STRUTTURA AMMINISTRATIVA - ORGANIGRAMMA E SERVIZI A.T.A.   
OBIETTIVI OPERATIVI IN ORDINE D’EFFICIENZA ED EFFICACIA   

Migliorare l’organizzazione del personale ATA anche attraverso l’azione degli incarichi specifici

Potenziare e migliorare il piano di interventi sulla sicurezza (L. 626/94) e sulla privacy.

Valorizzare la funzione educativa dei collaboratori scolastici anche in relazione all’assistenza ai portatori di handicap

Valorizzare la figura degli assistenti amministrativi anche attraverso l’uso di strumenti informatici

Valorizzare la figura degli assistenti tecnici attraverso un adeguato aggiornamento professionale

Fornire i servizi amministrativi per l’utenza anche in orario pomeridiano

 PIANO DELLE ATTIVITÀ A.T.A.   

Il piano delle attività dei servizi generali è predisposto per una razionale organizzazione dei seguenti settori di lavoro:

Organizzazione degli uffici amministrativi (Didattica - Personale – Protocollo – Contabilità e Patrimonio)

Organizzazione dei servizi tecnici (preparazione esercitazioni di laboratorio ed assistenza alla didattica e ai progetti d’Istituto)

Organizzazione dei servizi generali (sorveglianza alunni – pulizia locali – partecipazione a progetti d’Istituto).

Il Piano delle attività è affisso agli Albi della Scuola.

STRUTTURA AMMINISTRATIVO-DIDATTICA

Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

 dott. Giovanni  Strazzari

  Funzioni

 - Sovrintende ai servizi generali dell'Istituzione;
- E' responsabile della gestione organizzativa del personale ATA dell'Istituzione;
- Organizza i servizi amministrativi dell'unità scolastica;
- E' membro della Giunta esecutiva;
- E' affidatario dei registri e dei documenti dell'Istituzione;

- Consegnatario dei beni in inventario
- Collabora, anche con autonome proposte,  alla realizzazione del POF;
- Rilascia le certificazioni ufficiali dell'Istituzione.

Vicario : Assistente Amministrativo (incarico specifico)

Area Didattica e Supporto POF
=>
Ufficio Didattica


- 
Servizi per la carriera scolastica e rapporto con gli alunni;


-
Servizi per i rapporti con le famiglie;


-
Viaggi di istruzione;


-
Stages;


-
Attività extracurricolari;


-
Infortuni e assicurazione;


-
Organi collegiali;


-
Supporto generale ai progetti POF;


-
Accordi/contratti con enti/esperti esterni ambito POF;

Addetti:
A. Negro, G. Visentin, G. D’Agostino, S. Lovato 

Area Affari Generali e Patrimonio
=>
Ufficio Didattica

Protocollo / Corrispondenza / Albo / Archivio

Gestione inventario dei beni di proprietà.

Addetti:
G. Visentin, G. D’Agostino, S. Lovato


Area Personale e Contabilità
=>
Ufficio Amministrativo


- 
Amministrazione del personale;


-
Gestione fascicolo e carriera del personale;


-
Gestione graduatorie e contratti;


-
Certificati di servizio;


-
Riscatti, ricongiunzioni e domande di pensione;


-
Dichiarazioni dei servizi e ricostruzioni della carriera;


-
Assenze del personale;


-
Stipendi e compensi accessori;


-
Gestione finanziaria e contabile dei progetti;


-
Gestione servizi contabili;

Addetti: 
M.S. Costa, M. Dalla Vecchia, C. Faccini, F. Forzini, A. Vaccari

STRUTTURA  TECNICA.

ASSISTENTI TECNICI

Con le seguenti mansioni:

Supporto insegnanti ITP e agli insegnanti delle discipline

Preparazione e manutenzione di materiali e strutture

Allestimento di materiale necessario per le attività di laboratorio

Sig. V. Travagliane
Laboratori informatica

Sig. A..Dalla Pozza 
Laboratori informatica

Sig. A. Mascotto
Lab. chimica-fisica 

STRUTTURA  SERVIZI.

COLLABORATORI SCOLASTICI n. 12

Con le seguenti mansioni :

Pulizia e manutenzione

Vigilanza

Uscite per servizio

Centralino

Collaborazione con segreterie e ufficio di Presidenza

Collaborazioni con docenti

Servizio stampa

 SERVIZI DI SEGRETERIA.
SERVIZI AMMINISTRATIVI - la scuola garantisce:

la trasparenza di tutti gli atti, con pubblicazione e accesso ai sensi della L. n. 241/90; D.P.C.M. 7/6/95; DPR n. 245/99; Norme sul trattamento dei dati personali , D.lvo 196/30.06.03

i servizi di segreteria sono informatizzati

la distribuzione dei moduli di iscrizione è effettuata a vista, nel periodo previsto, dalle ore 08.00 alle ore 13.00

lo svolgimento della procedura di iscrizione dura al massimo 10 minuti

i certificati vengono rilasciati normalmente entro tre giorni dalla richiesta

i documenti di valutazione sono consegnati direttamente dal Dirigente Scolastico o dai docenti incaricati, entro cinque giorni dal termine delle operazioni generali di scrutinio

gli uffici di segreteria sono aperti al pubblico, dal lunedì al sabato, secondo il seguente orario:

ORARIO UFFICI SEGRETERIA

Gli uffici di segreteria sono aperti al pubblico, dal lunedì al sabato, secondo il seguente orario:

SEGRETERIA DIDATTICA:

Alunni:
dal lunedì al sabato dalle ore 7.45 alle ore 8.00 - dalle ore 10.40 alle ore 10.50 - dalle ore 12.30 alle ore 13.30

Docenti:
dal lunedì al sabato dalle ore 7.45 alle ore 8.00 - dalle ore 10.40 alle ore 13.15

Genitori:
dal lunedì al sabato dalle ore 7.45 alle ore 8.00 - dalle ore 11.00 alle 13.15

Per tutte le componenti: Martedì, giovedì, venerdì dalle ore 15.30 alle ore 17,30

SEGRETERIA AMMINISTRATIVA :Contabilità – Gestione del Personale

Docenti - ATA:
dal lunedì al sabato dalle ore 10.40 alle ore 13.15



Martedì, venerdì dalle ore 15.30 alle ore 17,30

Durante i periodi di sospensione delle attività didattiche e dal 14/07/2008 al 06/09/2008 gli uffici di segreteria sono aperti al pubblico dalle ore 08.00 alle ore 13.00.

ORGANIGRAMMA PER IL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI.

TITOLARE: il titolare del trattamento è il rappresentante legale dell’I.T.C.G. “ Pasini “

( Dirigente scolastico Pagano Antonio); tra i compiti che la legge gli assegna e che non sono delegabili, è prevista la vigilanza sul rispetto da parte dei responsabili delle proprie istruzioni , nonché sulla puntuale osservanza delle vigenti disposizioni in materia di trattamento ,ivi compreso il profilo relativo alla sicurezza . Il titolare è il soggetto che assume le decisioni sulle modalità e le finalità del trattamento

RESPONSABILE: promuovere lo sviluppo e la realizzazione e il mantenimento dei programmi di sicurezza contenuti nel D.P.S.; informa il titolare del trattamento sulle non corrispondenze con le norme di sicurezza e su eventuali incidenti; collabora con l’amministratore di sistema.( DSGA dott Strazzari G.). 

INCARICATO: è la persona fisica che materialmente provvede al trattamento dei dati, secondo le istruzioni impartite dal titolare o dal responsabile se nominato (Docenti, ATA, personale esterno incaricato per la manutenzione).

AMMINISTRATORE DI SISTEMA: è la persona cui è conferito il compito di sovrintendere alle risorse del sistema operativo di un elaboratore o di un sistema  di base dati e di consentirne l’utilizzazione . In questo contesto l’amministratore di sistema assume anche le funzioni di amministratore di rete,ovvero del soggetto che deve sovrintendere alle risorse di rete e di consentirne l’utilizzazione.( prof. Barresi R) 

