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1.  INDIVIDUAZIONE E ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI

SERVIZI AMMINISTRATIVI

L’articolazione dei servizi amministrativi che di seguito si propone è stata predisposta prendendo in considerazione le funzioni istituzionali che caratterizzano il nostro Istituto e le specifiche esigenze prospettate nel piano dell’offerta formativa.
Le finalità istituzionali che rientrano nell’ambito dei servizi amministrativi e generali sono state articolate nei seguenti servizi; per ciascun servizio sono stati specificati i singoli compiti e gli obiettivi che ciascun dipendente sarà chiamato a perseguire.

SEZIONE DIDATTICA E PERSONALE

	Servizi
	Compiti

	Gestione alunni
	Iscrizioni, trasferimento alunni e relative pratiche personali, preparazione di tutto il materiale per scrutini ed esami di stato, rilascio pagelle e nulla osta, attestazioni e certificati degli alunni, statistiche relative agli alunni, compilazione diplomi di maturità con software, esonero tasse scolastiche, infortuni, assenze alunni, tenuta fascicoli, registri, visite e viaggi di istruzione: elenchi alunni, raccolta documentazione inerente il viaggio; predisposizione di tutti gli atti di competenza della segreteria relativi all’adozione dei Libri di testo, statistiche relative agli alunni, utilizzo di Intranet per l’inserimento dati richiesti dagli uffici centrali riguardanti la didattica, organi collegiali: elezione degli organi collegiali, preparazione di tutta la documentazione necessaria riguardante genitori e alunni, servizio di sportello inerente alla didattica, registro delle richieste di accesso alla documentazione L. 241\90 e ricerca pratiche del personale,  sostituzione dei colleghi dei settori personale e protocollo in caso di assenza ecc.

	Amministrazione del personale
	Stipula contratti di assunzione, assunzione in servizio, trasmissione contratti al centro per l’impiego, periodo di prova, documenti di rito, redazione certificati di servizio, decreti di congedo e aspettativa,  inquadramenti economici contrattuali e riconoscimento dei servizi di carriera, procedimenti disciplinari, procedimenti pensionistici, predisposizione della documentazione e inoltro agli enti competenti, tenuta dei fascicoli personali docenti e ata, informatizzazione dei dati con trasmissione diretta al Ministero( domande docenti esami maturità, contratti, organico docenti e ata, trasferimenti, pensioni, statistiche), visite medico fiscali, registro delle assenze del personale docente e ata, ricerca supplenti docenti e ata, compilazione richieste piccolo prestito e cessione del quinto, rapporti con la Ragioneria Territoriale dello Stato Ufficio III e VI Tesoreria per tutte le pratiche relative al personale docente e ata, registro delle richieste di accesso alla documentazione L. 241\90 e ricerca pratiche del personale, compilazione  graduatorie nuove inclusioni personale docente e ata ( valutazione titoli, inserimento nel SIDI, stampa graduatorie, variazione dati, corrispondenza ecc.), sostituzione dei colleghi dei settori didattica e protocollo in caso di assenza, servizio di sportello inerente  docenti e ata, ecc.

	Archivio e protocollo
	Tenuta del registro protocollo con software informatico e archiviazione, razionalizzazione archivi, invio elenchi e pieghi Ente Poste, scarico della posta da intranet M.P.I., internet e posta elettronica, tenuta del registro degli atti esposti all’Albo, corrispondenza varia, corrispondenza e rapporti con l’Amministrazione Provinciale per la manutenzione dei locali scolastici, collaborazione col settore alunni, servizio di sportello inerente la didattica, sostituzione dei colleghi in caso di assenza,  ecc. 


SEZIONE CONTABILE E FINANZIARIA

	Servizi
	Compiti

	Gestione finanziaria
	Liquidazione parcelle, fatture, compensi accessori e indennità al personale, retribuzione al personale supplente, compenso ferie non godute, adempimenti fiscali, erariali, previdenziali, trasmissione liquidazione Cedolino Unico, trasmissioni telematiche on-line, compilazione mod. TFR (trattamento di fine rapporto), modelli disoccupazione e anagrafe delle prestazioni in collaborazione con il settore personale, acquisizione dati e contratti d’opera estranei pubblica amministrazione, registro contratti d’opera, gestione contabile POF (riordino e classificazione schede finanziarie Progetti, specchietti riassuntivi dei pagamenti  schede progetto e corsi di recupero), conto corrente postale registrazioni contabili con software, ecc. Acquisti e procedure sul MEPA (Mercato Elettronico Pubblica Amministrazione) In collaborazione col D.S.G.A.

	Servizi contabili
	Elaborazione programma annuale, conto consuntivo completo di allegati, mandati di pagamento e riversali di incasso, impegni, liquidazione e pagamenti delle spese, accertamenti riscossioni e versamenti delle Entrate, rimborso contabile iscrizioni e liquidazione di ogni competenza agli allievi (viaggi di istruzione, rimborsi vari), registro di cassa, registri dei partitari entrate e uscite, stipula contratti acquisto beni e servizi, adempimenti connessi ai progetti, corrispondenza inerente atti contabili con USP e altri enti, registro ritenute previdenziali erariali e assistenziali, ecc. Acquisti e procedure sul MEPA (Mercato Elettronico Pubblica Amministrazione). Tracciabilità dei flussi finanziari, tutto ciò che riguarda le procedure con l’AVCP (Autorità per la Vigilanza sui Contratti Pubblici) compresa l’indicazione dei codici CIG e CUP, finalità di insieme alle altre modalità previste per legge, rendono l’informazione “tracciante”.  In collaborazione col  D.S.G.A.


SEZIONE ACQUISTI E PATRIMONIO

	Servizi
	Compiti

	Gestione beni patrimoniali
	Scritture contabili inventariali obbligatorie e gestione informatica del software, discarico, passaggi di consegne, redazione preventivi e acquisizione offerte, emissione buoni d’ordine, verbali di collaudo, gestione degli acquisti (richiesta preventivi, prospetti comparativi delle offerte), rapporti e corrispondenza con i fornitori, ecc.

	Contabilità di magazzino
	Tenuta dei registri di magazzino, impianto della contabilità di magazzino, ecc.


SERVIZI AUSILIARI

Si premette che i collaboratori scolastici, secondo quanto indicato nel relativo profilo professionale dalla  tabella A allegata al CCNL 29\11\2007, sono tenuti ad adempiere ai seguenti compiti:
	Servizi
	Compiti

	Rapporto con gli alunni
	Sorveglianza degli alunni, nelle aule, laboratori, spazi comuni in occasione della momentanea assenza dell’insegnante.

Segnalare tempestivamente l’assenza dei docenti nelle aule, al fine di poter predisporre le sostituzioni interne.

Portare circolari alle classi loro assegnate e, in accordo con i colleghi  in servizio, anche a quelle che possono risultare scoperte per assenza di un collega.

Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap.

Accompagnare presso strutture sanitarie allievi infortunati.

	Sorveglianza generica dei locali
	apertura e chiusura dei locali per le attività scolastiche ordinarie e per le altre attività deliberate dal Consiglio di Istituto.
Assicurarsi della chiusura delle finestre delle aule e dei corridoi del piano assegnato.

	Rapporti con il pubblico
	Accesso e movimento interno alunni e pubblico – portineria

Assicurarsi che il personale estraneo firmi l’apposito Registro posizionato all’ingresso in caso contrario segnalare tempestivamente in Vicepresidenza la presenza di estranei nell’Istituto


	Pulizia di carattere materiale
	Pulizia uffici, laboratori, Palestre, spazi scoperti (con particolare attenzione ai terrazzi delle aule dei piani a loro assegnati) e arredi, spostamento suppellettili e pratiche archivio.

Effettuare pulizie generali degli spazi assegnati durante il periodo di sospensione dell’attività didattica.

Durante il periodo estivo, in sostituzione del personale assente per il proprio turno di ferie, assicurare la pulizia degli spazi utilizzati (presidenza, uffici segreteria, ingresso principale ecc.), eventuali attività di riordino generale.

	Particolari interventi non specialistici
	Centralino telefonico, piccola manutenzione dei beni, centro stampa ciclostile.

	Supporto amministrativo e didattico
	Duplicazione atti, trasmissione circolari, tenuta registri per uso videoregistratori e televisori, assistenza progetti (POF), approntamento sussidi didattici.

	Servizi esterni
	Ufficio postale, U.P.S., Banca, DPT  ecc.


SERVIZI TECNICI

Si premette che gli assistenti tecnici effettuano il servizio di 36 ore settimanali assicurando non meno di 24 ore in laboratorio + 12 ore di manutenzione e che secondo quanto indicato nel relativo profilo professionale dalla tabella A allegata al CCNL 29\11\2007, sono tenuti ad adempiere ai seguenti compiti:
	Servizi
	Compiti

	Attività di laboratorio
	Conduzione tecnica dei laboratori garantendone l’efficienza in base al progetto annuale di utilizzazione didattica.

Svolge attività di supporto tecnico ai docenti dei laboratori e, se richiesto, a quelli impegnati nel pomeriggio in attività collegate a POF.

	Preparazione del materiale
	Preparazione del materiale e degli strumenti  per esperienze ed esercitazioni pratiche garantendo l’assistenza tecnica durante lo svolgimento delle stesse, approvvigionamento periodico del materiale utile  per le esercitazioni didattiche e messa in ordine dei locali affidati.

	Manutenzione
	Riordino, conservazione del materiale e delle attrezzature tecniche in dotazione ai propri laboratori.

Controllo dei laboratori, nel limite delle proprie mansioni, per evitare asportazioni di materiale da parte degli allievi.

	Collaborazione con la segreteria 
	Effettua proposte e consulenza per il piano degli acquisti.

Collabora con l’assistente amministrativa in relazione agli acquisti e al collaudo di attrezzature tecnico-scientifiche, all’introduzione di nuove tecnologie, nuove strumentazioni didattiche e progetti sperimentali.

Collabora con il docente responsabile e con l’assistente Amministrativa preposta alle operazioni di inventario comunicando in segreteria eventuali variazioni intervenute per qualsiasi causa alle dotazioni di laboratorio.

Segnala il materiale obsoleto o non funzionante per lo scarico inventariale.

	Servizi speciali
	Collaborazione con i docenti per l’orientamento scolastico relativo alla pubblicità anche al di fuori dell’Istituto.


2. INDIVIDUAZIONE DELLE POSIZIONI ECONOMICHE

In coerenza con le attività deliberate nel POF e tenuto conto delle specifiche esigenze organizzative e di funzionamento dell’ufficio di segreteria, 

tenuto conto anche degli ulteriori compiti che si possono assegnare ai titolari di posizione economica ai sensi dell’art. 50 del CCNL 2007 secondo quanto stabilito dall’accordo MIUR – OO.SS. 12\03\2009 nonché dalla sequenza contrattuale 25\07\2008 si ripartiscono particolari compiti come di seguito specificato:
Assistenti Tecnici
	Denominazione dell’incarico
	Specificazione dei compiti assegnati
	N° incarichi

	Coordinatore Servizi Informatici della segreteria didattica e contabile e di quelli che nel corso dell’anno si stabiliranno previo accordo delle parti.
2° Posizione economica (ex art. 7 Accordo Nazionale 20\10\2008)
Eventuale collaborazione corredata da contratto per ogni singolo lavoro per la ristrutturazione delle aule informatiche della sede centrale del classico e del plesso 

	Compiti specifici: attività di collaborazione con i docenti referenti dei progetti e sito Web per il funzionamento delle infrastrutture informatiche, della rete informatica e delle comunicazioni multimediali; collaborazione con i responsabili di tutti i laboratori dove sono presenti risorse informatiche (Sede centrale , Classico e Plesso); collaborazione con il D.S.G.A. effettuando attività di coordinamento nella gestione delle informazioni e trasmissione telematica dei dati. Aggiornamento dei software gestionali in uso negli uffici. Assolvimento di tutti gli adempimenti previsti a carico “dell’Amministratore di sistema” per la rete informatica degli uffici di Segreteria, ai sensi del D.lvo n° 196\2003. Partecipazione alle riunioni periodiche con il D.S.G.A. per il miglioramento delle procedure, al fine di garantire maggiore efficienza ed efficacia.
	Collaborazione Plurima

Gorlero Mariano
(ITIS .IM)

	Gestione del Server
	Backup settimanale
	Garibaldi Monica 


	Supporto informatico alla segreteria
	Compiti specifici: fornisce supporto tecnico per l’informatizzazione degli uffici curando, in particolare, l’installazione degli aggiornamenti del software, la manutenzione dell’hardware, il servizio di backup; 
	Collaborazione Plurima

Gorlero Mariano

(ITIS IM)

	Coordinatore dei servizi Tecnici  - AREA B – 1° Posizione Economica 

1° Posizione economica (ex art. 7 Accordo Nazionale 20\10\2008)
Manutenzione  ordinaria e straordinaria degli edifici scolastici

Supporto all’ufficio acquisti
	Compiti specifici: Attività di collaborazione con i docenti per l’approvvigionamento del materiale e per l’acquisto delle attrezzature dei vari laboratori con assunzione di responsabilità diretta nelle attività di gestione dei laboratori, in quanto coordinatore. Gestione dei rifiuti pericolosi nei laboratori di pertinenza: raccolta, classificazione, quantificazione e movimentazione nei laboratori. Collaborazione con i docenti per l’utilizzo degli strumenti audiovisivi. Collaborazione con il docente responsabile della Sicurezza nella gestione della manutenzione straordinaria delle attrezzature e dei dispositivi di di sicurezza previsti dal D.lvo n° 626\94 (compreso cartellonistica) e D.Lgs. 81\2008. Addetto alla gestione delle emergenze.
Compiti specifici: Attività di collaborazione con il D.S.G.A. e con i docenti per il coordinamento dei lavori di manutenzione ordinaria e straordinaria da effettuarsi sui sugli edifici scolastici. Tenuta dei rapporti e relazioni, in collaborazione con l’assistente amministrativa addetta, con l’Amministrazione Provinciale.
 Collaborazione con l’assistente amministrativa preposta per gli acquisti per l’approvvigionamento dei materiali di necessari agli interventi di piccola manutenzione ordinaria degli immobili e delle suppellettili. Collaborazione con il personale Collaboratore Scolastico per la sistemazione degli arredi scolastici e per la riparazione degli arredi delle aule e delle aule speciali (aule informatica, aule audiovisivi, aula magna ecc.). Ritiro merce, di modeste quantità e dimensioni, presso i rivenditori di fiducia. 
	Rinaldo Francesco Puppo Cinzia
 Rinaldo Francesco

Puppo Cinzia


Collaboratori Scolastici
	Denominazione dell’incarico
	Specificazione dei compiti assegnati
	N° incarichi

	AREA A – 1° Posizione economica (ex art. 7 Accordo Nazionale 20\10\2008)
Primo soccorso e assistenza alla persona 
Assistenza agli alunni disabili

( quando presenti nell’istituzione scolastica)

Coordinatore servizi ausiliari e collaborazione con gli uffici
	Compiti specifici: incarico di pronto soccorso\prima assistenza in attesa dell’intervento specialistico, compreso l’accompagnamento in Ospedale. Collaborazione con il personale docente per gli spostamenti all’esterno degli alunni con handicap. Verifica della presenza del materiale nelle cassette di pronto soccorso della Scuola, verifica delle uscite di emergenza e controllo periodico dell’integrità dei dispositivi antincendio, da monitorare su appositi moduli che saranno forniti dal Responsabile della Sicurezza.
Compiti specifici: cura sulla base delle istruzioni impartite dai docenti di sostegno, l’assistenza agli alunni diversamente abili, anche riguardo all’uso dei servizi igienici e alla cura dell’igiene personale; collabora con il docente di sostegno nella realizzazione delle attività programmate, fuori dalla classe, sempre con l’insegnante di sostegno.
Compiti specifici: Funzioni di supporto all’attività amministrativa e all’attività didattica, gestione degli albi. Collaborazione con gli uffici di segreteria  per la gestione dell’archivio e per l’approvvigionamenti del materiale di pulizia. Supporto all’ufficio alunni, Presidenza e D.S.G.A. per gestione archivi e dati particolari nel rispetto del D.lvo n° 196\2003.
	N° 5 – 

Ansaldi Laura

Celeste Domenica

Cosentino Anna Maria Gagliardi Valeria

Raciti Maria


	AREA B – 2° Posizione Economica art. 4 Accordo Nazionale 12\03\2009

	Compiti specifici: funzione vicaria  del D.S.G.A.
Organizzazione coordinamento e vigilanza dei servizi generali ed amministrativi.

Coordinamento Back Office affari generali, didattica e personale.

Coordinamento gestione pratiche infortuni alunni e personale.
	N°1 –
Ferraro Angela


3. GESTIONE DEI SERVIZI

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

	Tipo di servizio
	Modalità di esecuzione

	Orario funzionamento segreteria
	36 ore settimanali (entrata 7.30 - uscita 13,30) – per 6 ore  giornaliere per 6 giorni alla settimana, 

	Necessità di articolazione dell’orario del personale in turni di servizio
	Rientri pomeridiani  in base alle esigenze di servizio e alle attività pomeridiane didattiche.

	Orario funzionamento dello sportello per l’utenza sia interna che esterna
	Dal lunedì al sabato 7,45 – 8,30, 12,00 – 13,15; per gli alunni, docenti e pubblico; al martedì  15,00 – 16,30. 

Il personale di segreteria può ricevere l’utenza solo ed esclusivamente allo sportello in ottemperanza del Decreto Legislativo 196\2003 relativo alla Privacy dei documenti d’ufficio

	Modalità di elaborazione degli atti
	Tutti gli atti prodotti dalla scuola saranno corredati dall’intestazione dell’Istituto, ogni documento presenterà le sigle delle persone addette alla compilazione.

	
	

	Termine entro i quali devono essere consegnati i documenti
	I documenti redatti dagli uffici saranno consegnati entro tre giorni dalla data di richiesta

	Stabilire per ogni servizio il nominativo dell’assistente delegato alla firma precisando quali tipi di documenti può firmare
	In sostituzione del Direttore dei Servizi generali e Amministrativi tutti gli atti sia amministrativi che contabili verranno firmati dall’assistente amministrativa  Sig. Ferraro Angela ( 2° posizione economica).


COLLABORATORI SCOLASTICI

	Tipo di servizio
	Modalità di esecuzione

	Orario funzionamento della scuola
	Per il Liceo Scientifico dalle ore 7,30 alle 19,30 dal lunedì al venerdì per permettere le attività didattiche pomeridiane; il sabato dalle 7,30 alle 13,30. La copertura dell’orario è ottenuta con: un turno pomeridiano da lunedì a venerdì oltre il turno anti meridiano. Per il Liceo Classico dalle 7,30 alle 13,30 dal lunedì al sabato. Le ore di eventuale straordinario verranno recuperate nei prefestivi, nelle vacanze natalizie, pasquali ed estive.

	Necessità di articolazione dell’orario del personale in turni di servizio
	Tutto il personale  ha dato la disponibilità all’effettuazione della turnazione se necessaria.
Un Collaboratore Scolastico svolge il turno pomeridiano, ma spesso, date le numerose attività, è coadiuvato da un altro collaboratore in servizio per tre ore, in modo da non superare le 9 ore giornaliere come specifica il CCNL 2006\2009.

	Modalità per la sostituzione dei colleghi assenti
	Tutti i collaboratori scolastici hanno dato la disponibilità per la sostituzione dei colleghi assenti, il carico di lavoro in eccesso verrà considerato come ore di lavoro straordinario da recuperare.

	Modalità inerenti l’esercizio delle attività di vigilanza
	I collaboratori scolastici hanno il compito di vigilanza delle classi in caso di momentanea assenza del docente.

	Modalità inerenti la pulizia dei locali
	La pulizia dei locali dell’Istituto è compito dell’impresa di pulizia Pulitecno, ai collaboratori scolastici è stata ripartita equamente la parte che non è di competenza dell’impresa, la stessa si effettua al termine dell’orario di lezione e nel pomeriggio. Si sottolinea che il lavoro svolto dall’impresa di pulizia non è sufficiente rispetto alle ore in cui la scuola rimane aperta, perciò il collaboratore scolastico che effettua il servizio pomeridiano è tenuto, alla pulizia dei locali occupati dagli alunni e dai loro docenti.  I locali del plesso di piazza Roma sono di competenza del collaboratore scolastico ad esso assegnato così come la nuova ala attigua al Liceo Scientifico, composta di 3 aule più i bagni.


ASSISTENTI TECNICI

	Tipo di servizio
	Modalità di esecuzione

	Orario di lavoro
	36 ore settimanali (7,30 – 13,30; per 6 ore giornaliere per 6 giorni alla settimana) e turnazioni in base alle esigenze di laboratorio. Le ore di eventuale straordinario verranno recuperate nei prefestivi, nelle vacanze natalizie, pasquali ed estive.

	Necessità di articolazione dell’orario del personale in turni di servizio
	Uno o più rientri pomeridiani in base all’orario delle lezioni e alle esigenze di servizio. 

	Modalità inerenti l’esercizio delle attività in compresenza con i docenti
	Agli Assistenti Tecnici spettano almeno 24 ore di assistenza ai docenti nei laboratorio a loro assegnati. Oltre a ciò il Dirigente Scolastico assegna delle ore per lo svolgimento di funzioni particolari.

	Modalità di svolgimento delle attività di manutenzione
	Le ore rimanenti per raggiungere le 36 vengono utilizzate per la manutenzione e riparazione delle attrezzature dei vari laboratori e per la preparazione del materiale per le esercitazioni tecnico-pratiche, o per eventuali incarichi assegnati dal Dirigente Scolastico.


4.  UTILIZZO DELL’ORARIO DI SERVIZIO

Orario Ordinario

In questo Istituto l’orario di lavoro è di 36 ore settimanali, articolato con un turno pomeridiano per i collaboratori scolastici e un rientro pomeridiano per gli assistenti amministrativi.

Controllo dell’orario di lavoro
Tutto il personale è tenuto, durante l’orario di lavoro, a permanere nel posto di lavoro assegnato, fatta salva la momentanea assenza per svolgimento di commissioni tassativamente autorizzate all’inizio dell’anno scolastico e previo accordo con il D.S.G.A. (posta, enti vari, emergenze).

Qualsiasi altra uscita durante l’orario di lavoro, che non rientri tra quelle autorizzate dall’Istituto, deve essere preventivamente comunicata e concessa dal D.S.G.A. o da un suo delegato.

Il monte ore settimanale sarà accertato mediante orologio marcatempo.

Per ogni addetto il monte ore mensile ed il credito e\o debito orario risultante verrà determinato, secondo i seguenti criteri:

- l’orario settimanale è di 36 ore suddiviso in 6 giornate (6 ore lavorative per giornata);

- il monte orario giornaliero superiore alle 9,00 ore non è ammesso;

- prestazioni orarie eccedenti l’obbligo di servizio devono essere autorizzate.

Turnazione

Un supplente che copre il servizio pomeridiano.

Per garantire il pieno svolgimento di tutte le attività extra scolastiche spesso il personale che svolge  il turno mattutino si avvicenda nel turno pomeridiano in 2 scaglioni di tre ore ciascuno. 
Ritardi e Permessi
Il ritardo non superiore ai 30 minuti deve essere giustificato e recuperato possibilmente nella stessa giornata o al massimo entro l’ultimo giorno del mese successivo, in base alle esigenze di servizio.

Chi sarà recidivo nei ritardi verrà richiamato dal D.S.G.A. fino alla possibile decurtazione di un ora sull’orario di servizio.
Il riepilogo dei crediti o debiti orari di ogni dipendente, risultante dagli orari ordinari, dai permessi orari e relativi recuperi e, dalle ore eccedenti da recuperare, sarà fornito a ciascun interessato entro 10 giorni dal termine di ogni mese ( salvo aumenti particolari del lavoro del settore personale).

Pausa

Il lavoratore che effettua la pausa, ad esempio tra un turno e l’altro, può rimanere anche sul proprio posto di lavoro.
La pausa non può essere inferiore a 30 minuti.

Se la prestazione di lavoro giornaliera eccede le sei ore continuative il personale può usufruire a richiesta di una pausa di almeno 30 minuti al fine del recupero delle energie psicofisiche e dell’eventuale consumazione del pasto.

La pausa deve essere comunque prevista se l’orario continuativo di lavoro supera 7 ore e 12 minuti (art. 51 c.3 CCNL).
Recuperi e riposi compensativi

In linea di massima i recuperi delle ore di lavoro prestati in eccedenza verranno recuperati per i giorni prefestivi stabiliti all’inizio d’anno, nelle vacanze natalizie in quelle pasquali e in quelle estive previa calendarizzazione da presentare al Direttore dei Servizi e relativa delibera del Consiglio di Istituto. 

Ferie
In linea di massima non si concedono ferie nei periodi di attività didattica se non per comprovati motivi, e comunque mai nel periodo che intercorre dal 1° giugno all’inizio degli esami di Stato.
Le ferie, di regola, devono essere richieste in anticipo almeno cinque giorni prima della fruizione, salvo casi eccezionali, e devono essere autorizzate dal D.S.G.A. e concesse dal Dirigente Scolastico.
Le ferie estive devono essere richieste entro il 30 maggio 2012 per poter predisporre il piano ferie di tutto il personale.

Nel caso di contemporanea richiesta di ferie per lo stesso periodo si propone la rotazione annuale.

Nei periodi di sospensione dell’attività didattica si richiede la presenza di almeno 3 collaboratori scolastici, nel periodo degli Esami di Stato se ne richiedono quattro, mentre per gli  assistenti amministrativi se ne richiedono tre nel periodo degli Esami di Stato e due negli altri periodi. 

5. MODALITA’ DI ASSEGNAZIONE DEL PERSONALE AI SERVIZI

Attribuzione delle posizioni organizzative – Assistenti Amministrativi

L’attribuzione delle posizioni organizzative di seguito evidenziate sarà disposta tenendo conto della necessità di dover garantire lo svolgimento delle attività e dei progetti specificati nel POF, nonché l’adempimento di tutti i compiti istituzionali, ivi comprese le relazioni con il pubblico.

Nell’assegnazione dei compiti si terrà conto dei seguenti criteri:

1) obiettivi e finalità che l’istituto intende raggiungere;

2) caratteristiche personali e professionali possedute dal personale;

3) esigenze personali, per quanto possibile e se coincidenti con quelle dell’Istituto.
	Sezione Didattica e Personale
	Assistenti Amministrativi

	Gestione Alunni

Circolari del settore


	Ferraro Angela


	Archivio   Protocollo e Sportello
Circolari Generiche
	Perri Primola


	Amministrazione del personale

Circolari del settore
	Chiaramello Marinella

Perri Velia


	Contatti con Amministrazione Prov.le per lavori manutenzione Sede, Classico, Plesso

Coadiuva settore alunni per gite e viaggi di istruzione e per ogni altra necessità del caso.

Supporta il lavoro informatico in collaborazione con Gorlero nella Sede nel Plesso e nel Classico 
	Vatteone Nicola

	Coadiuva il settore Alunni

Per due giorni alla settimana per non più di due ore è addetta alla Biblioteca

Addetta alle fotocopie per le attività dei docenti secondo le esigenze e le emergenze alla prima ora della mattina in caso di assenza di una delle due bidelle dell’ingresso

	Merlo Daniela


	Sezione Contabile Finanziaria
	Assistenti Amministrativi

	Gestione Finanziaria

Servizi Contabili
	Garibaldi Monica


	Sezione Acquisti e patrimonio
	Assistenti Amministrativi

	Gestione beni patrimoniali

Contabilità di magazzino
	Garibaldi Monica


Attribuzione delle posizioni organizzative – Collaboratori scolastici

L’attribuzione delle posizioni organizzative di seguito evidenziate sarà disposta tenendo conto della necessità di dover garantire lo svolgimento delle attività e dei progetti specificati nel POF, nonché l’adempimento di tutti i compiti istituzionali, ivi comprese le relazioni con il pubblico.

Nell’assegnazione dei compiti si terrà conto dei seguenti criteri:

1) obiettivi e finalità che l’istituto intende raggiungere;

2) caratteristiche personali e professionali possedute dal personale;

3) esigenze personali, per quanto possibile e se coincidenti con quelle dell’Istituto.
	Servizi Ausiliari
	Collaboratori Scolastici

	Portineria
	Celeste Domenica, Luzza Maria 


	Apertura chiusura locali
	Celeste Domenica Luzza Maria (apertura settimanale e chiusura del sabato) 
Mergiotti Franco (chiusura pomeridiana).

A turno tutti col.scol.  in caso di necessità

	Rapporti con il pubblico – centralino telefonico
	Celeste Domenica e Luzza Maria
A turno se necessario (nel servizio pomeridiano)

	Rapporti con gli alunni – Circolari alle classi
	Tutti i collaboratori



	Sorveglianza generica locali
	Piano terra: Celeste Domenica e Luzza Maria  Uffici Sportello e Aula Blu 

Primo piano:Raciti Maria

Secondo piano: Ansaldi Laura
Terzo piano : Caruso Carmela
Palestra: Mela Sergio all’inizio del servizio
Pulizia Ala nuova: Faraldi Mauro
Pulizia Plesso: Gagliardi Valeria

	Supporto amministrativo didattico

(fotocopie circolari)
	Ansaldi Laura Celeste Domenica Raciti Maria

in quanto tutte 1° posizione economica



	Servizi esterni (Posta, Banca C.S.A. ecc.)
	Mela Sergio e tutti i collaboratori scolastici all’occorrenza

	Pulizie di carattere materiale
	Scale ingresso principale dopo intervallo Mela Sergio e Faraldi Mauro.
Aula informatica, Biblioteca Aula Commissioni e Ciclostile Infermeria: Raciti Maria

Uffici:  Luzza Maria
Lab. Chimica, Lab. Fisica e Biologia: Caruso Carmela

Mergiotti Franco del turno pomeridiano ha il compito di controllare che le aule dove si sono svolte attività pomeridiane siano in ordine e pulite per il mattino; controllare la fornitura della carta igienica e asciugamani di tutti i bagni dell’istituto: docenti, alunni e segreteria, controllo che tutte le finestre dell’istituto siano chiuse prima di inserire l’allarme.
A turno due volte la settimana pulizia scalinata esterna condivisa con Istituto “Ruffini”


	Servizi Tecnici
	Assistenti Tecnici

	Attività di laboratorio – Preparazione del materiale - Manutenzione
	Puppo Cinzia (ex art.7 CCNL 2004\2005 1° posizione economica Accordo Nazionale 20\10\2008)
Rinaldo Francesco (ex art.7 CCNL 2004\2005 1° posizione economica Accordo Nazionale 20\10\2008)


	Collaborazione con l’assistente amm.va addetta agli acquisti e all’inventario
	Tutti i tecnici

	Servizi Speciali – Collaborazione con i docenti per orientamento scolastico – Pubblicità anche al di fuori dell’Istituto
	Puppo Cinzia 
Rinaldo Francesco


SEZIONE CLASSICA

	Servizi Ausiliari
	Collaboratori Scolastici

	Portineria
	Cosentino Anna Maria
Brizio Laura

	Apertura chiusura locali a turno
	Cosentino Anna Maria

Brizio Laura

	Centralino telefonico

Rapporti con il pubblico 

Rapporti con gli alunni

Sorveglianza generica locali 

Supporto amministrativo didattico (fotocopie circolari)
	Entrambi i collaboratori scolastici

	Pulizie di carattere materiale:

Uffici

Laboratorio Chimica

Aula Proiezione

Bagni femmine e docenti

Aule (equamente distribuite)
Pulizie di carattere materiale:

Bagni maschi

Laboratorio Fisica 

Laboratorio Informatica

Aula Scienze
Aule (equamente distribuite)

Pulizie di carattere materiale in comune:

Palestra - Biblioteca
Sala insegnanti – Aula ricevimento parenti
Scalone di ingresso dal 1° piano

Corridoi Istituto

Cortile dell’Istituto in collaborazione con i bidelli dell’IPC e delle Elementari
	Cosentino Anna Maria
Brizio Laura
Entrambi i collaboratori scolastici


	Sevizi Tecnici
	Assistenti Tecnici

	Attività di laboratorio – Preparazione del materiale – Manutenzione

Collaborazione con l’assistente amm.va addetta agli acquisti. (e tutto quanto specificato al paragrafo 2)

	Rinaldo Francesco  (giorni da definire secondo il calendario delle attività laboratoriali) 
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