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ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE
Scuola dell'lnfanzia, Primaria e Secondaria di tad®
Corso Umberto I, 158 tel. e telefax 0963/76000
Cod. Mecc. VVIC83500G
Cod. Fiscale 03321800793io Web: www.icvallelonga.gov.it
e-mail: vvic83500g@istruzione.it
Posta certificata: vvic83500g@pec.istruzione.it
89821 VALLELONGA (VV)

Prot.n. 7831/ F.P.

Vallelonga, 22/11/2016---Allegato A

Agli Assistenti Amministrativi

All'Albo/Sito Web Istituto
SEDE

OGGETTO: Attribuzione incarichi di natura organitiza.

Il Direttore S.G.A. e Il Dirigente Scolastico

-Visto l'art. 47 e allegata tabella A del CCNL sottogorit 29/11/2007;

-Consideratodover

garantire il funzionamento del servizio asticq

-Visto quanto concordato nelle varie riunioni;
-Visto il piano di lavoro e delle attivita del personAl€A,
-Sentitoil personale;

attribuiscono

i seguenti incarichi di natura organizzativa ,rafibito dei servizi amministrativi, con decorrenzeriediata:

VILLAMAINA CIRO

AREA COMPITI
Protocollo
Archivio Corrente Protocollo informatico -Scarico quotidiano dellasta elettronica normale/PEC-Archivio correnteehmaento atti
Albo all'’Albo e al sito web dell’Istituto “Amministraziee trasparente”.

Posta elettronica

Gestione Beni
Patrimoniali e Acquisti

Tenuta degli inventari/del materiale di facile com® e relativi adempimenti -Acquisto materiale ailieamite Consig
Mepa- Richiesta preventivi-prospetti comparativiuehi d’ordine-

Affari Generali

Rapporti con Enti locali - Amminiazioni—Circolari/atti per utenza interna/esterna.

Qualsiasi adempimento relativo alla gestione dellt@a di competenza anche se non specificatamenteralato.
MAIOLO ENZA
AREA COMPITI
DIDATTICA

Gestione Alunni

Adempimenti connessi: agli alunni - all'eleziongti®rgani collegiali -- Comunicazioni scuola/faniajl Piano
Diritto/Borse di studio —Prove invalsi-Monitoraggstatistiche- Libri di testo-Rapporti con alunni, genitori, docenti
relativamente all'attivita didattica-Adempimentirstessi alle operazioni relativi agli scrutini/esacimpresi quelli di
fine anno scolastico.

Amministrazione e
Gestione del Personalg
ATA
Servizi di pulizia
esternalizzati

| Adempimenti connessi all'assunzione in servizibtrasferimento , alla convocazione , al conferitoerontratto di
[lavoro, all'assenze, agli infortuni, alla mobilill'inquadramento economico e ricostruzione drieaa - Organico
Gestione graduatorie e mobilita- Monitoraggio/stithe-Pratiche pensionistiche - Computo/riscattwisi.
Adempimenti connessi ai servizi di pulizia esteizzaiti.

Gestione Assicurazionsg

Adempimenti connessi aitasazione degli alunni e del personale.

Sostituzione DSGA in
caso

Sostituzione DSGA- Supporto DSGA sugli adempimantministrativo/contabili e sul programma annuatail
conto consuntivo.

d’assenzal/impedimentq

Qualsiasi

adempimento relativo alla gestione delitea di competenza anche se non specificatamenteretato.
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CERAVOLO CONCETTA

AREA

COMPITI

Gestione Contabile-
Fiscale- Erariale -
Previdenziale

Adempimenti connessi alla liquidazione dei compeagsiessori ,tramite cedolino unico o fondi bilaredoola-TFR-
Trattamento fine rapporto- F24 —Denunce contrilmigvfiscali —Predispone incarichi interni/espesteeni-
Conguaglio fiscale e previdenziale —ComunicazionspgEnsi e certificazioni ritenute d’acconto operate
Certificazione unica — Dichiarazione Irap-770- PAagrafe delle prestazioni-Assistenza fiscale.

Affari Generali

Adempimenti connessi al funzionamento degli orgatiegiali - Convocazioni varie.

Qualsiasi

adempimento relativo alla gestione dellt@a di competenza anche se non specificatamenteralato.

CERAVOLO TERESA---10ZZ0O GIUSEPPE

AREA

COMPITI

Amministrazione e
Gestione del Personalg
Docente
CERAVOLO TERESA
Scuola Primaria
10ZZ0 GIUSEPPE
Scuola Infanzia/
Secondaria | grado

Adempimenti connessi all'assunzione in servizibtyasferimento , alla convocazione , al conferitoecontratto di
lavoro, all’'assenze, agli infortuni, alla mobili&l|'inquadramento economico e ricostruzione drieaa —Organico-
Gestione graduatorie e mobilita- Prestiti perseNanitoraggio/statistiche-Pratiche pensionisticli&omputo/riscatto
servizi.

CERAVOLO TERESA
Gestione visite guidate
viaggi d’istruzione

Richiesta preventivi - acquisizione della documeiotaz prevista dalla normativa-controllo e versaroent
Comunicazione con le famiglie inerenti la gestiorBedvisite guidate e dei viaggi d’istruzione irllaborazione con

2il DSGA e le funzioni strumentali.

Qualsiasi adempimento relativo alla gestione dellt@a di competenza anche se non specificatamenteralato.
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Nell'espletamento dei predetti compiti le SS.LL. dvono:

. osservare il seguente orario di lavoro ( 36setémanali - max 42 ore settimanali) da lunedilzaso dalle ore 8.00 alle ore 14.00. Per svolgere |
funzioni istituzionali e garantire le necessariazini con il personale e |'utenza,l'orario di taw viene modulato nel modo seguente: a rotazione i
personale garantisce I'apertura degli uffici sabatmei giorni di martedi e giovedi (14,30/17,6ffgttua rientri pomeridiani. Il controllo delfario
di lavoro, anche quello relativo alle prestaziaggiuntive, sara effettuato mediante apposiziofia iema e dell’ora sull'apposito registro ,all'#ata
e all'uscita. Nei mesi di luglio e agosto I'oragmrnaliero sara dalle ore 7,30 alle ore 13,30;

. effettuare un orario giornaliero massimo di 9 ooenprese le prestazioni aggiuntive, salvo imprevestigenze di servizio. Le prestazioni aggiuntive

debbono essere effettuate con prosecuzione delbatalavoro dopo un’interruzione di almeno 30 oiin

Non saranno prese in considerazione prestazioniladoro straordinario effettuate arbitrariamente dadrsonale e non adeguatamente
motivate. Le ore prestate in eccedenza all’'oraidblaligo saranno retribuite o recuperate, tenecmito delle somme disponibili e delle esigenze di

servizio;

. predisporre, istruire e redigere, quali responsat@l procedimento, gli atti amministrativo-contigbielativi ai compiti affidati di ogni area, con

autonomia operativa e responsabilita diretta, ispletto della normativa vigente (legge procedimentoninistrativo, carta dei servizi amministrativi,

regolamento scadenza, privacy ecc.) e in tempirigettando le varie scadenze. Tutti gli attiatid prima di essere sottoposti alla firma del PS&o
del Dirigente Scolastico, devono essere siglatcadlte ai vari atti amministrativi deve essere o la sigla del responsabile dell’istruttoria peme

segue: lettere iniziali del nome e cognome. | sdeémpimenti debbono essere effettuati in temple &lmeno quattro giorni prima della scadenze) p

evitare di incorrere in richiami o sanzioni;

«  controllare che le varie istanze presentate siantgptete della documentazione dichiarata. Eventueliéesta di atti all'utenza interna/esterna/emvel
avvenire sempre per iscritto;

»  custodire in armadi chiusi o cassettiere i fadcetutti gli atti inerenti i compiti affidati; efti atti dall’archivio corrente devono esseré¢esisti
nell’archivio storico;

. affiggere all’'albo gli atti relativi ai compiti fiflati per gg. 15 se non stabilito diversamente;

. operare e collaborare nell'assolvimento dei compitaffidati in ogni area e tra aree diverse per garatire il regolare svolgimento del servizio
scolastico e per facilitare uno scambio reciprocoi éhformazioni, che renda possibile un’immediata sstituzione del collega assent®i
conseguenza & necessario che tutto il persorzeie grado di sostituire il collega assente, assdmee i relativi compiti. Per evitare disservizi al
termine della giornata lavorativa e per evitarealiinuita in caso d’assenza del collega, tuttagli devono essere inseriti in una cartella aoiita
all'esterno “Evidenza Cognome Nome dell’Assistefsteministrativo”. Non € consentito lasciare materighrio o documenti sulle scrivanie al termine
della giornata lavorativa;

. comunicare le assenze del personale dodemteediatamente al Dirigente o ai suoi collaborigier i plessi staccati la comunicazione va data a
Responsabile di plesso); quelle del personale Alldirigente e al DSGA;

. registrare i nominativi degli assenti

l'indicazione degli adempimenticonseguenti; leeags,i contratti e tutti i dati del personale devessere inseriti a Sissi/Sidi;
. devono effettuare,quotidianamente, il cofdradlei portali istituzionali (MIUR -Ufficio Scola&to Regionale per la Calabria -Ambito Provinciale d

Vibo Valentia);

. segnalare tempestivamente eventuali disfanzielle attrezzature d'ufficio, in particolare feénformatiche, per la richiesta di intervento di

manutenzione;

. sottoporre alla firma del Dirigente con adstguanticipo le pratiche d'ufficio;
. vigilare e custodire i beni presenti nelistazione/luogo di lavoro, comunicando al DSGA évalnmancanze/altro;
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» comunicare eventuali difficoltd/problematiclilevate nell'espletamento del proprio lavoro;

e avanzare proposte per migliorare il servizio;

» osservare quanto prescritto dall'art. 92 dENC sottoscritto il 29/11/2007 ad oggetto “Obbligél dipendente” e dal Codice di Comportamento dei
Dipendenti delle Pubbliche Amministrazioni.

-Relativamente alla gestione patrimoniale dei lgedhéi libri contenuti nell’inventario, il personaenministrativo incaricato, ai sensi dell'art. 2émma 7, del D. I.
n. 44/2001, deve procedere allaffidamento dellatedia al personale ATA che li utilizza e ai ddceesponsabili che saranno indicati dal DirigeSt®lastico,
secondo le procedure previste dall'art. 27, comrdal D. |. n. 44/2001.

-Relativamente alla gestione delle supplenze teamser per la sostituzione del personale assemiersbnale amministrativo incaricato deve: utdizg ai fini
dell'interpello dei supplenti, tutte le procedumeyiste (per i docenti dal Regolamento delle sum#ee dal DM 131 del 13 giugno 2007 — DM 353 deh2®ygio
2014 ed interventi normativi recenti - su graduatermodalita di convocazione triennio 2014/201& per il personale ATA dal DM 430 del 13 dicembé9@);
espletare (nello stesso giorno) le procedure rithidal sistema informatico SIDI per la registragiaei contratti e il corretto adempimento dellenoaicazioni
telematiche ai servizi per I'impiego nonché tuttiudteriori adempimenti nei termini previsti dalteormativa vigente.

-Relativamente alla gestione delle assenze , dqmale amministrativo incaricato deve assicurateriletto adempimento: dell'inserimento a sidi eelssenze e dei
contratti; delle comunicazioni telematiche ai fif@ll’'eventuale riduzione dei compensi e, relatieate all'inoltro della visita fiscale, deve predisge la richiesta
di controllo fiscale — da inviare esclusivamente &SL di competenza e non all'lPNS — fin dal primi@rno nei casi di assenze che si verifichino iorreate
precedenti o successive a quelle non lavorativteeaendosi in tutti gli altri casi alla valutaziodiscrezionale del Dirigente Scolastico.

-Tutti gli atti di ufficio devono essere trattatbre la massimaiservatezza Il fine & quello di contemperare I'esercizio daitti dell'utenza (di cui l'ufficio
promuovera l'informazione e la cura) nelle formeviste dalle disposizioni sulla trasparenza amrratisa, con il diritto alla riservatezza di ciascu(gli
assistenti dovranno assolutamente evitare di méferifar conoscere ad altre persone ed esterrziaali cui vengano a conoscenza o in possess@ion@della
loro funzione e incarico).

Inoltre, conformemente alle piu recenti istanzeistériali relative all'azione dei pubblici servisi,ravvisa I'opportunita che gli assistenti amstiaitivi, nei loro
contatti telefonici con l'utenza, comunichino lagia identita.

Il controllo dei portali istituzionali (MIUR -Uffie Scolastico Regionale per la Calabria -Ambitovittoiale di Vibo Valentia) e la presa in caricdldgosta
ordinaria/elettronica, da parte del personale anstnativo incaricato, devono essere effettuatiddte al giorno, all'inizio del servizio, alle ofil e al termine
del servizio.
| documenti devono essere consegnati al DS condstimfta per consentirne 'immediata visione;
- la cartella della firma, contenente tutti i docuthe@mborati, deve essere consegnata (entro 1&2)B9) al Dirigente Scolastico, salvo urgenze @rarmo
poste alla firmatempestivamente.
- la corrispondenza deve partire lo stesso giorneuinla pratica viene conclusa con la firma del @grite Scolastico o, solo in casi eccezionali,ifgio
successivo;
- la posta, in assenza del Dirigente Scolastico, &eéta dai Collaboratori ,salvo quella che porlasusta la dicitura "personale” o "riservatQuindi, lo
stesso giorno del recapito sara siglata e inolafii#ficio protocollo con l'indicazione del pensale che dovra curare gli adempimenti relativi. Nawra
essere archiviata nessuna comunicazione (pervanake via fax o per posta elettronica) che nostai@a visionata dal Dirigente e/o DSGA.

Il trattamento dei dati personali degli alunni, cei dipendenti, dei genitori ecc. deve svolgersi nespetto delle norme della trasparenza (legge n42/90 e
successive integrazioni e modifiche) e della privgeD. Leg.vo n. 196/2003.

Avverso il presente provvedimento € ammesso reckmto 15 giorni dalla data di pubblicazione ali@dell’Istituto.
Decorso tale termine il provvedimento diventa défin e pud essere impugnato secondo quanto peedata normativa vigente.
Si confida nella fattiva e serena collaborazione.

Il Direttore Serv. Gen. Amm.vi Il Dirigente Scolastico
Pietro Caloie proassleonora Rombola
Firmato digitalmente Firmato digitalnben



