ISTITUTO SUPERIORE

“G. ROMANI”

CASALMAGGIORE (CR)

A.S. 2011/2012

PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITÀ

AMMINISTRATIVE, TECNICHE ED AUSILIARIE

(estratto)

Il presente piano prende in considerazione unicamente l'utilizzazione  ordinaria del personale e l'articolazione del relativo orario di servizio ed è stato predisposto dopo aver sentito tutto il personale a.t.a.

I criteri e le modalità generali relativi all'organizzazione del lavoro, alle attività accessorie e agli incarichi individuali saranno oggetto di specifica parte della contrattazione decentrata d'istituto.

Prot. n.
7514 / C2

del
19/09/2011


Il D.S.G.A.






Il Dirigente Scolastico

  F.to Marino Alessandretti



      F.to  Antonella Maccagni

N.B.  Assegnazione delle competenze amministrative

Qualora una mansione non risulti specificata, è da intendersi assegnata in analogia alle mansioni generali indicate per i singoli settori operativi.

	SETTORE AMMINISTRATIVO E ADDETTI
	MANSIONI


	COORDINAMENTO SETTORI ALUNNI E

PERSONALE

assistente amministrativa

sig.ra Maria Luisa Salomoni

(sostituto del d.s.g.a.)


	· procedure elettorali

· libri di testo

· uscite degli alunni che non comportino spese a carico dell'Istituto

· inquadramenti economici del personale mediante procedure informatizzate ministeriali

· front-office per l'ufficio alunni e l'ufficio per il personale

· mutui, prestiti, detrazioni e assegno nucleo familiare

· pratiche di ricongiunzione, computo e riscatto

· fondo pensionistico integrativo (Espero)

· gestione, verifiche e controlli sulle variazioni, recuperi e permessi orari personale a.t.a.

· controlli e calendarizzazioni per beneficiari L. 104

· conservazione atti consiglio d'istituto

· pratiche relative alla liquidazione al personale supplente del trattamento di fine rapporto (t.f.r.) e alle dichiarazioni modello PA04


	SETTORE AMMINISTRATIVO E ADDETTI
	MANSIONI


	ALUNNI

assistente amministrativa

sig.ra Gabriella Boselli Botturi

(responsabile di settore)
	· iscrizioni

· fascicoli personali

· trasferimenti

· rapporti con le famiglie

· frequenze e assenze

· attestazioni, certificazioni ed elenchi

· obbligo scolastico e formativo

· collaborazione con l'ufficio personale

· formazione classi e organico docenti

· pagelle, registri e documenti di valutazione

· scrutini ed esami

· statistiche

· corsi post-diploma

· tutela della 'privacy'

· diritto allo studio

· orario delle lezioni, sue variazioni e sostituzioni docenti assenti con personale docente dell'istituto


	SETTORE AMMINISTRATIVO E ADDETTI
	MANSIONI


	PERSONALE

assistente amministrativa

sig.ra Patrizia Lo Schiavo

(responsabile di settore)
	· assunzione in servizio

· tutela della 'privacy'

· registri dello stato personale

· fascicoli personali

· supplenze

· assenze

· dichiarazioni e certificati

· permessi orari e recuperi personale docente

· partecipazione dei docenti agli esami

· trasferimenti, utilizzi e assegnazioni

· elenchi, rilevazioni e statistiche

· procedimenti pensionistici

· periodo di prova

· dichiarazione dei servizi

· anagrafe e fascicolo personale sul s.i.d.i.

· autorizzazioni varie al personale che non comportino oneri per l'Istituto

· pratiche amministrative relative alla partecipazione del personale dipendente a corsi e/o incontri di formazione e aggiornamento

· collaborazione con l'ufficio alunni


	SETTORE AMMINISTRATIVO E ADDETTI
	MANSIONI


	PROTOCOLLO, ARCHIVIO E AFFARI GENERALI

assistenti amministrative

sig.ra Rina Barbieri 

(referente di settore)

e

sig.ra Maria Bonante
	· ricevimento corrispondenza

· protocollo

· disbrigo corrispondenza

· archivio corrente e di deposito

· diffusione delle comunicazioni interne con gestione e controllo diretto del registro avvisi personale a.t.a.

· invio corrispondenza

· convocazione organi collegiali

· supporto amministrativo alle attività di recupero e sportello aperto

· pratiche assicurative e infortunistiche degli alunni e del personale


	SETTORE AMMINISTRATIVO E ADDETTI
	MANSIONI


	CONTABILITÀ E PROGETTI

assistenti amministrative

sig.ra Claudia Araldi

(responsabile di settore)

sig.ra Graziella Lodi

(referente Progetti)

sig.ra Patrizia Zanella


	· gestione esecutiva del programma annuale

· registrazioni della contabilità finanziaria, patrimoniale, di consumo e di progetto

· rapporti con l'istituto cassiere

· rilevazioni e dichiarazioni contabili

· adempimenti contributivi e fiscali

· liquidazioni fondamentali e accessorie

· ricostruzioni e inquadramenti da disporre in via manuale

· collaborazione diretta con l'ufficio di direzione

· supporto amministrativo alla gestione del Piano dell'Offerta Formativa, delle attività extra-curricolari e dei singoli progetti

· supporto amministrativo alle iniziative di turismo scolastico

· nomine, incarichi e autorizzazioni varie al personale quando comportino oneri per l'Istituto

· pratiche per collaborazioni, accordi, convenzioni e consulenze esterne

· procedure d'acquisto di beni e servizi

· ricevimento e controllo regolarità forniture e relative fatturazioni, operazioni di collaudo

· adempimenti e procedure previsti dal Sistema di Gestione per la Qualità in materia di acquisizione di beni e servizi

· gestione scorte e fabbisogno materiale di cancelleria

· contabilità dei beni della Provincia

· discarico beni inventariali

· redazione orario personale a.t.a.


	DIREZIONE
	COMPETENZE

	Direttore dei servizi generali e amministrativi

Marino Alessandretti
	· organizzazione e direzione dei servizi a.t.a.

· istruzione, predisposizione e formalizzazione degli atti amministrativo-contabili a carattere periodico e annuale

· consegnatario dei beni modbili

· concessione attrezzature e locali

· conservazione atti giunta esecutiva

· responsabile della sicurezza dati


Orari settimanali individuali di servizio

	Cognome e Nome
	Orario ordinario
	Particolarità

	Alessandretti Marino
	8.15 – 14.15
	al venerdì 11.00 - 17.00

	Araldi Claudia
	8.10 – 14.10
	

	Barbieri Rina

Bonante Maria
	8.10 – 14.10

8.00 – 14.00
	martedì, mercoledì e giovedì

lunedì, venerdì e sabato

	Boselli Botturi Gabriella
	8.00 – 14.00

(nei periodi di sospensione dell'attività didattica: 7.30 - 13.30)
	al lunedì:  7.30 – 14.00

al mercoledì 11.00 – 17.00

al sabato 7.30 – 13.00

	Lodi Graziella
	7.45 – 13.45
	al lunedì 11.00 - 17.00

	Lo Schiavo Patrizia
	7.35 - 13.05 + 13.35 – 15.55

7.45 – 14.50

7.45 – 14.45
	al lunedì (5.20+2.30=7.50)

al martedì e al mercoledì (7.05)

al giovedì e al venerdì (7.00)

	Salomoni Maria Luisa
	7.30 – 13.30
	al giovedì 11.00 - 17.00

	Zanella Patrizia
	7.30 – 13.30
	al martedì 11.00 - 17.00


Presenze pomeridiane per il pubblico degli uffici amministrativi

	Giorni
	Orari
	Uffici

	lunedì
	15 – 16.30
	personale (fino alle 16.00) e progetti

	martedì
	15 – 16.30
	acquisti

	mercoledì
	15 – 16.30
	alunni

	giovedì
	15 – 16.30
	personale

	venerdì
	15 – 16.30
	direzione
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