari individuali verrà quindi stilato sulla base dei criteri sopra esposti e dei "desiderata" dei singoli dipendenti tenuto conto delle esigenze della scuola.

UNITA’ DI PERSONALE: 10

· SEDE TO1


MALAFRONTE, MANTI, SCHIARITI, MAZZOCCA
· SEDE TO2


BELLANTONE, CRUSI, TAVILLA

· SEDE TO3


CAMUSO, LETO, PULLARA
· SEDE TO4 – SERALE
LA COPERTURA DEL CORSO SERALE E’ GARANTITA DAL 

PERSONALE CON TURNI GIORNALIERI ALTERNATI TRA LE SEDE.
 

AREA CENTRO STAMPA

Presso la sede TO1 è istituito un apposito servizio per la riproduzione e la duplicazione di atti e di documenti denominato Centro Stampa coordinato dall’art. 7 Sig. Schiariti.

Sono attribuiti al responsabile addetto al Centro Stampa:

· Adempimenti e responsabilità connessi al D.Lgs 196/2003 “trattamento dei dati personali”;
· la riproduzione dei singoli documenti mediante fotocopia;

· le duplicazioni di documenti, moduli e fascicoli mediante la stampa degli stessi

· l’impaginazione e la rilegatura dei fascicoli;

· l’esecuzione di piccole opere di manutenzione delle macchine e delle attrezzature in dotazione al Centro.

Il servizio di riproduzione e duplicazione del centro stampa viene messo a disposizione degli uffici e di tutto il personale operante all’interno della scuola (dirigenza, docenti, A.T.A., alunni).

ORARIO - FUNZIONI - COMPITI 
COLLABORATORI SCOLASTICI
I collaboratori scolastici dovranno adempiere a funzioni legate sia alla vigilanza sugli alunni che alla pulizia dell'Istituto (pulizia spazi assegnati, azioni di riassetto nel corso della giornata, pulizia spazi esterni) nonché funzioni legate a servizi complementari vari quali la gestione della reception e il supporto amministrativo. 
Dal momento che la richiesta di aumento di unità di personale non è stata accolta dal CSA, ci si riserva una valutazione specifica del personale assegnato finalizzata al migliore funzionamento dei servizi a fronte di edifici ad ampia metratura.

E’ necessario innovare la vecchia figura del collaboratore scolastico tramite un processo di formazione e di riqualificazione che possa consentire di creare un ruolo in grado di fornire, oltre al ruolo primario della “vigilanza”, un supporto attivo e competente a tutte le attività poste in essere all’interno della scuola, sia coadiuvando la nuova didattica curriculare ed extra-curriculare, sia i servizi ad essa connessa. Questo processo inevitabilmente comporta l’abbandono dei vecchi meccanismi di individuazione delle qualifiche favorendo una maggior flessibilità nei compiti e nelle responsabilità, con un maggior coinvolgimento nel quadro organizzativo della scuola. 

Il Collaboratore Scolastico rappresenta il “biglietto da visita” della scuola, anche grazie alla gestione del servizio reception con il connesso compito di attuare un primo processo di filtro di coloro che accedono ai locali della scuola.

E’ importante ribadire che la pulizia della sede TO1, per garantire il regolare svolgimento degli esami di stato, deve essere svolta da tutti i collaboratori scolastici.
L'attività dei collaboratori scolastici viene espletata in tre turni distinti:

· Mattino:

apertura delle sedi TO1 – TO2 – TO3, per attività di vigilanza, reception, supporto all’attività amministrativa, pulizia locali assegnati, commisiioni esterne, attività complementari varie.

· Pomeriggio:

per attività di vigilanza (attività pomeridiane curriculari ed extra-curriculari…), reception, supporto all’attività amministrativa, pulizia locali assegnati, attività complementari varie, chiusura delle sedi TO2 e TO3. 

· Sera:

per attività di vigilanza, reception, supporto all’attività amministrativa, pulizia locali assegnati, attività complementari varie, chiusura della sede TO4.

PER ESIGENZE DI SERVIZIO (pulizia locali, apertura della scuola…) NON E’ CONCESSA LA FLESSIBILITA’ IN INGRESSO DI 30”

UNITA’ DI PERSONALE: 26 ORGANICO DI DIRITTO

· SEDE TO1 - DIURNO

4 + 1 turno 15 giorni 

· SEDE TO1 - POMERIGGIO
2

· SEDE TO2



8 + 1 palestra

· SEDE TO3
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· SEDE TO4 - SERALE

2 + 1 turno 15 giorni
35 ORE STRAORDINARIO + 43 ORE RECUPERO PREFESTIVI + 27 ULTERIORI RECUPERI x 26 COLL. = 2.730 ORE COMPLESSIVE DA UTILIZZARE PER ESIGENZE STRAORDINARIE E/O IMPREVEDIBILI
INCARICHI SPECIFICI M.P.I.

Gli incarichi specifici, garantiti per ogni profilo professionale come da CCNL (art. 47 CCNL 29/11/07), sono individuati tenendo conto dei criteri stabiliti dall’art. 17 del presente CII a.s. 2008/09. 

domanda dell’interessato

competenza professionale CERTIFICATA  (titoli attinenti all’incarico da svolgere)

ruolo

continuità di servizio

L’incarico viene svolto in orario di servizio in quanto equiparato all’art. 7 CCNL.

Per l’a.s. 2008/2009 si individuano le seguenti attività:  

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI – (4 funzioni) 

GESTIONE ALUNNI STRANIERI CORSO DIURNO

L’individuazione dell’incarico specifico, con conseguente assunzione di responsabilità, nasce con l’obiettivo di una figura di coordinatore delle fasi operative relative alla gestione delle pratiche inerenti gli alunni stranieri del corso diurno in collaborazione con il Referente di Istituto del progetto “S.O.S. Italia”. Verranno successivamente concordati con il Direttore S.G.A. le fasi e le modalità operative. 

GESTIONE ALUNNI STRANIERI CORSO SERALE

L’individuazione dell’incarico specifico, con conseguente assunzione di responsabilità, nasce con l’obiettivo di una figura di coordinatore delle fasi operative relative alla gestione delle pratiche inerenti gli alunni stranieri del corso serale in collaborazione con il Referente di Istituto del progetto “S.O.S. Italia”. Verranno successivamente concordati con il Direttore S.G.A. le fasi e le modalità operative. 

GESTIONE GRADUATORIA ATA

L’individuazione dell’incarico specifico, con conseguente assunzione di responsabilità, nasce con l’obiettivo di una figura di coordinatore delle fasi operative relative alla gestione delle graduatorie di 1^ - 2^ - 3^ fascia del personale ATA. Verranno successivamente concordati con il Direttore S.G.A. le fasi e le modalità operative. 

PROGETTO IMMAGINE BOSELLI

L’individuazione dell’incarico specifico, con conseguente assunzione di responsabilità, nasce con l’obiettivo di una figura di coordinatore delle fasi operative relative alla promozione dell’istituto (pubblicità, volantinaggio…), in collaborazione con la Presidenza. Verranno successivamente concordati con il Direttore S.G.A. le fasi e le modalità operative.

ASSISTENTI TECNICI – (3 funzioni)  

Documento Programmatico sulla Sicurezza sede TO1 

L’individuazione dell’incarico, con conseguente assunzione di responsabilità, nasce con l’obiettivo di una figura di coordinatore delle fasi operative relative alla’applicazione delle norme contenute nel Documento Programmatico sulla Sicurezza nella sede TO1.  

Verranno successivamente concordati con il Direttore S.G.A. le fasi e le modalità operative. 

Documento Programmatico sulla Sicurezza sede TO2  

L’individuazione dell’incarico, con conseguente assunzione di responsabilità, nasce con l’obiettivo di una figura di coordinatore delle fasi operative relative alla’applicazione delle norme contenute nel Documento Programmatico sulla Sicurezza nella sede TO2.  

Verranno successivamente concordati con il Direttore S.G.A. le fasi e le modalità operative.

Documento Programmatico sulla Sicurezza sede TO3  

L’individuazione dell’incarico, con conseguente assunzione di responsabilità, nasce con l’obiettivo di una figura di coordinatore delle fasi operative relative alla’applicazione delle norme contenute nel Documento Programmatico sulla Sicurezza nella sede TO3.  

Verranno successivamente concordati con il Direttore S.G.A. le fasi e le modalità operative.
COLLABORATORI SCOLASTICI (7 unità)  

ASSISTENZA AI DISABILI E PRIMO SOCCORSO (7 FUNZIONI)

Obiettivo:



L’individuazione dell’incarico specifico, con conseguente assunzione di responsabilità, nasce con l’obiettivo di dare dignità all’inserimento degli allievi diversamente abili avendo come fine la costruzione di una scuola per tutti e di ciascuno (prassi di solidarietà, diversità come elemento arricchente, comunità cooperativa educante, ottimismo ecc..). L’intervento deve tener conto di tutte le attività scolastiche ed extrascolastiche rispondendo anche ai bisogni particolari dei singoli allievi, a partire dal loro arrivo a scuola, alle attività didattiche, alle uscite didattiche, ai viaggi d’istruzione, alla realizzazione di tutti i progetti contenuti nel POF.

· sede TO1 (3 funzioni) 

· sede TO2 (1 funzioni)

· sede TO3 (3 funzioni)

Fasi:

collaborare all’attività di primo soccorso e di assistenza in attesa dell’intervento specialistico

collaborare con il personale docente di sostegno nella cura dell’igiene personale degli allievi disabili

collaborare con i docenti, in caso di attività che richiedano supporti particolari, secondo quanto definito nel progetto

fornire supporto agli allievi disabili per gli spostamenti nell’ambito della scuola e delle pertinenze esterne

Modalità operative: 

garantire l’assistenza ai disabili non autosufficienti dall’arrivo con il pulmino, durante il tempo scuola ivi compresi i compiti inerenti l’igiene personale e fino al rientro in famiglia. Con orari che vanno dalle 7,30 fino alle 13,30 a cui occorre aggiungere gli eventuali rientri pomeridiani; 

garantire la piena partecipazione alle attività della classe, comprese le uscite didattiche oltre a garantire la partecipazione di tutti gli allievi ai progetti contenuti nel Nolan;

tutta l’attività deve essere svolta nel rispetto delle norme sulla trasparenza (legge 241/90), privacy (d.lgs. 196/2003);

collaborare con i docenti di sostegno;

partecipazione alle riunioni periodiche con il Referente del progetto C. Nolan  e con il D.S.G.A per la pianificazione dei servizi. 

FIGURE ART. 7 CCNL
Visto il D.P.R. 8 marzo 1999 – regolamento sull’Autonomia delle Istituzioni Scolastiche;

Viste le graduatorie provinciali previste per l’attribuzione delle posizioni economiche relative all’art. 7 del CCNL;

Viste le posizioni utili di 6 assistenti amministrativi; 2 assistenti tecnici; 7 collaboratori scolastici; 

Tenuto conto che gli incarichi assegnati non graveranno sulle risorse del fondo di istituto in quanto già retribuiti mensilmente sullo stipendio come compensi accessori;
Visto il CCNL 2006/2009;

Visti il CII 2007/08;

Per l’a.s. 2008/2009 si individuano le seguenti attività:  

1) ASSISTENTE AMM.VO Piovano
· Coordinatrice area didattica corsi diurni  

· Sostituzione del Direttore S.G.A. in caso di assenza. (nel periodo di ferie del Direttore S.G.A. la sostituzione dello stesso è a turno tra tutte le figure art. 7); 

· Gestione alunni disabili 

· Collaborazione con il Direttore S.G.A. per la gestione organizzativa

2) ASSISTENTE AMM.VO Mastromonaco

· Coordinatrice area amministrativo-contabile-patrimonio.

· Collaborazione con il Direttore S.G.A. per la gestione organizzativa dell’area

3) ASSISTENTE AMM.VO Falà
· Coordinattrice area Personale Docente / ATA

· Collaborazione con il Direttore S.G.A. per la gestione organizzativa dell’area

4) ASSISTENTE AMM.VO De Mieri
· Coordinatrice area didattica corsi serali 

· Collaborazione con il Direttore S.G.A. per la gestione organizzativa dell’area

5) ASSISTENTE AMM.VO D’Auria
· Pratiche infortuni, assicurazione alunni, docenti e ATA, adempimenti INAIL

· Collaborazione con il Direttore S.G.A. per la gestione organizzativa

6) ASSISTENTE AMM.VO Palascino

· Partecipazione a tutti i progetti del POF e di Istituto

· Collaborazione con il Direttore S.G.A. per la gestione organizzativa

1) ASSISTENTE TECNICO Bellantone
· Documento Programmatico sulla Sicurezza sede TO2
L’individuazione dell’incarico, con conseguente assunzione di responsabilità, nasce con l’obiettivo di una figura di coordinatore delle fasi operative relative all’applicazione delle norme contenute nel Documento Programmatico sulla Sicurezza nella sede TO2. Verranno successivamente concordati con il Direttore S.G.A. le fasi e le modalità operative. 

· Collaborazione con il Direttore S.G.A. per la gestione organizzativa dell’area informatica. 
2) ASSISTENTE TECNICO Schiariti
· Gestione Centro Stampa e gestione audiovisivi corso diurno.

· Collaborazione con il Direttore S.G.A.  per la gestione organizzativa del centro stampa

1) COLL. SCOLASTICO Canale assistenza disabili e primo soccorso 

sede TO1   
2) COLL. SCOLASTICO Trunfio assistenza disabili e primo soccorso 

sede TO1

3) COLL. SCOLASTICO Larizza assistenza disabili e primo soccorso 

sede TO2  

4) COLL. SCOLASTICO Liberti assistenza disabili e primo soccorso 

sede TO2

5) COLL. SCOLASTICO Lo Monaco assistenza disabili e primo soccorso 
sede TO2

6) COLL. SCOLASTICO Muraro assistenza disabili e primo soccorso 

sede TO3  

7) COLL. SCOLASTICO Camera assistenza disabili e primo soccorso 

sede TO4 

ORARIO DI APERTURA DELL’ISTITUTO 

NORMALE 36 ORE SETTIMANALI:



SEDE TO1/TO4 VIA MONTECUCCOLI 12 LUNEDI’ – VENERDI’:
dalle ore 7.15 alle ore 23.30


  




     SABATO:


dalle ore 7.15 alle ore 13.30

SEDE TO2 STRADA ALTESSANO 52/3    LUNEDI’ – VENERDI’:
dalle ore 7.15 alle ore 18.00


  




     SABATO:


dalle ore 7.15 alle ore 13.30

SEDE TO3 VIA LUINI 123


    LUNEDI’ – VENERDI’:
dalle ore 7.15 alle ore 18.00


  




    SABATO:


dalle ore 7.15 alle ore 13.30

DAL TERMINE DELLE LEZIONI E FINO AL TERMINE DEGLI ESAMI DI STATO:  

LUNEDI’ – VENERDI’: dalle ore 7.15 alle ore 19.00







SABATO

   : dalle ore 7.15 alle ore 13.30

DAL TERMINE DEGLI ESAMI DI STATO E FINO AL 31/07/2009: 

(SALVO PARTICOLARI ESIGENZE STRAORDINARIE DI SERVIZIO):

LUNEDI’ – VENERDI’:    dalle ore 8 alle ore 17.00






SABATO

   :    dalle ore 8 alle ore 13.30


DAL 1/08/09 AL 31/08/09

(SALVO PARTICOLARI ESIGENZE STRAORDINARIE DI SERVIZIO):

LUNEDI’ – VENERDI’:    dalle ore 8 alle ore 14.00






SABATO

   :    dalle ore 8 alle ore 13.00

GIORNI DI CHIUSURA DELLA SCUOLA

· TUTTE LE DOMENICHE – TUTTE LE FESTIVITA’ NAZIONALI

· CHIUSURE PRE –FESTIVI:

24-27-31 dicembre 2008; 5 gennaio 2009; 11 aprile 2009; 8- 14-22 agosto 2009
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