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DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI
FERRARI ALESSANDRA

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

SETTORE PERSONALE

N. 2 Unita coinvolte: LONGO FRANCESCA - fino allaomina dell’avente diritto DELLA
TOMMASINA GINA /BATTELLA ROBERTA

e Tenuta stato giuridico e di servizio del personalio, tenuta fascicoli del personale
secondo le modalita previste dalla normativa vigeebn particolare riferimento alla
legislazione inerente la privacy. Redazione detl@flo riepilogativo atti contenuti nel
fascicolo personale, appositamente predispostd&&A, trasmissione dello stesso,
quando e il caso, ad altra istituzione scolastwrarelativa lettera di accompagnamento

* tenuta scrupolosa anche a sistema informatic@ docstato di servizio del personale
(SIDI e software di gestione Axios)

* richieste di visite medico fiscali

» redazione certificati di servizio (solo nei caspessamente previsti dalla normativa
vigente in materia di decertificazione), emissialeereti di congedo e di assenza del
personale, tenuta registro dei decreti

* rapporti con la Ragioneria Provinciale, con 'INPBAcon I' Ambito Territoriale di
competenza e/o altri enti di riferimento attindiatiea personale

e cura delle graduatorie interne di istituto per reuali individuazione di casi di
soprannumerarieta

e predisposizione decreti di assegnazione dei doedeticlassi, predisposizione quadro
sinottico riguardante la composizione dei conglgiclasse, predisposizione deleghe di
presidente nei consigli di intersezione, intera@assdi classe e designazione funzioni di
segretario



tenuta informazioni relative a tutto il personaler pa formulazione dell'organico di
diritto e di fatto

decreti assegnazioni ore eccedenti docenti peitiwsshe collega assente

tenuta e stampa del registro assenze del personsdevizio presso listituto e invio alla
Ragioneria Provinciale dello Stato dei decreti cmportano eventuali decurtazioni di
stipendio

predisposizione decreti relativi alla conferma uvlo del personale con contratto a
tempo indeterminato che ha superato periodo digrov

cura istruttoria pratiche relative alla dichiaa® dei servizi, quiescenza, TFR o TFS
cura istruttoria eventuali assenze per malattisa@i@uda terzi (art. 17 comma 17 CCNL
del 24/7/2003)

digitazione circolari e comunicazioni interne alrgmale predisposte dal Dirigente
scolastico e dal Direttore dei servizi generalaetministrativi

tenuta registro richiesta di partecipazione as$sendindacali con prospetto aggiornato
relativo al calcolo annuo permessi richiesti pamiamita di personale

tenuta del registro dei verbali assemblee persokibhe

comunicazione quotidiana allo staff di presidenea fdnogrammi acquisiti in merito
alle assenze che non necessitano di preavviso t{raal@ermesso previsto dalla legge
104/92, assenze per malattia del figlio, etc)

predisposizione rendiconto orario di tutto il perale ATA, inerente ferie, permessi
brevi, recuperi e prestazioni straordinarie

informazione ai dipendenti sui fascicoli e conadi quest’ultimi in caso di richiesta di
accesso agli atti in virtu dell’art. 7 del decrdggislativo 196/03, dopo aver acquisito
istanza scritta, previo regolare appuntamento ‘caelessato

predisposizione prospetti TFR/1 e conseguentermalla sede provinciale INPDAP
entro e non oltre 15 giorni (diversamente per agiorno di ritardo oltre il 15° sara
addebitata la mora degli interessi comunicata IBHIDAP) dalla cessazione del
contratto di lavoro

predisposizione modello TFR/1 per il personale contratto a tempo indeterminato e
assunto presso listituto con contratto a tempcerdenato, nel caso previsto dagli
articoli 33 e 58 del CCNL 24 luglio 2003, ed inwdello stesso, al termine del contratto
alla scuola di titolarita, affinché possa esserqumito al fascicolo personale, per
I'inoltro allINPDAP insieme al modello PL/1 allaati della cessazione dal servizio
istruttoria inerente procedimento adesione previdetomplementare “Fondo Espero”,
come da indicazioni fornite dal DSGA, con redazideé TFR/1 avente quale termine la
data antecedente all’adesione, per coloro che sonegime di TFR o della redazione
modello PL/1 per coloro che sono in regime di TE$avio al fondo deve essere
immediato, in quanto la validita del requisito plepersonale con contratto a tempo
determinato (in particolare per i contratti di lawali tre mesi o i 90 giorni continuativi)
decorre dalla data di apposizione da parte dellitst nella dichiarazione posta in calce
al modello di adesione

Supplenze: istruttoria per la convocazione degtirasti inclusi nelle graduatorie di
istituto, in caso di necessita di sostituzione dispnale assente, secondo normativa
vigente. Nomine con contratto a tempo determinatmplenze brevi, accoglienza ed
individuazione dell’avente diritto e redazione agipm verbale riassuntivo della
regolarita dello svolgimento delle fasi conness#i eventuali anomalie o contestazioni
esternate dagli intervenuti (aspiranti supplemtiglividuazione destinatario del contratto,
acquisizione scheda notizia redatta dal DSGA, aorecee lo stato giuridico, redazione
contratto e sottoscrizione dell'interessato. Infamone inerente il trattamento dei dati,
in ossequio all’art.13 del “Codice sulla privacy”



« predisposizione stipendi per il pagamento emolunamersonale con contratto a tempo
determinato, supplenze brevi, e previo controlla doDSGA, stampa della tabella di
pagamento con i relativi allegati, affinché il DSGssa procedere all’emissione dei
mandati di pagamento

e accoglienza personale con contratto tempo indetetmi e determinato individuato
dal’Ambito Territoriale, con relativa digitazioneontratto di lavoro al SIDI, verifica
regolarita di acquisizione da parte della Ragiandallo Stato per il regolare pagamento

e consegna al personale con contratto a tempo indiigto e determinato vademecum e
relativa modulistica inerente le pratiche sullotstgiuridico (dichiarazione dei servizi,
istanza per riscatto, computo, riconosciment@migunzione servizi ai sensi delle leggi
29/79 e 45/90) nonché informazione sulla possibdi acquisire la documentazione per
I'applicazione dellistituto della totalizzazionse ne ricorrano i presupposti, ai fini della
pensione obbligatoria. Predisposizione istanzattiscservizi prestati antecedentemente
al 30 maggio 2000 e che non hanno dato luogo al, PeR coloro che in servizio alla
data suddetta non avessero gia provveduto

» digitazione, attraverso sciopnet, personale cheadirito agli scioperi e successiva
comunicazione telematica al MEF, nei tempi stabilit

« digitazione, attraverso detrazioninet, personateusufruisce delle detrazioni

« digitazione, attraverso assenzenet delle assehped®nale per la relativa decurtazione
COMpPEeNso accessorio

» digitazione circolari e comunicazioni interne alrgmale, predisposte dal Dirigente
scolastico, dal Direttore dei servizi generali ednanistrativi, dai collaboratori del
Dirigente scolastico, dai docenti con funzione isieatale

» predisposizione decreti affidamento di incarichseguito di attivita retribuite con il
fondo di istituto, quadro sinottico degli incaricper attivita da retribuire con fondo
dell’istituzione

e predisposizione decreti affidamento funzioni strata® e incarichi specifici

e comunicazione scioperi e assemblee sindacali @ispke alle famiglie, rispettando le
scadenze previste dal CCNL con relativa comuniceza MIUR circa le adesioni allo
stesso

e Comunicazioni al Centro dellimpiego dei dati relata coloro che hanno assunto
servizio nella scuola rispettando i termini di ssarh secondo normativa vigente

» Convocazioni Consiglio d’istituto, Collegio dei doti, e RSU

» Predisposizione nomine legate alla sicurezza dai Decreto Legislativo 196/2003,
trattamento dei dati sensibili e giudiziari

SETTORE DIDATTICO- CONTABILITA’
N. 2 Unita coinvolte: MARTINO FRANCESCA — BONGI CAR®

» Istruttoria elezioni organi collegiali

» convocazione Consigli di intersezione/intercladasie e incontri scuola - famiglia
* |scrizione e immatricolazione alunni, tenuta orténdei:

fascicoli e documenti alunni

registro perpetuo dei diplomi

schedario degli allievi

registro delle matricole

registro dei certificati degli allievi

registro generale degli alunni



corrispondenza con le famiglie degli allievi

» compilazione diplomi licenza

e predisposizione e tenuta di:

schede di valutazione/pagelle on line - tabellenutni, registri esami e registri valutazione
alunni, modulistica esami licenza

e registrazione giornaliera assenze alunni

e istruttoria infortuni alunni: invio agli alunni blektino assicurazione per il pagamento a
inizio anno scolastico, denuncia assicurazione, [INA autorita di pubblica sicurezza, invio
contratto assicurativo ai plessi e consegna dadss ai genitori dell’infortunato

» pratiche e istruttoria inerenti gli alunni disabili

e istruttoria e tenuta comunicazioni con l'ufficioseéstenza del Comune di Massa per gli
alunni inadempienti relativamente all’'obbligo sstieo

» preparazione del materiale per le elezioni rapmtasdl dei genitori

« rilascio certificati di iscrizione e frequenza, stdivi del diploma, attestati di studio per
vari uso (abbonamento mezzi pubblici, uso dellaigéey etc) — (solo nei casi espressamente
previsti dalla normativa vigente in materia di déifieazione)

e istruttoria e iNVIOCANAGRAFE DEGLI ALUNNI

» predisposizione elenchi adozione dei libri di testa trasmettere al Comune per cedole
librarie e da trasmettere all’AIE per i testi adaitinell’istituto per le varie classi e per le \ari
discipline

* indagini, statistiche, organico e rilevazione im¢reggli alunni. Monitoraggio alunni:
trasferimenti provenienti da altre scuole in comschieste di nulla-osta, alunni stranieri, alunni
ripetenti, alunni non frequentanti, scelta scueleosidaria Il grado

» istruttoria organico d'’istituto — Comunicazioni pea telematica a SIDI e cartacea

e istruttoria visite guidate e viaggi di istruzione

« rilascio dell'informativa inerente al trattamentei dlati personali ai sensi dell’art. 13 del
“codice sulla privacy”

e Istruttoria per porre in essere il processo retatagli acquisti, appalti, forniture e
contratti con esperti esterni. Codice dei contratibblici decreto legislativo 163/06 e
regolamento acquisti in economia adottato dall@lec(come da procedura elaborata dal DSGA
presente agli atti della scuola):
emissione buoni d’ordine, ricevimento e controllero, distribuzione materiale al personale,
carico e scarico facile consumo, tenuta regi@ntrollo periodico (almeno 1 volta al mese) tra
ordini di acquisto e fatture ricevute. Tenuta e sssmazione registri acquisto beni. Scambio
informativa sul trattamento dei dati con le ditvenitrici, ai sensi dell’art. 13 del D.Lvo 196/03.

» Esperti esterni: predisposizione contratti di paesine d’opera, tenuta documentazione
contabile relativa. Scambio dell'informativa traitento dati ai sensi dell’art. 13 del D.Lvo
196/03.

* Predisposizione decreti di autorizzazione al pakoper eventuali incarichi aggiuntivi di
cui allart. 53 del D.L.vo 165/2001. Digitazionel'ahagrafe delle prestazioni contratti
relativi agli esperti esterni e personale intertia pubblica amministrazione, al quale |l
Dirigente scolastico, in virtu dell’art. 53 del Dvo 165/2001, ha rilasciato formale
autorizzazione degli incarichi di cui sopra.

» Sicurezza T.U. 81: Comunicazioni al personale ndaate formazione e informazione,
prove di evacuazione e piani di evacuazione temut@nservazione registro verbali riunioni
RSPP e/o addetti SPP e del Documento ValutaziosehRiQuanto sopra dietro direttive e
comunicazioni impartite dal Dirigente scolastico.

* Ricognizione e controllo materiale cassette prioeerso

* Comunicazioni all’Ente locale (Comune) per richgestterventi manutenzione ordinaria e
straordinaria locali — Verifica e controllo intenti e lavori svolti dal Comune



