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Gli importi contrattati sono suscettibili di variazioni in caso di ulteriori finanziamenti del fondo di 
Istituto conseguenti ad aumenti previsti nel CCNL o di quanto attribuito allo stesso nel programma 
annuale 2008 

Criteri generali di ripartizione: sulla base dei dati forniti dal DSGA e della ripartizione 
prevista nella tabella precedente si precisa che gli impegni relativi al personale ATA saranno 
utilizzati  per  il  finanziamento  delle  norme  contrattuali  che  li  riguardano  e  per  assicurare 
l’apertura pomeridiana, una volta espletate le procedure di cui all’art. 6 del CCNL scuola 
(-informativa sindacale-). I
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ALLEGATO A 

Organigramma Docenti a.s. 2009/2010  
N° 

unità 
Ore 
corrispondenti 

 
Compenso   Costo totale  

Collaboratori 2 115  �     2.013   �                  4.025  
Fondo Titolo V Capo 1 Art. 2 CII 4 86  �     1.505   �                  6.020  
Fondo Titolo V Capo 1 Art. 2 CII     �                  2.500  
Attività straordinarie Ufficio tecnico 1 86  �     1.505   �                  1.505  
Commissione orario 2 29  �       508   �                  1.015  
Ref. Dip. Linguistico Espressivo-Umanistico 1 15  �       263   �                     263  
Referente Dipartimento Lingua straniera 1 15  �       263   �                     263  
Ref. Dip. Matematica-Matematica Applicata 1 15  �       263   �                     263  
Ref. Dip. Fisica 1 15  �       263   �                     263  
Ref. Dip. Tecnologia e Disegno 1 15  �       263   �                     263  
Ref. Dip. Chimica 1 15  �       263   �                     263  
Ref. Dip. Scientifico-Biologico-Ambientale 1 15  �       263   �                     263  
Ref. Dip. Elettrotecnica-Tecnologico Meccanico 1 15  �       263   �                     263  
Ref. Dip. ElettronicaxElettrotecnici-
ElettronicaxInformatici 1 15  �       263   �                     263  
Ref. Dip. Informatica-Sistemi 1 15  �       263   �                     263  
Ref. Dip. Giuridico 1 15  �       263   �                     263  
Ref. Dip. Motorio 1 15  �       263   �                     263  

Ref. Dip.Alunni in svantaggio-Diversamente abili GLH 1 15  �       263   �                     263  
Centro Informazione e Consulenza 4 20  �       350   �                  1.400  
Responsabile di Rete 1 58  �     1.015   �                  1.015  

Responsabile sito web e didattica in rete 1 58  �     1.015   �                  1.015  

Commissione collaudi 4 15  �       263   �                  1.050  
Responsabili di laboratori e palestre 25 15  �       263   �                  6.563  
Referente Educazione Ambiente e salute 1 15  �       263   �                     263  
Referente Educazione Stradale e legalità 1 15  �       263   �                     263  
Commissione Qualità della scuola 3 15  �       263   �                     788  
Commissione visite e viaggi d'istruzione 3 15  �       263   �                     788  
Responsabile Olimpiadi Matematica 1 12  �       210   �                     210  
Responsabile Olimpiadi Informatica 1 12  �       210   �                     210  
Tutor 50 20  �       350   �                 17.500  
Coordinatori Consigli di classe 50 6  �       105   �                  5.250  
Commissione classi 2 15  �       263   �                     525  
Commissione elettorale 3 29  �       508   �                  1.523  
Commissione graduatorie interne 2 15  �       263   �                     525  
Commissione scarico inventariale 3 23  �       403   �                  1.208  
Commissione orientamento 6 18  �       315   �                  1.890  
Referente attività Cineforum 1 15  �       263   �                     263  
Monitortaggio attività dei docenti 1 29  �       508   �                     508  
Supporto Legge 196/2003 1 29  �       508   �                     508  
Responsabile Sicurezza 1 143  �     2.503   �                  2.503  

Totale Allegato A     �   64.240  
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FASCE ORARIE PERSONALIZZATE 
PER: 
I COLLABORATORI SCOLASTICI 
�� 08.00 – 14.00 orario standard 
�� 07.45 – 13.45 

 

DSGA - ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 
�� 08.00 – 14.00 orario standard 
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ASSISTENTI TECNICI 
�� 08.00 – 14.00 orario standard 
�� 07.45 – 13.45 
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TABELLA  E 
TABELLE PER LA VALUTAZIONE DI TITOLI E PUNTEGGI AI FINI DELLA 

VALUTAZIONE DELLE COMPETENZE PER GLI  INCARICHI SPECIFICI ATA  
����	�����������
��
���++����
��
�&� �

�

Profilo assistente amministrativo 
Titoli  valu tabili  Punteggi  note  
Anzianità di servizio statale come 
resp.amm.non inferiore a un anno o 360 
giorni 

Punti 1 per ogni 
anno 

 

Laurea specifica per l’accesso al 
profilo 

Punti 3  

Idoneità a concorsi in posti di responsabile 
amministrativo 

Punti 1  

Titolo di studio per l’accesso alprofilo di 
resp. amministrativo 

Punti 2  

Diploma di laurea diversa Punti 1  
Funzioni aggiuntive, Incarichi specifici  
svolti e/o 
Attività certificata e  retribuita  ai sensi 
dell’art. 54 ccnl 1995 lettera A e D  

Punti 1 per  a. s. Nel caso di doppia attività 
nello stesso a. s. vi sarà la 
valutazione di un solo punto 

Partecipazione   a corsi specifici per  ass. 
amministrativi   organizzati dalla 
amministrazione scolastica 

Punti 1 per ogni 
corso 

 

Partecipazione a corsi regionali di interesse 
del profilo di appartenenza 

Punti 0,50 per 
ogni corso 

 

Continuità di servizio presso il nostro 
istituto 

Punti 0.50 perValutabile la continuità senza 
interruzione fino ad un 
massimo di cinque anni 

Per accedere alle attività con punteggio zero è indispensabile la 
presentazione di un curriculum vitae. 
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�

Assistenti tecnici 
Titoli  valu tabili  Punteggi  note  
Diploma   di   laurea   tecnico scientifica Punti 3  

Funzioni aggiuntive– Incarichi specifici 
svolte e/o attività certificata  e  retribuita  
ai sensi dell’art. 54 ccnl 1995 lettera A e D  

Punti 1 per  a. s. Nel caso di doppia attività 
nello stesso a. s. vi sarà la 
valutazione di un solo punto 

Partecipazione a corsi specifici per ass. 
tecnici organizzati dalla amministrazione 
scolastica 

Punti 1 per ogni 
corso 

 

Continuità in servizio presso il nostro 
istituto 

Punti 0.50 perValutabile la continuità senza 
interruzione fino ad un 
massimo di cinque anni 

Per accedere alle attività con punteggio zero è indispensabile la 
presentazione di un curriculum vitae. 
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Assisten za 
diversamente abili  

  

Titoli valutabili  Punteggi  note  
Corso specifico per ausilio ai diversamente
   abili  indetti 
dall’amministrazione scolastica, enti locali, 
associazioni di volontariato 

Punti 3 per ogni 
corso 

Titolo indispensabile 

Funzione aggiuntiva o attività certificata e  
retribuita  ai sensi dell’art. 54 ccnl 1995 
lettera B  

Punti1 per  a. s. Nel caso di doppia attività 
nello stesso a. s. vi sarà la 
valutazione di un solo punto 

Titolo di studio superiore Punti 1  
Partecipazione a corsi specialistici per 
collaboratori scolastici organizzati dal 
MIUR 

Punti 1  

Corsi per coll. scolastici indetti   
dall’amministrazione scolastica, enti locali, 
associazioni di volontariato (pronto soccorso, 
supporto handicap, corso Legge 626 etc) 

Punti 1 per ogni 
corso 

Il possesso del titolo Corso 
Legge 626 a parità di 
punteggio da precedenza 

Partecipazione a corsi regionali di 
interesse  del profilo di appartenenza 

Punti 0,50 per 
ogni corso 

 

Continuità in servizio presso il nostro 
istituto 

Punti 0.50 
per anno 
scolastico 

Valutabile la continuità senza 
interruzione fino ad un 
massimo di cinque anni 

piccola  manutenzione  
Certificazione attestante qualifica 
inerente la funzione di partecipazione. 

Punti 3 indispensabile  

Dichiarazione di responsabilità su attitudine 
e competenza a svolgere la funzione 

Punti 1 Prioritaria nel caso nessun 
partecipante sia in possesso 
di quanto sopra 

Funzione aggiuntiva- attività funzionaleo 
attività certificata e retribuita  ai sensi 
dell’art. 54 ccnl 1995 lettera B  

Punti 1  per  a. 
s. 

Nel caso di doppia attività 
nello stesso a. s. vi sarà la 
valutazione di un solo punto 

Funzione aggiuntiva specifica già svolta Solo preferenza Preferenziale a parità di 
punteggio 

Titolo di studio superiore Punti 1  
Corsi per coll. Scolastici (legge 626) Pti 2 per corso  
Partecipazione a corsi specialistici per 
collaboratori scolastici organizzati  dal 
MIUR art.3 

Punti 2  

Corsi per coll. scolastici indetti   
dall’amministrazione scolastica, enti locali, 
associazioni di volontariato (pronto soccorso, 
supporto handicap etc) 

Punti 1 per ogni 
corso 

 

Partecipazione a corsi regionali di interesse
  del profilo di appartenenza 

Punti 0,50 per 
ogni corso 

 

Continuità in servizio presso il nostro 
istituto 

Punti 0.50 Valutabile la continuità senza 
interruzione fino ad un 
massimo di cinque anni 
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ART. 7 
( n° 1 unità)  

Collabora con la contabilità in merito alle problematiche 

software ed applicative delle procedure informatiche di 

interesse 
ART. 7 
( n° 2 unità)  

Collabora con l’Ufficio Tecnico supportandolo nelle 
procedure di competenza  

ART.7   
( n° 1 unità) 

Collabora con l’RSPP in merito al piano di 

emergenza ed alle problematiche 

inerenti la sicurezza dell’Istituto 
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Coordinatore  tecnico  POF – PON – altre 
attività a  finanziamento esterno e pomeridiane 
con calendarizzazione impegni laboratori e 
sostituzioni colleghi assenti�

Collaborazione con i docenti referenti dei 
progetti  al fine di rendere disponibili le risorse 
tecniche e di laboratorio necessarie.  
Compilazione e comunicazione dei 
monitoraggi mensili delle attività da svolgere  
e delle ore da retribuire all’ufficio contabilità e 
al DSGA�

Coordinatore per l’inventario  attrezzature 
tecniche in laboratorio ed esterne ai laboratori�

Collabora  con il DSGA all’inventario 
generale delle attrezzature tecniche ; coordina 
gli inventari dei singoli laboratori compilati 
dagli A.T. assegnatari e rilevazione delle 
attrezzature tecniche di laboratorio e con 
destinazione diversa dai laboratori. Rapporti 
con l’UTE per gli eventuali spostamenti di 
attrezzature. Coadiuva il DS per la  
realizzazione delle attività tecniche  in aula 
Magna.�

Supporto   per l’informatizzazione degli uffici e 
dei reparti 

Supporta  l’ informatizzazione degli uffici 
relativamente alle problematiche hardware, di 
installazione software 

Primo intervento di manutenzione elettrica Provvede alle piccole emergenze di tipo 
elettrico che si presentano nell’istituto e ai 
controlli periodici dei 
dispositivi di sicurezza di quadri e punti di 
comando dei laboratori ed dell’istituto 
collabora con la l'ASUB per la 
parte elettrica ed all’elabora un prospetto 
annuale delle  attività svolte 
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Incarico per la 
calendarizzazione e 
organizzazione degli 
impegni relativi alla 

progettualità extracurricolare 

In collaborazione con il DSGA   organizza e produce i 
monitoraggi  mensili e finali delle 
attività pomeridiane retribuite e dei recuperi del personale: 
collaboratore scolastico, assistenti amministrativi 

Coordinatore contabilità e 
relative archivazioni 

Collabora con il DSGA e con maggior impegno per la 
predisposizione della programmazione annuale, per il conto 
consuntivo e la gestione del bilancio, predisponendo gli atti 
relativi  e la loro dovuta trasmissione agli enti preposti. 

Coordinatore Area 
Personale e relative 
archiviazioni 

In collaborazione con il DSGA coordina l’area del personale , è di 
supporto alla trasmissione dei dati ai sistemi informatici 
contribuisce alle ricostruzioni di carriera del  

�
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ART. 7 PRIMO Soccorso 

7unità�

Effettua assistenza e procedure di primo soccorso,con eventuale 
assistenza nel trasporto presso strutture idonee al pronto soccorso�

ART 7 SUPPORTO H 

4 unità 

Supporto nominativo alunni h per le attività di competenza, con 
comunicazione alla Presidenza 
delle relative problematiche 
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Piccola manutenzione 
competenze  EDILI�

Provvede alle ordinarie e urgenti piccole riparazioni 
di tipo edile,( piccoli rappezzi, piccole tinteggiature, ripristino di 
mattonelle, piastrelle a muro, battiscopa distaccati,…. ). Collabora 
comunque con gli altri addetti alla piccola manutenzione globale 
dell’Istituto. Gliinterventi saranno  sempre in presenza di un altro 

degli addetti alla manutenzione di ogni intervento sarà annotato su 
apposito registro preso l'Ufficio Tecnico.�

Piccola manutenzione 
Competenze 
FALEGNAMERIA 

Provvede alle piccole e urgenti riparazioni di falegnameria, ripristino 
banchi, infissi e sedie rotte; Collabora comunque con gli altri addetti alla 
piccola manutenzione globale dell’Istituto.  Gli interventi saranno   sempre 
in presenza di un altro degli addetti alla manutenzione di ogni intervento 
sarà 
annotato su apposito registro preso l'Ufficio Tecnico. 

Collaborazione Ufficio tecnico Collabora con l’ufficio tecnico per piccole necessità e piccoli interventi  

�

ART. 7 Sostituzione DSGA Collabora con il DSGA . Rileva le esigenze e predispone  tutte le 
attività pomeridiane per il personale. Predispone  e cura il registro 
delle sostituzioni del personale amministrativo nelle more del C. I.  
effettua  le rilevazioni dai registri presenza,  riporta  i recuperi del 
personale. 

ART.  7  Collabora con il DSGA con maggiore impegno nel coordinamento 
del POF POR per l’acquisizione tempestiva di tutti gli atti e per la 
successiva elaborazione per gli impegni ed i pagamenti 

ART. 7 Collabora con il DSGA con maggiore impegno per l’area didattica 
coordinando l’inserimento e la trasmissione dei dati  
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ATTIVITA’ � SPECIFICA�
SERVIZIO  fotocopie Gestione del centro fotocopie, provvede 

all’approvvigionamento di carta, toner e materiale accessorio. 
SERVIZI esterni SERVIZI esterni 
Sostituzione fotocopie, centralino, 
servizi esterni 

Sostituzione in assenza dei titolari delle attività 

fotocopie, centralino, servizi esterni 
Supporto segreteria Gestione bacheche, inoltro circolari, supporto per fotocopie 

(inoltro e ritiro al centro copie) gestione fotocopiatrici degli uffici, 
corrispondenza tra i vari uffici 

Supporto magazzino Ricevimento dei materiali e allocazione degli  stessi 

in magazzino, riordino del materiale in collaborazione con l’Ass. 
Amministrativo, collaborazione con il magazzino nella consegna 
di materiali, quando necessario. 

Supporto archivio Trasporto, allocazione e ricerca  faldoni in 

collaborazione con l’Ass. Amministrativo. Riordino dell’archivio. 
Supporto aggiuntivo trasporto, 
trasmissioni circolari ed altro 

Supporto per la trasmissione delle circolari e degli avvisi 

Supporto primo intervento sicurezza 
idraulica 

Piccoli interventi urgenti per evitare insicurezze e sprechi 
anche in collaborazione con gli altri addetti alla piccola 
manutenzione globale dell’Istituto.   

Gruppo Archivio 

 
Recupero dell’Archivio Storico con pulizia del locale e 
risistemazione faldoni 

Supporto emergenze e disponibilità 
aggiuntiva del custode 

Collaborazione alla gestione dell’ingresso di S. 

Maria della Fede nei momenti di maggior impegno giornaliero. 
Recupero dell’archivio storico con  pulizia  del locale e 
risistemazione faldoni 

Commissione qualità della scuola Partecipa alla commissione qualità 
�
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ATTIVITA’ SPECIFICA 

 
Attività retribuite Ass.Tecnici RETE 

Collaborano con la presidenza e con il responsabile di rete per la 
produzione di documentazione  e la proposta  di  soluzioni 
informatiche innovative inerenti la rete, nonché per la 
manutenzione e l’aggiornamento tecnico e dell’hardware. 

Commissione collaudo  (AA.TT.) Collaudo attrezzature 
Commissione collaudo  (AA. AA.i) Cura l’aspetto burocratico della commissione 

 

Commissione carico/scarico (AA.TT.)) Valuta la obsolescenza delle attrezzature e ne cura 
lo scarico 

 

Commissione carico/scarico (AA. AA.) Cura l’aspetto burocratico contabile della 
commissione 

Supporto Area Personale (AA. AA.) Fornisce supporto per le attività del settore 
Orientamento e aggiornamento  AA.TT. o  
AA.AA 
coordinatore F.A.D. promotore 

Implementa i materiali di e-government e FAD 
promuove l’autoformazione del personale ATA. 

Gruppo Archivio (AA. AA. o AA.TT.) Recupero dell’archivio storico con  eliminazione atti 
superflui  , risistemazione falconi , informatizzazione. 
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U.R.P. (Ufficio Relazioni Pubbliche AA. 
AA.) 

Relazioni con il pubblico e accettazione domande, 
istanze genitori e alunni, consegne certificati, diplomi etc. 

Comunicazione alle famiglie su corsi e 
attività direcupero alunni (AA) 

Collabora con i docenti del settore “Dispersione scolastica” per 
tutto ciò che attiene le comunicazioni per recuperi e attività varie 

Commissione graduatorie interne (AA. A) Esegue i lavori di competenza 
Commissione qualità della scuola( AA. 
AA AA.TT) 

Partecipa ai lavori della commissione 

�


