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SCHEMA RELATIVO ALI’ORGANIZZAZIONE DEL PERSONALE AMMINISTRATIVO
PER I’ANNO SCOLASTICO 2011/12.

AREA AMMINISTRATIVA

NOTARI - programma annuale — attuazione del P.O.F. sotto gli aspetti organizzativi e finanziari —
organizzazione del personale ATA — fondo di istituto — atti relativi alla contrattazione di istituto —
con Barghini: liquidazione compensi accessori — stipendi (supplenti temporanei) - pratiche del
personale come ricostruzioni, part-time, ecc. - organico

BARGHINI - nomine per incarichi a carico del fondo istituto — ordini di materiale -TFR
PIERI — assenze del personale — registrazioni attivita oltre I’orario del personale ATA, relativi
prospetti riepilogativi — rilascio certificati di servizio — privacy — corsi di formazione — progetti

didattici: supporto organizzativo/amministrativo

BARGHINI E PIERI — gestione del personale — trasferimenti — graduatorie interne — contratti —
rilascio CUD

SIMONETTI — supplenze (in collaborazione con Celli) — RSU — assemblee sindacali — scioperi

AREA DIDATTICA

CELLI E SCARPELLI - pratiche relative agli alunni — comunicazioni alle famiglie (comprese
quelle relative agli alunni diversamente abili)

CELLI coadiuvata da SIMONETTI — visite di istruzione

CELLI coadiuvata da SCARPELLI — INVALSI — valutazione

SCARPELLI — organi collegiali — libri di testo — atti sulla sicurezza (D.L.vo 626/94 e successive
integrazioni)

SIMONETTI — protocollo, posta elettronica, circolari interne, convenzioni con le Associazioni per
I’utilizzo dei locali — convenzioni con i docenti volontari — insegnamento di strumento



I docenti referenti, responsabili dei vari settori potranno rivolgersi agli assistenti amministrativi
secondo le seguenti modalita:

+ alunni non italofoni SCARPELLI (e CELLI) — per i progetti, che riguardano questi alunni, che
vengono supportati da finanziamenti PIERI

« continuita / orientamento CELLI

« disagio/dislessia SCARPELLI — per il relativo progetto P.I.A. PIERI

+ alunni diversamente abili SCARPELLI (e CELLI)

« progetti vari di ed. ambientale, salute, legalita, ecc. PIERI

 Invalsi/ valutazione CELLI (e SCARPELLI)

« Sicurezza locali SCARPELLI

 visite d’istruzione CELLI (e SIMONETTI)

« formazione classi CELLI E SCARPELLI

« Per le comunicazioni varie inerenti il POF SIMONETTI

« Insegnamento di strumento SIMONETTI

- Biblioteca personale docente utilizzato in altri compiti (GUIDI/SIMONI)

IL DIRETTORE AMM.VO
(Anita Notari)



