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Dal momento che il presente Manuale organizzativo contiene importanti informazioni di proprietà di Istituto Parodi esso è soggetto a riservatezza professionale. I dati e le informazioni contenuti nel presente Manuale non devono essere riprodotti, trasmessi, svelati o comunque utilizzati (totalmente od in maniera parziale) senza espressa autorizzazione dell’Istituto Parodi.

Funzione: Dirigente Scolastico (prof. Nicola Tudisco)

· Assicura la gestione unitaria dell'Istituto e ne è il legale rappresentante.

· Cura la gestione delle misure finanziarie e strumentali e ne è responsabile.

· Esercita un ruolo di direzione, di coordinamento e di valorizzazione delle risorse umane.

· Organizza l'attività scolastica secondo criteri di efficienza e di efficacia formativa.

· Attiva i necessari rapporti con gli Enti locali e con le diverse realtà istituzionali, culturali ed economiche che operano sul territorio.

· Traduce il POF in programma gestionale con relativi finanziamenti, incidendo sulla  sua attuazione.

· Esercita tutti gli altri compiti previsti dal CCNL.

· Definisce e diffonde l'organigramma della struttura precisando i ruoli, le responsabilità, le mansioni e le  interrelazioni.

· Mette a disposizione le risorse necessarie per le attività di SG/ Accreditamento.

· Garantisce una verifica costante sulla corretta produzione e diffusione delle procedure di controllo del SG/ Accreditamento.

Competenze: gestionali, amministrative, relazionali; conoscenze normative e giuridiche

Funzione: Direttore Servizi Generali e Amministrativi (DSGA) (sig. Valter Laguzzi)

Le competenze derivano, come per tutto il restante personale, dalla contrattazione nazionale per il comparto Scuola  e sono così sintetizzabili:

 

·    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 ATA, posto alle sue dirette dipendenze( art. 25, c. 6 DLgs 165/2001)

· Organizza autonomamente l'attività del personale ATA nell’ambito delle direttive del Dirigente scolastico.

· Attribuisce al personale ATA, nell’ambito del piano delle attività adottato dal Dirigente Scolastico, una volta verificatane la congruità rispetto al POF, incarichi di natura organizzativa.

· Svolge, con autonomia operativa e responsabilità diretta, attività di istruzione, predisposizione e formalizzazione degli atti amministrativi e contabili.

· E’ 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.

Competenze

Il profilo richiede conoscenza di atti giuridici (normativi e regolamentari) e amministrativi, competenze di tipo gestionale ed amministrativo (contabile - fiscale), capacità relazionali e di coordinamento delle attività.

Nell’area di sua responsabilità sono istituiti i servizi generali ed amministrativi che hanno la seguente articolazione funzionale:

Funzione: Assistenti Amministrativi (n. 7 unità)
Attività:

Nelle istituzioni scolastiche ed educative dotate di magazzino possono essere addetti, con responsabilità diretta, alla custodia, alla verifica, alla registrazione delle entrate e delle uscite dei materiali e delle derrate in giacenza. Hanno competenza diretta della tenuta dell’archivio e del protocollo.

Competenze
Il profilo richiede: a) conoscenze delle procedure amministrative di carattere generale e specifico; b) capacità di utilizzo dei mezzi informatici (anche  per finalità di catalogazione) con autonomia operativa e responsabilità diretta; c) capacità relazionali.

Funzioni specifiche e attività relative degli assistenti amministrativi
SERVIZI AMMINISTRATIVI PRESSO SEDE CENTRALE
Funzione : amministrazione generale/personale  (Lacqua Bruna) 

Amministrazione generale, settore didattico, con particolare riferimento agli adempimenti relativi all’ISA; e in particolare cura la gestione degli studenti, procedure registrazione anagrafica, certificazioni, fascicoli personali, archiviazione, formazione classi e corsi, adempimenti correlati, supporto attività Organi Collegiali. In caso di assenza della sig.ra Garbarino provvede al protocollo e alla corrispondenza, sia cartacea che elettronica, in arrivo ed in partenza.
Funzione :  didattica / studenti ( Ragazzo Maria Ester)
Attività connesse con l’avvio dell’anno scolastico; gestione anagrafica studenti; pratiche di iscrizione, trasferimento degli studenti; tenuta registro assenze studenti; tenuta fascicoli personali degli studenti, anche con riferimento agli obblighi di cui al  D. Lgs. 196/2003  (trattamento dati personali); formazione classi e organici del personale; corrispondenza scuola-famiglia; pagelle, diplomi e tenuta conseguenti registri; libri di testo; orario delle lezioni; viaggi di istruzione, attività extracurricolari ed integrative;  registri per l’attività didattica, verbali organi collegiali; attività connesse con scrutini, esami e atti conclusivi dell’anno scolastico;  rilevazioni SIDI, rilevazioni regionali e di altro genere relative al settore studenti; registro infortuni; di concerto con Ferrari Monica graduatorie del personale, valutazione e registrazione domande di inclusione graduatorie istituto.

Funzione : POF/gestione qualita’- accreditamento (Forte Maria) 

Attività connesse con il POF e l’autonomia scolastica; documentazione e procedure settore qualità interna, corsi di aggiornamento, anagrafe prestazioni dipendenti; stati personali, fascicoli personali e anagrafica generale del personale;  relazioni e verifiche progetti; collaborazione con l’assistente amministrativa Ferrari Monica sugli adempimenti relativi a  contratti di lavoro, trattamento di fine rapporto e ricostruzione carriera; predisposizione elenchi personale soggetto a TFR.
Funzione : amministrazione generale (Garbarino Maria Grazia)
Protocollo atti in arrivo e in partenza, corrispondenza in arrivo e in partenza, sia cartacea che in formato elettronico; circolari; iscrizioni inventariali e del materiale di facile consumo con relative registrazioni; rilevazioni contabili interne (ore eccedenti docenti, corsi recupero); in collaborazione con la sig.ra Passalacqua: procedure per l’acquisizione e la gestione del materiale di consumo e dei beni mobili, circolari e corrispondenza.
Funzione: amm. personale / retribuzioni (Carlo Ferro)
Attività relative al settore contabilità/bilancio (reversali, mandati, accertamenti, impegni, partitari e registrazioni attinenti l’area); liquidazioni compensi accessori vari al personale dipendente; prospetti indennità di missione (rimborsi); prestiti INPDAP, deduzioni imposta e assegni familiari; trattamento disoccupazione e contribuzioni INPS; TFR, rilevazioni SIDI relative al settore; trasmissione dati emens/inps/inpdap, rilevazioni orari di servizio; verifica registrazioni c.c.p.

Funzione: amm. personale 2) / URP (Ferrari Monica)
Contratti di lavoro del personale e relativi adempimenti; documentazioni relative al personale di nuova immissione in ruolo; adempimenti per conferme in ruolo; gestione delle assenze del personale e adempimenti correlati; graduatorie istituto, riconoscimento servizi, ricostruzioni carriera, computo e riscatto servizi e relative procedure; relativi atti conseguenti; individuazione e procedimenti di nomina supplenti; registro contratti supplenti; pratiche collocamento a riposo; fondi complementari; rilevazioni SIDI inerenti il settore; attività di verifica e controllo recupero fraz.orarie di lezione e autocertificazioni relative; relazioni con il pubblico.

Funzione: amministrazione generale 2) (Passalacqua Maria Lucia)

Conto corrente postale e tenuta conseguenti registri; collaborazione con la sig.ra Garbarino per le seguenti attività: procedure per l’acquisizione e la gestione del materiale di consumo e dei beni mobili; circolari e comunicazioni; collaborazione con la sig.ra Forte per attività connesse col Piano dell’Offerta Formativa.  

Funzione: settore contabile/pagamenti (Collaboratore scolastico Grattarola Roberto) 
Per le specifiche competenze in suo possesso,  si propone,  per l’attività esecutiva,  il supporto operativo del collaboratore scolastico Grattarola Roberto, già incaricato da circa 15 anni nella materia (ex applicato FF proveniente dai ruoli Amministrazione Provinciale). 

Orario di servizio assistenti amministrativi:

· 3 unità (Ferrari, Ferro e Garbarino) dalle ore 7,30 alle ore 13,30 per 5 giorni alla settimana, con due rientri pomeridiani di 3 ore come da programmazione (per assicurare 3 presenze il sabato mattina, a turnazione, un assistente per 1 settimana al mese presterà servizio per 6 giorni anziché 5);
· 1 unità (Ragazzo) dalle ore 8 alle ore 14 per 5 giorni alla settimana, con due rientri come sopra;

· 1 unità (Lacqua) dalle ore 7,30 alle ore 13 per 6 giorni alla settimana con un rientro pomeridiano;
· 2 unità part-time (Forte e Passalacqua) dalle ore 7,30 alle ore 13,30 per 3 giorni settimanali ciascuna.

FUNZIONE: ASSISTENTI TECNICI (n.3 unità)

Attività

Conduzione tecnica dei laboratori, officine e reparti di lavorazione (garantendone l’efficienza e la funzionalità). Supporto tecnico allo svolgimento delle attività didattiche. Guida degli autoveicoli e loro manutenzione ordinaria.

Le mansioni degli addetti al settore tecnico sono quelle stabilite dal vigente C.C.N.L. 

Addetti e ripartizione mansioni:

-Laboratorio di chimica/fisica presso Liceo Scientifico:
Vassallo Giorgio
Orario 7 – 13 per 5 gg. settimanali con un rientro pomeridiano di 3 ore da effettuarsi il venerdì; 3 ore eccedenti settimanali da recuperare al sabato ogni due settimane.
Dalle ore 7 alle ore 8, il venerdì e il sabato in servizio presso il Liceo Classico per la verifica del funzionamento generale.

- Laboratori  presso Istituto d’Arte e Liceo Artistico (modellistica, legno e decorazione pittorica):
Barosio Giovanni
Orario 7.30 – 13.30 per 6 gg. settimanali.
- Laboratori di informatica:
Parodi Maria Rosa

Orario 7,30 – 13,30 per 6 gg.settimanali.
Assistenza e supporto alle problematiche hardware e software delle unità informatiche presso il Liceo Scientifico, Classico e Istituto d’Arte, comprese le verifiche e gli aggiornamenti periodici dei software installati.
Le mansioni degli addetti al settore tecnico sono quelle stabilite dal vigente C.C.N.L.

In coerenza con particolari obiettivi del Piano dell’Offerta Formativa possono prevedersi attività pomeridiane, da regolarizzare mediante apposita turnazione di orario e previa comunicazione agli utenti dei laboratori interessati. 
FUNZIONE: COLLABORATORI SCOLASTICI
Eseguono attività di:

· accoglienza e sorveglianza nei confronti del pubblico e degli alunni, nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle attività didattiche e durante la ricreazione;

· pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi;

· vigilanza sugli alunni, compresa l"ordinaria vigilanza e l'assistenza necessaria durante il pasto nelle mense scolastiche, di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici in collaborazione con i docenti;

· ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell'accesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche, all’interno e nell'uscita da esse nell'ambito di specifiche istruzioni e con responsabilità connessa alla corretta esecuzione del proprio lavoro.

Competenze
Il profilo richiede conoscenze non specialistiche delle comuni procedure di vigilanza, pulizia e di rapporto con l'utenza.

Addetti e ripartizione mansioni:
SEDE CENTRALE

PIANO TERRA: Pronzato Daniela: vigilanza e pulizia dei locali ad uso ufficio, della presidenza, dell’atrio e dell’alloggio ex custode.

PRIMO  PIANO: Laiolo Maura: vigilanza, e pulizia corridoio e servizi, laboratorio Informatica, laboratorio ECDL, biblioteche, sala insegnanti Arte, aula multimediale, aule IVA, IIIB, IVB, 18 ter e locali contigui, vicepresidenza, scala a scendere.

SECONDO  PIANO: Laiolo Danila: vigilanza sul piano, pulizia aule IIIB, IIIC, VA, IVC, IVB ISA, servizi, scala a scendere.

TERZO PIANO: Grattarola Roberto: vigilanza piano, pulizia dei locali e servizi, aule IIC, IC, VA ISA, aula esami, IIA, IIB,  scala a scendere; 

-Ponte Claudio, coadiuva nella vigilanza al terzo piano, pulizia aula VB, VC, IIIA del II piano, aule IA. IB terzo piano,  palestra e locali annessi, servizi igienici palestra.

QUARTO PIANO: Polvere Giampiero: pulizia e vigilanza locali, servizi e scala a scendere.
AREA LABORATORI ARTE:

Pagliano Virna: vigilanza e pulizia su aula 29, aula 28/2, aula 18/2, aula 28 (laboratorio plastica), aula IIIA, laboratorio chimica e fisica, servizi e scala a scendere;

Bensi Mario: vigilanza e pulizia su aula 24 (laboratorio ebanisteria) e 23 (laboratorio intaglio), aula 22 (laboratorio decorazione pittorica), aula 30 e servizi (laboratorio decorazione/laccatura), servizi sotto laboratorio plastica,  scala a scendere, aula 26 (laboratorio modellistica), metà corridorio centrale;

Garbarino Domenico: vigilanza e pulizia su aula 21 (laboratorio disegno prof./legno), aula 31 (laboratorio laccatura), aula 32 (laboratorio arte muraria) e aula 25 (architettura), metà corridoio centrale, servizi sotto laboratorio plastica, scala a scendere e servizi.
Rientro mercoledì pomeriggio:

Bensi Mario 3 ore dalle 14 alle 17 a turnazione (alternanza settimanale) con Garbarino Domenico e Laiolo Maura);

Laiolo Danila 2 ore con uscita alle ore 12,30;

Polvere Giampiero 2 ore con uscita ore 12.

SEDE LICEO CLASSICO
CAROSIO MANUELA: pulizia e vigilanza primo piano, ricevimento telefonate, fotocopie; supporto attività segreteria. 
IVALDI MARIANGELA:  pulizia e vigilanza piano terra. 
Per tutte le sedi la distribuzione di circolari e comunicazioni di servizio indirizzate agli studenti avviene a cura di ogni addetto relativamente al proprio piano; quelle indirizzate al personale docente a cura  degli addetti ove sono situate le relative sale docenti.
Orario di servizio collaboratori scolastici
Orario dalle ore 7.30 alle ore 13.30 per 6 gg. settimanali, con le seguenti eccezioni:

- alcuni  addetti per sezione (Liceo Scientifico Grattarola Roberto; Istituto d’Arte Bensi Mario),  dalle ore 7 alle ore 13 per 6 gg.  settimana (il sig. Grattarola nei periodi di attività didattica);
- 1 turnazione pomeridiana fissa sulla sede dell’Istituto, dalle ore 12 alle ore 18, effettuata da Ponte Claudio da lunedì a venerdì, sabato orario 7,30 / 13,30;
-  sezione classica: le due collaboratrici effettueranno il seguente orario:

Carosio Manuela: 7,30 – 14,15 da lunedì a giovedì; 7,30 – 11,30 e 12,30 – 17,30 il venerdì;
Ivaldi Maria Angela: 7,30 – 14,15 da lunedì a giovedì; 7,30 – 12,30 e 13,30 – 17,30 il venerdì.
Inoltre, per garantire l’assistenza durante le attività didattiche che si terranno il sabato, saranno effettuate le seguenti presenze:

anno 2010: 2 ottobre, 9 ottobre, 6 novembre e 20 novembre per 6 ore giornaliere;

anno 2011: 15 gennaio, 5 febbraio (2 ore giornaliere) e 2 aprile (6 ore giornaliere).
Le presenze pomeridiane, preventivamente autorizzate,  saranno regolate in base alle esistenze emergenti dal Piano dell’Offerta Formativa e dalle necessità contingenti, in base alla  disponibilità e all’eventuale  turnazione degli addetti.
Indicazioni generali
La ripartizione suddetta contiene indicazioni esemplificative e non esclusive; pertanto in caso di attività di servizio non contemplate si cercheranno analogie con le mansioni già indicate. E’ comunque necessario che ognuno collabori coi colleghi in caso di difficoltà operative o di procedimenti che investano zone di attività diverse. In particolare, per attività di interesse generale (per esempio esami di stato ecc.) tutto il personale dovrà collaborare per la gestione ottimale dei relativi servizi. Tutti i dipendenti, per quanto di competenza, sono incaricati del trattamento dati in applicazione delle disposizioni di cui al D. Lgs. 196/2003.

Qualora il Collaboratore Scolastico assegnato all’ingresso non sia presente, dovrà essere sostituito dai colleghi dei piani viciniori.  Si ravvisa l’opportunità di pianificare le richieste di ferie estive entro e non oltre il mese di maggio di ogni anno, per dar modo di organizzare il servizio nei mesi estivi. Per gli aspetti che attengono ad aspetti contrattuali generali e specifici (in relazione, per esempio, a orario di lavoro, pause durante la prestazione lavorativa eccedente le 6 ore, assenze e permessi vari, recuperi,  servizio minimo da garantire durante gli scioperi, assemblee e diritti sindacali) si rimanda alla normativa contrattuale stessa.
Funzione: Responsabile sistema accreditamento RSGA (prof.ssa Giuliano Elena)
·  coordina i lavori relativi all’accreditamento regionale;

· prende contatti con organizzazioni esterne su argomenti inerenti il SG Accreditamento;

· assicura che i processi necessari per il SG Accreditamento siano predisposti, attuati e aggiornati;

· riferisce alla direzione sulle prestazioni del sistema e sulle esigenze per il suo miglioramento;

· assicura la promozione della consapevolezza dei requisiti del cliente nell’ambito dell’organizzazione;

· redige le procedure con gli specialisti dei diversi settori.

Competenze:

conoscenza della normativa regionale sull'accreditamento e della Norma UNI EN ISO 9001: 2000; competenze organizzative e relazionali.

Funzione: Responsabile analisi dei fabbisogni, gestione banche-dati; analisi soddisfazione del cliente SG Accreditamento (RAF prof.ssa Schellino Raffaella)
· RAF: conduce le fasi di  analisi del fabbisogno, di costruzione banche-dati;
· RAF: verifica inoltre l’efficacia per l’istituzione scolastica dell’offerta in rapporto al fabbisogno.

·  controlla i requisiti cogenti applicabili; assume le informazioni derivanti da precedenti analisi similari.

Competenze
Conoscenza delle procedure del SG Accreditamento; competenze organizzative e relazionali.

Funzione: Collaboratore del Dirigente Scolastico 1) (prof.ssa Giuliano Elena)

· sostituisce il dirigente scolastico;

· coordina attività collegiali;

· raccoglie esigenze formative e didattiche dei docenti;

· coordina e cura svolgimento dei progetti presenti nel POF;

· gestione docenti (sostituzione del personale assente, rilevazione di problematiche riguardanti il personale docente);

· aggiorna i documenti interni dell’Istituto (Piano dell’Offerta Formativa, Regolamento d’Istituto, Carta dei servizi);

· cura i rapporti interistituzionali;

· cura la progettualità d’Istituto;

· cura il monitoraggio POF in collaborazione con la funzione strumentale del POF;

· cura l’immagine dell’Istituto e delle iniziative culturali.
Competenze: 

Conoscenze normative sull’autonomia scolastica; conoscenze normative giuridiche relative al personale; conoscenze normative sui plessi e le sezioni staccate; competenze relazionali ed organizzative.

Funzione: Collaboratore del Dirigente Scolastico 2) (prof.ssa Ingrosso Domenica Viviana)
· sostituisce il dirigente scolastico;

· coordina le attività collegiali;

· raccoglie le esigenze formative e didattiche dei docenti;

· gestisce la didattica;

· gestisce gli alunni (assemblee studentesche, giustificazione e controllo delle assenze, entrate posticipate e uscite anticipate, aspetti educativi);

· gestisce i docenti (sostituzione del personale assente, rilevazione di problematiche riguardanti il personale docente);

· verifica la funzionalità dell’orario e predispone lo stesso in collaborazione con i docenti della commissione orario e ATA incaricati;

· comunicazione interna e controllo della trasmissione/ricezione circolari;

· controlla i recuperi orari.

Competenze: 

Conoscenze normative sull’autonomia scolastica; conoscenze normative giuridiche relative al personale; conoscenze normative sui plessi e le sezioni staccate; competenze relazionali ed organizzative.

Funzione: Responsabile di Sede Liceo Classico (prof.ssa Parodi Rita): 

· Cura la gestione degli alunni (assemblee studentesche; la  giustificazione e il controllo delle assenze; le entrate posticipate e uscite anticipate; gli aspetti educativi);

·  si occupa della  gestione dei docenti (sostituzioni del personale assente, rilevazione di problematiche riguardanti il personale docente);

· organizza attività per l’orientamento in entrata;

· verifica la funzionalità dell’orario e lo predispone  in collaborazione con i docenti della commissione orario e ATA incaricati;

· cura la comunicazione interna e il controllo della trasmissione delle circolari;

· esegue il controllo dei recuperi orari.

Competenze: 

Conoscenze normative sull’autonomia scolastica; conoscenze normative giuridiche; conoscenze normative sui plessi e le sezioni staccate; competenze relazionali ed organizzative.

Funzioni strumentali
Sono definite dal CCNL come funzioni strumentali al piano per l’offerta formativa, in modo da realizzare le finalità istituzionali della scuola dell'autonomia.

Data la complessità, organizzativa e logistica, derivante all'Istituto Superiore “Parodi” dal fatto di unire tre indirizzi diversi, due liceali ed uno professionale, localizzati in sedi separate e non adiacenti, i docenti cui  è attribuita la Funzione strumentale svolgono il loro compito nelle sedi cui sono assegnati.

Funzione 1 (prof.ssa Baracco Monica)

· Educazione alla salute (Liceo Scientifico e Classico).

Competenze: 

conoscenza della normativa sull'autonomia didattica e di ricerca delle scuole; conoscenza delle normative sui rapporti scuola-famiglia; conoscenza degli enti preposti ai rapporti con la scuola nell'ASL e nell’ambito sportivo.
Funzione 2 (prof.ssa Piana Licia)

· Orientamento in uscita (Liceo Classico)
Competenze: 

conoscenza dell’ordinamento scolastico e universitario; capacità e competenze di coordinamento con gli enti locali e con  le istituzioni del territorio.

Funzione 3 (prof. Caldarone Massimo)

· Cura del sito Web istituzionale (Liceo Scientifico e Classico)
Competenze: 

competenza specialistica sui sistemi informatici, capacità relazionali e di coordinamento.

Funzione 4 (prof.ssa Ottonello Liliana)

· Orientamento in uscita (Liceo Scientifico)

Competenze: 

Conoscenza dell’ordinamento scolastico universitario; capacità e competenze di coordinamento con gli enti locali e con le istituzioni del territorio. 

Funzione 5 (prof.ssa Piotti Cristina)

· Educazione stradale
Competenze: 

Competenze specifiche sul tema e capacità organizzativo-relazionali.
Funzione 6 (prof.ssa Piana Patrizia)

· Orientamento in entrata  e proposte teatrali e culturali(Liceo Scientifico)

Competenze: 

conoscenza dell’ordinamento scolastico della scuola secondaria di primo grado; competenze organizzative e relazionali; competenze attinenti all’ambito della cultura del teatro.

Funzione 7 (prof.ssa Schellino Raffaella)

· Monitoraggio POF (per le tre scuole)

Competenze: 

Conoscenza dell’ordinamento scolastico e universitario; conoscenza delle dinamiche della progettazione POF; esperienza  su strumenti di valutazione del servizio; competenze organizzative e relazionali.

Funzione 8 (prof.ssa Parodi Rita)

· Orientamento in entrata (Liceo Classico)

Competenze: 

conoscenza dell’ordinamento scolastico della scuola secondaria di primo grado; competenze organizzative e relazionali.

Funzione 9 (prof.ssa Garrone Silvia Rosa) 

· Orientamento in entrata e uscita (Istituto d’Arte)

Competenze: 

Conoscenza dell’ordinamento scolastico e universitario; della distribuzione territoriale e delle  caratteristiche delle scuole medie inferiori; conoscenza dell’organizzazione e del funzionamento dell’orientamento nella scuola media inferiore; temi dell’accoglienza, orientamento in entrata e promozione della scuola.
Funzione 10 (prof. Priano Massimo) 

· Cura del sito Web (Istituto d’Arte)
Competenze:

Competenza specialistica sui sistemi informatici, capacità relazionali e di coordinamento.

Funzione 11 (prof.ssa Piacentini Michela)

· Sostegno didattico alla preparazione viaggi d’istruzione (Istituto d’Arte)

Competenze:

Competenza specialistica sulla normativa relativa ai viaggi d’istruzione; capacità relazionali e di coordinamento.

Funzione 12 ( prof.ssa Ghiazza Tiziana )
· Cura la gestione alunni (assemblee studentesche; giustificazione e controllo delle assenze; entrate posticipate e uscite anticipate; aspetti educativi);

·  si occupa della gestione docenti (sostituzioni del personale assente, rilevazione di problematiche riguardanti il personale docente);

· cura la comunicazione interna e il controllo della trasmissione delle circolari;

· esegue il controllo dei recuperi orari;
· nell’ambito dell’area 3: educazione alla salute
Competenze: 

Conoscenze normative sull’autonomia scolastica; conoscenze normative e giuridiche; competenze didattiche e strategie dell’insegnamento; competenze relazionali ed organizzative.
Referenti coordinamento alunni diversamente abili presso l’Istituto d’Arte:

Prof.ssa Baroglio Simona (più coordinamento DSA)

Prof.ssa Buzzi Sara
Competenze: 

Competenze relazionali e sensibilità per le componenti psicologiche del rapporto docente – alunno; elaborazione PEI/PEP e relativi patti formativi individuali.
Amministratore di sistema presso l’Istituto d’Arte (prof. Priano Massimo)

Competenze:

Competenza specialistica sui programmi e sui sistemi informatici.

LE COMMISSIONI: FUNZIONI E ATTIVITA’ SPECIFICHE

Espressione del Collegio Docenti, hanno funzione istruttoria e consultiva, oppure rivestono responsabilità ad personam su attività connesse alla realizzazione del POF.

Comitato di valutazione del servizio: si occupa di tirocinanti e di nuovi ingressi in ruolo o di eventuali singole richieste di valutazione da parte del personale in servizio.

Membri effettivi: prof. Botto Giorgio, prof.ssa Rapetti Lucilla, prof.ssa Cavallero Ornella, prof.ssa Ghiazza Tiziana.
Competenze

Conoscenze normative, socio-relazionali ed organizzative riguardanti l’oggetto delle attività.

Responsabili dei Laboratori: organizzano e aggiornano i vari laboratori didattici; registrano emergenze per la manutenzione. 

Laboratorio di Scienze, Fisica e Chimica: prof.ssa Repetto Fausto; 

Laboratorio di Informatica – corso PNI primo piano: prof.ssa Ottonello Liliana; 
Laboratorio di Informatica, Liceo Classico: prof.ssa Piana Licia;

Laboratorio di Informatica sezione didattica e Allplan - Autocad: prof. Priano Massimo; 

Laboratorio di Plastica, Istituto d’Arte: prof. Laugelli Antonio;
Laboratorio di Ebanisteria e modellistica, Istituto d’Arte: prof. Manfrinetti Giuseppe;

Laboratorio di Decorazione Pittorica, Istituto d’Arte: prof. Ferraris Giancarlo;

Laboratorio di Disegno dal vero, Istituto d’Arte: prof.ssa Margaria Adriana Patrizia;
Competenze

Conoscenze normative ed organizzative riguardanti l’oggetto delle attività; competenze circa la gestione delle acquisizioni e la responsabilità di conservazione dei materiali.
Responsabili biblioteche: si occupano di gestione delle acquisizioni e dei prestiti; organizzazione della biblioteca.

Liceo Scientifico: prof.ssa Brugnone Carla;

Liceo Classico: prof.ssa Caratto Fabio;

Istituto d’Arte: prof.ssa Buzzi Sara. 

Competenze

Conoscenze normative ed organizzative riguardanti l’oggetto delle attività; competenze di classificazione bibliografica; competenze circa la gestione delle acquisizioni e la responsabilità di conservazione
Responsabili vigilanza sul fumo: vigila sul rispetto della normativa del divieto di fumo.

Prof.ssa Ingrosso Domenica Viviana (Liceo Scientifico); prof.ssa Parodi Rita (Liceo Classico); prof.ssa Ghiazza Tiziana (Istituto d’Arte). 
Competenze

Conoscenze normative, socio-relazionali ed organizzative riguardanti l’oggetto delle attività.

Commissione orario: redige l'orario scolastico secondo le esigenze didattiche  e di servizio.

Prof.ssa Ingrosso Domenica Viviana: Liceo Scientifico;

Prof.ssa Parodi Rita: Liceo Classico;

Prof.ssa Zaccone Alessandra: Istituto d’Arte.

Competenze

Conoscenze normative, socio-relazionali ed organizzative riguardanti l’oggetto delle attività.

Commissione monitoraggio forma organizzativa orario anno scolastico 2011/2012: elabora proposte organiche per la forma organizzativa della didattica e la progettazione dell’orario anno scolastico 2011/2012 e si occupa di monitorare proposte in entrata da parte dei docenti.
Liceo Scientifico:

Prof.ssa Giuliano Elena

Prof.ssa Ingrosso Domenica Viviana

Prof.ssa Patrucco Silvia

Prof.ssa Taino Donatella

Liceo Classico:

Prof.ssa Parodi Rita

Istituto d’Arte:

Prof.ssa Ghiazza Tiziana

Prof.ssa Zaccone Alessandra

Competenze

Conoscenze sulla normativa vigente in merito all’orario scolastico e all’organizzazione delle attività didattiche (regolamento dell’autonomia scolastica); competenze organizzativo-relazionali.

Commissione viaggi d’istruzione: coordina e organizza interventi e materiali per i viaggi di istruzione.

Prof.ssa Ingrosso Domenica Viviana,  Liceo Scientifico;

Prof.ssa Parodi Rita, Liceo Classico;

Prof.ssa Ghiazza Tiziana, Istituto d’Arte.

Competenze

Conoscenze normative, socio-relazionali ed organizzative riguardanti l’oggetto delle attività.

Commissione sicurezza: Valuta i rischi  specifici dell’attività svolta  nell’istituzione scolastica e propone la revisione del documento di valutazione dei rischi; redige il piano per l’evacuazione e ne cura la verifica periodica; designa i lavoratori addetti alle misure di prevenzione e di pronto soccorso (figure sensibili); disegna le competenze della figura del preposto alla prevenzione e protezione presso ogni sede; cura l’adeguamento dei dispositivi di protezione individuale e delle macchine nei laboratori e nelle aule speciali; assicura l’attività di formazione/informazione delle parti interessate; tiene aggiornato il registro infortuni e cura il rispetto delle clausole assicurative. 

E’ diretta dal Dirigente Scolastico e dal Responsabile del Servizio di  Prevenzione e Protezione dei rischi e composta dal Dirigente scolastico prof. Tudisco Nicola, dal RSPP sig. Vassallo Giorgio, dal Consulente esterno per la sicurezza ing. Martelozzo Ezio, dalla sig.ra Ferrarira Monica responsabile per la sicurezza dei lavoratori; dal docente vicario prof.ssa Giuliano Elena.

Competenze

Conoscenze normative, socio-relazionali ed organizzative riguardanti l’oggetto delle attività.

Responsabile servizio prevenzione e protezione dei rischi: sig. Vassallo Giorgio

Consulente esterno per la sicurezza: ing. Martelozzo Ezio

Rappresentante dei lavoratori per la sicurezza: sig.ra Ferrari Monica
Docenti incaricati per il servizio di prevenzione e protezione:

Liceo Scientifico: prof.ssa Giuliano Elena, prof.ssa Ingrosso Domenica Viviana;
Liceo Classico: prof.ssa Parodi Rita;
Istituto d’Arte: prof.ssa Ghiazza Tiziana.
Addetti alle misure di emergenza ed evacuazione dei locali della scuola

Addetti antincendio:
Sede principale: Ragazzo Maria Ester, Grattarola Roberto, Ferrari Monica, Ferro Carlo, Barosio Giovanni, Ponte Claudio, Garbarino Domenico, Polvere Giampiero, Laiolo Maura, Pronzato Daniela, Pagliano Virna;
Liceo Classico: Carosio Manuela, Ivaldi Mariangela.

Addetti primo soccorso:

Sede principale: Laiolo Danila, Laiolo Maura;
Liceo Classico: Carosio Manuela.

Addetti ai disabili:
Sede principale: Laiolo Danila, Polvere Giampiero, Pagliano Virna, Grattarola Roberto, Laiolo Maura, Garbarino Domenica, Ponte Claudio, Pronzato Daniela;
Liceo Classico: Carosio Manuela, Ivaldi Mariangela.

Addetti alla diffusione ordine di evacuazione:

Sede principale: Bensi Mario, Ferro Carlo;
Liceo Classico: Ivaldi Maria Angela, Carosio Manuela.

Addetti alle chiamate di soccorso:

Sede principale: Ragazzo Maria Ester, Ferrari Monica;
Liceo Classico: Ivaldi Maria Angela, Carosio Manuela.

Addetti ai piani per: controllo operazioni di evacuazione, attivazione e controllo periodico degli estintori, controllo quotidiano della praticabilità delle vie di fuga, diffusione verbale ordine di evacuazione:

Sede principale: piano terra Pronzato Daniela, 1° piano Laiolo Maura, 2° piano Laiolo Danila, 3° piano Grattarola Roberto e Ponte Claudio, 4° piano Polvere Giampiero, aule e laboratori Istituto d’Arte Garbarino Domenico, Bensi Mario, Pagliano Virna;

Liceo Classico: piano terra Ivaldi Mariangela, 1° piano Carosio Manuela.

Addetti interruzione erogazione energia elettrica:

Sede principale: Bensi Mario, Grattarola Roberto, Ponte Claudio;
Liceo Classico: Ivaldi Maria Angela, Carosio Manuela.

Addetti interruzione erogazione gas metano:

Sede principale: Bensi Mario, Garbarino Domenico, Ponte Claudio.

Addetti apertura porte/cancelli sulla pubblica via:
Sede principale: Pronzato Daniela, Garbarino Domenico, Ponte Claudio;

Liceo Classico: Carosio Manuela, Ivaldi Mariangela.

Commissione tecnica di collaudo: verifica il funzionamento delle attrezzature acquistate; verifica la corrispondenza delle caratteristiche dell’attrezzatura rispetto al manuale di funzionamento della stessa; verifica la conformità della fornitura rispetto all’ordinativo.

Sig. Laguzzi Valter - DSGA; prof. Caldarone Massimo – docente; sig. Vassallo Giorgio – assistente tecnico.
Competenze

Sufficienti conoscenze tecniche e normative del D.Lgs.vo n.81 del 9/4/2008 riguardante l’esercizio dell’attività di collaudo.

Coordinatori delle classi
Attività

Rispetto al Dirigente e ai docenti:

· su delega del Dirigente Scolastico, in caso di sua assenza, presiede i consigli di classe;

· coordina la programmazione di classe e la verifica dei risultati della programmazione stessa;

· segnala al Consiglio ogni sospetta incoerenza;

· segue la continuità del progetto formativo della classe;  

· indirizza l’attività del Consiglio di classe  perché sia coerente con il POF;

· aggiorna il Dirigente scolastico su fatti significativi relativi alla classe coordinata; in particolare lo informa sugli studenti che si caratterizzano come non regolari;

· è informato dai Colleghi sull’andamento didattico e comportamentale della classe e dei singoli studenti;

· sentito il Dirigente, per problemi emersi può convocare in riunione straordinaria il Consiglio di classe

· stende i verbali delle riunioni del consiglio di classe curando che le verbalizzazioni siano corrette, chiare ed esaurienti secondo il modello predisposto di volta in volta dal Dirigente);

· coordina il lavoro con gli altri Consigli di classe (per progetti specifici; per l’elaborazione del contratto formativo); 

· cura l’attuazione delle decisioni assunte dal Consiglio;

· cura la comunicazione delle decisioni del Consiglio agli studenti e alle famiglie.

Rispetto agli studenti: 

· è il primo docente della classe referente per i problemi sollevati dagli studenti in riferimento all’andamento didattico generale e comportamentale;

· effettua il controllo mensile delle assenze, degli ingressi in ritardo e delle uscite anticipate degli studenti e convoca i genitori interessati nel caso si siano verificate situazioni non regolari;

· raccoglie i dati relativi ai debiti e crediti scolastici e formativi degli studenti;

· presenta agli allievi il patto formativo siglato con la classe e il regolamento di istituto;

· cura l’attuazione delle decisioni assunte dal Consiglio;

· cura la comunicazione delle decisioni del Consiglio agli studenti e alle famiglie;

· per le classi prime: effettua alla fine del primo trimestre una rilevazione del disagio/agio degli allievi; alla fine dell’anno una rilevazione della soddisfazione dell’utenza ;

· per le classi quinte: coordina i lavori annuali relativi all’esame di Stato, con particolare attenzione alla terza prova; conduce  nel  mese di marzo la rilevazione della soddisfazione degli utenti. 

Rispetto alle famiglie:

· presiede gli incontri con le famiglie  e, nella fase collegiale, illustra l’andamento didattico e comportamentale della classe;

· presiede le riunioni annuali del Consiglio di classe di insediamento dei nuovi rappresentanti dei genitori, presentando in quell’occasione il patto formativo siglato con la classe, i lineamenti del POF per quel che riguarda la classe stessa;

· coordina le riunioni per l’analisi delle proposte di adozione di libri di testo;

· è il primo docente referente per le richieste dei genitori che riguardano l’andamento generale della classe;

· nel caso di situazioni didattiche  caratterizzate da diffuse difficoltà di apprendimento e carenze di profitto convoca a nome del Consiglio di classe i genitori per un colloquio individuale riportando ad essi le valutazioni dei docenti e indirizzando ad un colloquio diretto con gli insegnanti interessati;

· raccoglie  le richieste provenienti da Colleghi, Studenti e Genitori per iniziative didattico-culturali, per  corsi di recupero – sostegno - valorizzazione delle eccellenze

· cura l’attuazione delle decisioni assunte dal Consiglio;

· cura la comunicazione delle decisioni del Consiglio agli studenti e alle famiglie.

Competenze:

Capacità relazionali ed organizzative; conoscenza della normativa concernente l’istruzione scolastica statale.
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