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Circ. n° 14/ATA
Montebelluna, 29.10.2019

Al DSGA

Al sito

All’albo

p.c., alla RSUe ai TAS

Oggetto: Adozione piano di lavoro e delle attivita del personale ATA — a.s. 2019/2020

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

VISTA la Direttiva al DSGA per I’anno scolastico 2019/20, corrispondente alla Direttiva per I’a.s. 2018/19 emanata
con nota prot. 6583/C1 del 13 ottobre 2018 confermata per ultrattivita
VISTO T’art. 41 del CCNL 19.04.2018, il quale attribuisce al DSGA la competenza a presentare scolastico la proposta
del piano delle attivita A.T.A. dopo aver ascoltato lo stesso personale,
VISTO che nelle more dell’adozione di un nuovo Piano delle Attivita del personale ATA rimaneva in vigore per
ultrattivita la precedente versione,
VISTA la proposta del piano di lavoro presentata dal Direttore SGA con nota prot. 6461/C-41 del 29.10.2019,
VISTO il Piano Triennale dell’Offerta Formativa adottato dall’IIS “Levi”,
CONSIDERATO che I’autonomia scolastica richiede una gestione in équipe dei processi amministrativi e che in ogni
caso le varie unita di personale debbono essere intercambiabili tra loro al fine di porre Iistituzione scolastica nelle
condizioni di rispondere sollecitamente alle richieste dell’utenza e avere un quadro aggiornato in ogni momenti dei
processi amministrativi in corso

ADOTTA
il Piano di Lavoro e delle Attivita del personale amministrativo, tecnico ed ausiliario per ’anno scolastico 2019/2020,
cosi come proposto dal Direttore dei SGA, e

DISPONE

la pubblicazione del Piano delle Attivita del Personale ATA al sito internet d’Istituto quale allegato 5.3.3.2 al PTOF e su
Amministrazione Trasparente alla voce “Organizzazione — Organigramma — Organigramma per 1’anno scolastico
corrente — Sez. 10” nonché all’Albo Pretorio on-line.

Si precisa che il presente piano € organizzato in modo da consentire la realizzazione delle attivita e progetti specificati nel
PTOF e per garantire le esigenze e le specifiche necessita dell’istituzione, ivi comprese le relazioni con il pubblico.
Sono state prese in considerazione le diverse tipologie di lavoro previste dal CCNL Scuola che coesistono tra di loro. I
piano prevede che il personale articoli ’orario di lavoro con apposito ordine di servizio, formulato sulla base delle
richieste del personale e delle effettive esigenze di servizio.

In particolare, il piano annuale, sulla base dei riferimenti normativi citati, contiene:

- Programmazione e gestione annuale delle attivita

- Turni di lavoro e modalita di effettuazione

- Criteri di individuazione degli incarichi specifici

Per effetto e conseguenza della presente adozione, il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi & autorizzato ad
emettere i provvedimenti di sua diretta competenza e a predisporre quelli di competenza dirigenziale.

Il presente Piano delle Attivita del personale ATA rimarra vigente per ultrattivita anche negli anni scolastici a venire,
eventualmente integrato da opportune specifiche disposizioni del DSGA (conferimento incarichi puntuali ai dipendenti,
attribuzione incarichi a nuovi dipendenti, diversa distribuzione delle mansioni, variazioni all’orario di servizio ecc.)

Per quanto non precisato in dettaglio nel Piano di Lavoro allegato, rimangono comunque vigenti le disposizioni di cui
alla Direttiva prot. 6583/C1 del 13 ottobre 2018.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Ing. Ezio Toffano

Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell‘art.3, comma 2 del D.Lgs 39/1993
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Prot. n. 6461/C-41
Montebelluna, 29 ottobre
2019

Al Dirigente Scolastico
LLS. “Primo Levi”
MONTEBELLUNA

OGGETTO : Proposta piano di lavoro a.s. 2019/20

IL DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI

Visto il CCNL 2016-2018 sottoscritto dalle O0O.SS. il 9/2/2018 e firmato in via definitiva il 19/04/2018,
entrato in
vigore a partire dal 20/04/2018;

Visto il CCNL Scuola del 29/11/2007;
Visto ’art. 21 L. 59/97;

Visto I’art. 25 D.L.vo 165/01,

Visto ’art. 14 DPR 275/99;

Visto ’organico del personale ATA;

Considerate le esigenze e le proposte del personale interessato,

PROPONE

La seguente proposta del piano di lavoro e di attivita del personale amministrativo, tecnico ed
ausiliario, per I’a.s. 2019/20.

A) PRESTAZIONI ED ORARI DI LAVORO PERSONALE ATA

Per svolgere correttamente le funzioni istituzionali, consentire la puntuale realizzazione del
PTOF e garantire le necessarie relazioni con I’utenza, il personale ed il pubblico, I’orario di
lavoro dovrebbe prevedere le seguenti prestazioni:



Area segreteria protocollo, affari generali:
ALECCHI ROBERTA dal lunedi al venerdi 30 ore settimanali — 7:30+-13:30
DE MARINO LUIGI il sabato 6 ore settimanali - 7:30+13:30

SEZIONE | UNITA' | Servizio | Mansioni
Protocollo e affari Alecchi Roberta Dal Lunedi al venerdi: Sportello
generali Alecchi Roberta Tenuta registro protocollo

Sabato:
De Marino Luigi

Scarico posta intranet/internet

Trasmissione posta via e-mail secondo le indicazioni

Tenuta registro astensioni

Gestione richieste di accesso agli atti, con note a controinteressati, e tenuta dello
specifico registro

Gestione caselle di posta elettronica, in particolare PEC, evitare la saturazione,
archiviazione, controllo quotidiano

Concordare con I’Ufficio Postale di Montebelluna la delega a ritirare le Raccomandate
AR anche in assenza del Dirigente

Talvolta le email inviate a piu caselle della scuola (segreteria@liceolevi.it,
istituto@liceolevi.it, tvis00300b@istruzione.it, tvis00300b@pec.istruzione.it ecc)
vengono stampate piu volte. Si eviti questo inutile spreco di carta e di tempo,
provvedendo ad un’unica stampa.

Pubblicazione dei verbali del CDI in albo pretorio, Amministrazione Trasparente e
in Bacheca

Pubblicazione Albo Sindacale On-Line

Inoltrare a docente referente Commissione Viaggi tutte le comunicazioni
promozionali sul tema

Trasmissione alla provincia o ad altri organi delle segnalazioni riportate dagli
incaricati delle verifiche periodiche sicurezza, nonché in prossimita della scadenza
degli estintori

Gestione, integrazione, aggiornamento di indirizzario mail specifico per eventi
della scuola (organi di stampa, pubbliche amministrazioni, associazioni
culturali/volontariato/sportive ecc)

Gestione, integrazione, aggiornamento dell’indirizzario mail docenti (n.b.: peri
docenti non ancora in possesso di mail @liceolevi.it ricorrere temporaneamente
ad indirizzo privato)

Comunicazioni all’Amministrazione Provinciale (Richieste manutenzioni,
interventi, riparazioni, Green School, Alveare, altro)
Conservazione/archiviazione dei documenti sicurezza con firma originale (DVR,
PPS, PE, registri)

Gestione circolari

Gestione comunicazioni su assemblee sindacali e scioperi

Inoltra, su indicazione del DS (o di un delegato) ai docenti ogni
comunicazione, che pervenga da enti esterni via posta elettronica,
ordinaria e fax, relativa a iniziative di formazione

Archiviazione atti e gestione archivio

Smistamento posta

Registri DVR e verbali comunicazioni del responsabile della sicurezza
Contatti con la Provincia e con il Comune

Inoltra al referente del sito internet d'istituto ogni comunicazione che
pervenga da esterni via posta elettronica, ordinaria e fax, relativa a
concorsi e premi rivolti a studenti

Raccoglie le richieste di credenziali di accesso alla rete WI-FI,(docenti,
ATA e studenti) le protocolla e invia I'elenco dei nominativi all'assistente
tecnico D'Albis Sabino per I'attivazione e l'invio agli interessati delle
modalita di accesso.

Registrazione e smistamento riviste, giornali ecc.

Convocazione O0.CC. e orgahi Assembleari

Convocazione RSU/Delegazione trattante

Gestione comunicazioni di messa a disposizione (docenti divisi per classe di
concorso)

Amministrazione trasparente

Archiviazione atti e gestione archivio

Smistamento posta

Albo cartaceo sindacale




SEZIONE | UNITA' | Servizio | Mansioni

Raccolta dei piani di lavoro individuale e trasmissione al DS (scadenza il 30.11)

Referente amministrativo per CDI, GE e CV (Roberta)

Ricezione protocollo riservato

Gestione chiavi

Gestione richiesta uso spazi della scuola extra orario

Registrazione e smistamento riviste, giornali ecc.

Archiviazione protocollo

Gestione comunicazioni di messa a disposizione (docenti divisi per classe di
concorso)

Archiviazione propri atti

Collaborazione D.S. - D.S.G.A.

In riferimento alle singole problematiche il personale amministrativo si rivolge direttamente al collaboratore del DS allo scopo delegato.

Durante |'assenza del personale amministrativo, la gestione & garantita dal personale della stessa sezione, mentre la sezione protocollo e affari generali
¢ assegnata a rotazione durante le ferie estive.

Il personale amministrativo assumerd responsabilita diretta dei procedimenti amministrativi di rispettiva competenza e provvedera a predisporre gli atti
necessari entro i tempi previsti dalle normative vigenti, tenuto conto delle direttive e delle indicazioni fornite nel presente piano.

Gli assistenti amministrativi terranno conto delle norme in materia di privacy nelle pubblicazioni all'albo pretorio e in amministrazione trasparente.

Nella conservazione degli atti si dovranno applicare le norme relative ai dati sensibili e conservare i documenti medici separatamente dagli altri documenti,
preferibilmente in cassaforte. Tutti gli armadi devono essere chiusi a chiave alla fine della giornata lavorativa, i PC devono avere una password di accesso, come
pure tutti i programmi di gestione amministrativa. Si ricorda di cambiarla ogni tre mesi e di consegnarla in busta chiusa al DSGA per la conservazione.

L'archiviazione dei propri atti amministrativi dev'essere giornaliera e dovrd tener conto dell'archiviazione corrente (anno solare per i documenti contabili e anno
scolastico per i documenti didattici e del personale) e di quella storica (anni solari e/o scolastici precedenti). Agli archivi pué accedere solo il personale
autorizzato. Tutti i documenti elaborati, secondo procedure rapide e trasparenti, devono prima di essere sottoposti alla firma del Dirigente Scolastico, essere
sottoposti a controllo del Direttore dei SGA;

Tutte le comunicazioni con un numero identificativo (protocollo, circolare, numero decreto, ecc) deve essere indicato in calce “responsabile del provvedimento:

AA/nome e cognome. Nei casi specificati dal Ds va indicato che il responsabile del procedimento & il Ds stesso.

Gli assistenti amministrativi avranno cura di far rispettare I'orario di aperura al pubblico. In deroga saranno ricevuti esclusivamente:

i docenti collaboratori del DS, i docenti funzioni-strumentali e i docenti referenti e responsabili di progetti solo per I'espletamento delle loro funzioni.
Alle risposte telefoniche proveniente dall'esterno il personale avra cura di qualificarsi indicando il proprio cognome.
Quotidianamente dovra essere utilizzato internet /Intranet per la lettura delle circolari di competenza; & opportuno stampare soltanto le circolari
effettivamente necessarie.



Area segreteria didattica:
POZZOBON Antonella - Coordinatrice Ufficio didattica- dal lunedi al sabato 36 ore settimanali — 7:30+13:30 con rientro
pomeridiano ogni mercoledi 11.00 + 17:00 in alternanza con colleghi
D’ALBIS Anna dal lunedi al sabato 36 ore settimanali — 7:30+13:30 con rientro pomeridiano ogni mercoledi 11.00 + 17:00 in

alternanza con colleghi

GIORDANO Mauro dal lunedi al sabato 36 ore settimanali — 7:30+13:30 con rientro pomeridiano ogni mercoledi 11.00 + 17:00

in alternanza con colleghi

SEZIONE | UNITA' | Servizio | Mansioni
Didattica Pozzobon Antonella Lunedi-Sabato Sportello
D'Albis Anna Lunedi-Sabato Esami di maturitd compreso le commissioni

Giordano Bruno Lunedi-Sabato

Esami integrativi, di ammissione e di idoneita: acquisire agli atti le
richieste; verificare il pagamento della tassa erariale e del
contributo dovuto alla scuola: predisporre il decretodi costituzione
della commissione, da sottoporre alla firma del DS; raccogliere la
documentazione richiesta allo studente da trasmettere ai docenti
facenti parte della commissione: predisporre la nota di convocazione
della sessione d'esame, da sottoporre alla firma del DS:; consegnare
alla commissione la modulistica per lo svolgimento della sessione
d'esame; archiviare agli atti

Tenuta registro esami

Certificazioni
Iscrizioni e trasferimenti, iscrizioni alunni stranieri e iscrizioni alunni

provenienti da altri indirizzi e privatisti, alunni che vanno all'estero o/e
rientrano dall'estero. - Iscrizioni classi prime: caricamento modulo
d'iscrizione in piattaforma; richiesta documentazione per la
formazione delle graduatorie d'accesso, raccolta della medesima,
predisposizione delle graduatorie definitive: sportello di consulenza
per le nuove iscrizioni: predisposizione dei tagliandi/biglietti per
I'estrazione delle classi prime, tenendo conto del genere, del voto
conseguito all'esame conclusivo del primo ciclo, degli eventuali
abbinamenti richiesti; predisposizione della comunicazione da

pubblicare all'albo
Tenuta registro Nulla Osta, avvisare docente/referente per

I'orientamento /accoglienza che organizzera un colloquio con gli
interessati, la famiglia va informata che il nulla-osta verra rilasciato solo
dopo tale colloquio e, se nel periodo estivo, comunque va rilasciato entro

30 aiorni dalla richiesta
Tenuta registro generale dei voti

Tenuta fascicoli e archiviazione tutte le classi quinte Liceo scientifico,
tecnologico e Classico e corso A

P.E.T..F.CE. CAE/IELTS

Astensione collettiva studenti

Adempimenti connessi all'organizzazione delle attivita previste dal POF

Inserimento dati in Anagrafe delle prestazioni (Antonella)
Statistiche AROF, ARIS e SIDI
Controllo sottoscrizione privacy specifica per foto e video da
consegnare ai responsabili delle attivitd (annuario, teatro, ecc...) con
firma di ricevuta (prepara elenco di chi non ha sottoscritto e lo

conseana al DS) .
Controllo sottoscrizione liberatoria Patto Educativo di Corresponsabilita

e Regolamento di Disciplina (prepara elenco di chi non ha sottoscritto e
lo consegna al DS)
Comunicazione a Prefettura, UST e USR di iniziative su Giornata della Memoria
e Giorno del Ricordo
Pubblicazione su Amministrazione Trasparente di Borse di studio ed altri
benefici
Gestione tirocinanti e convenzioni
Stampa pagelle e diplomi

Referente formazione sicurezza degli studenti (Antonella)




SEZIONE

UNITA’

Servizio

Mansioni

Accesso agli atti
(*) Gestione piattaforma MIUR per la comunicazione dei dati per I’Alternanza
Scuola Lavoro; si carichino i dati richiesti, come da Nota MIUR 1084 del 22.05.2018

(*) Monitoraggio regionale ASL

Consegna con ricevuta di libricini ASL sicurezza agli studenti di terza

(*) Comunicazioni ad Assicurazione e Inail degli infortuni, nel rispetto della

tempistica e con le modalita (eventualmente sostitutiva via pec) di cui alla nota

USR 19409/03.11.2017

(*) Monitoraggi e comunicazioni PerlaPA (Antonella)

Consegna compiti ad allievi che hanno completato il corso di studi (da

aennaio dell'anno successivo)

Amministrazione trasparente
BES/DSA - Gestione accertamenti disabilita, diagnosi DSA,
segnalazioni BES e richieste mediche/sanitarie. In casi di disabilitd :
ricevere ed archiviare i verbali di accertamento; informare il DS,

referente(attualmente il prof.Zorzi) e Coordinatore del Consiglio di
classe; sollecitare ai genitori il rinnovo, nei casi previsti: verificare
l'inserimento in organico dei relativi posti: predisporre le richieste di
addetti all'assistenza, ove previste; gestire le richieste di variazione
d'orario degli addetti all'assistenza, acquisire agli atti i Piani
Educativi Individualizzati.
In casi di Disturbi Specifici dell'’Apprendimento: ricevere ed

archiviare le diagnosi; informare il DS referente(attualmente il
prof.Zorzi) e Coordinatore del Consiglio di classe: sollecitare ai genitori
il rinnovo, nei casi previsti; acquisire agli atti i Piani Didattici

Personalizzati.
Nei casi di Bisogni Educativi Speciali: ricevere ed archiviare le

segnalazioni delle famiglie e/o del Consiglio di classe; informare il DS
referente(attualmente il prof.Zorzi) e Coordinatore del Consiglio di
classe; sollecitare ai genitori il rinnovo, nei casi previsti; acquisire agli
atti i Piani Didattici Personalizzati.

Nei casi di richieste mediche/sanitarie: ricevere ed archiviare le
seganlazioni; informare il DS: informare successivamente le persone che
verranno indicate dal DS (potra trattarsi di docenti, personale ATA,
addetti all'assistenza, RSPP ecc): Tutti gli atti vanno archiviati nella

sezione riservata del fascicolo personale dello studente.

Gestione contribuzione studenti, elenco non paganti contributi, invio solleciti
(attenzione a ISEE)

Gestione registro elettronico e rapporti con Argo

Eccellenze

Sostegno

Controllo e comunicazione assenze

Libri di testo (fornire al Consiglio/coordinatori di classe I'elenco dei libri
in formato testo

Libri in comodato d'uso/Buono libro

Buono trasporto

Borse di studio e altri benefici economici
vtuyyl UIDIruLivrie € vislie yUIUUIC corn PI'C’IUIULIUHC muser € Mmusire Suiv

per visite guidate e informazione utenza interna: La comunicazione deve
essere consegnata agli studenti entro 3 giorni dall'avvenuta autorizzazione
del DS e va garantito alle famiglie almeno 5 giorni di fempo per il
pagamento. Va comunicato alle famiglie in forma cartaceo e anche via ei mail
Per i viaggi all'estero va ritirata copia dal docente responsabile della
notificata (dove siamo nel mondo) nota prot. 5131 del 2010 e conservata agli

o

Per i viaggi d'istruzione programmati e richiesti entro il 30 novembre,

predisporre un'unica circolare informativa con la richiesta di acconto.



SEZIONE

UNITA’

Servizio

Mansioni

Convenzioni con ditta di trasporto per spostamenti specifici relativi alle classi del
liceo sportivo —annuale- scad. 31.08.2020

Registrazione tasse scolastiche e contributi scolastici e archiviazione
Uscite didattiche senza pernottamenti —annuale-

Inoltrare richiesta cumulativa preventivi per viaggi d’istruzione entro il 7
dicembre

Aggiorna indirizzario e-mail per comunicazioni automatiche alle famiglie

Aggiornamento mensile degli indirizzi mail degli studenti e dei genitori
Scelta di avvalersi o meno della religione cattolica

Esami di maturita compreso le commissioni

Gestione interventi didattici e rendicontazione Art. 9

Gestione richieste esami integrativi, idoneita e preliminari (acquisizione
documenti di rito, pagamento tasse e contributi, predisposizione modelli
verbale, comunicazioni a interessati ecc.)

(*) Segnalazioni elusione dell’obbligo scolastico o formativo da predisporre in
automatico se dopo solleciti perdura un’assenza di un mese

Segnalazione automatica a gennaio/aprile ai genitori degli studenti con piu di
17/18 gg di assenza

Controllo registri e invio lettere ai genitori degli studenti che non frequentano i
corsi di recupero

Diffusione informativa su borse di studio interne e individuazione destinatari

Procedure Invalsi, anche per disabili/DSA

Prevenzione vaccinale, raccolta documenti, invio comunicazioni

Consegna codici registro elettronico e fotocopiatore a utenti (con firma per
ricevuta) e solleciti, successivamente invio mediante Raccomandata AR

Raccolta liberatorie per invio di comunicazioni telematiche e per diffusione
foto/video
Raccolta ricevuta firmata da entrambi i genitori circolare informazioni generali

Permessi permanenti: informare il coordinatore sia della richiesta che
dell’autorizzazione

Nulla osta: informare della richiesta la Funzione Strumentale; dopo
I’'approvazione, informare il coordinatore

Esoneri da attivita di ed. fisica: dopo I'autorizzazione, va informato il docente di
scienze motorie

Adempimenti per progetti in deroga, incluso invio verbali GLHO (scadenza verso
il 10.6)

Adozioni libri di testo: indicare prontamente al DS il superamento del tetto di
spesa

Adempimenti di vario genere per studenti che seguono I'anno all’estero
(raccolta richieste, invio programmi essenziali alla famiglia con ricevuta,
raccolta documentazione al rientro ecc.)

Raccolta dei programmi svolti per ciascuna disciplina e pubblicazione sul sito in
pdf (scadenza verso il 10.6)

Raccolta completa di tutti i file relativi ai verbali dei Consigli di Classe dell’intero
anno scolastico, da inviare al DS precisando quali mancano (scadenze 20.6 e 10.9)

Nei primi giorni di luglio predisporre il consueto materiale per I'estrazione delle
sezioni per le future classi prime, con biglietti suddivisi per genere e votazione,
eventualmente per gruppi di massimo 4 studenti che chiedono di rimanere
assieme. All’estrazione dovra essere presente un’assistente amministrativa

Raccolta per ciascuna disciplina e per ciascuna classe due buste chiuse contenenti i
testi delle prove scritte da estrarre in occasione degli esami di fine agosto
(scadenza 30.6)

Ai destinatari di contratto per corsi di recupero, sia interni che esterni, si
consegnino le indicazioni sui contenuti dei corsi di recupero medesimi formulate
dai docenti di classe in sede di scrutinio

Predisposizione di tutta la documentazione necessaria a svolgere gli esami di
recupero (modelli di verbale, buste con prove scritte, elenchi partecipanti ecc)
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Impostazione del registro elettronico con associazioni docente/classe/orario siano
caricate dal personale di segreteria (se necessario, prevedere apposita formazione
mediante I'ausilio dell’Animatore Digitale)

Iscrizione studenti ad Esami PET/FCE/IELTS rispettando tempistica e modalita

(*) Anagrafe studenti diversamente abili, da effettuarsi previa anonimizzazione dei
dati anagrafici — apertura 15 gennaio

(*) Inserimento dati in piattaforma per raccolta dati relativi a studenti
diversamente abili e istituzione posti di sostegno — febbraio/marzo

Verifica deposito certificati medici per studenti partecipanti ad attivita sportive
agonistiche

Distribuzione carta “lo Studio”

Blocco modifiche alle valutazioni su registro elettronico a fine trimestre e
pentamestre

Garantire che il Documento del Consiglio di Classe cartaceo con le sottoscrizioni
coincida col file all’albo pretorio

Adempimenti su rilevazione esiti (prime scadenze verso il 20 luglio)
Aggiornamento UST numero iscritti dopo scrutini finali (scadenza all’inizio di
agosto)

Gestire richieste di cambio sezione/indirizzo, trasferimenti in entrata/uscita (lo
scorso a.s. ¢’é stata un po’ di confusione, da evitarsi in futuro)

PEI, PDP e PFP devono essere portati alla firma del Dirigente

Predisposizione modello iscrizione on-line, da far supervisionare al DS

(*) Adempimenti al termine delle iscrizioni on-line — scad. febbraio/marzo (Nota
MIUR 312/08.02.2018)

(*) Adempimenti Anagrafe Regionale degli Studenti — da marzo a ottobre
Caricamento e trasmissione dati Esame di Stato

Tenuta fascicoli e archiviazione classi

Organi collegiali: elezioni e consulta

Programmi iniziali e finali

Scuola in chiaro

Partecipazione a concorsi e olimpiadi studenti

Stampa registro assenze

Stampa pagelle e diploma

Tenuta registro carico e scarico/rilascio diplomi

Controllo e comunicazione assenze gennaio e marzo (comunicare alle famiglie
quando le assenze arrivano a 12 o 13) Accesso
agli atti

P.EIL

Amministrazione trasparente

Gestione registro elettronico e rapporti con Argo

Statistiche INVALSI, AROF, ARIS e SIDI

archiviazione propri atti

Sportello

Alternanza Scuola Lavoro

Esami di maturita compreso le commissioni

Esoneri di ed. fisica

TIscrizioni e trasferimenti, iscrizioni alunni stranieri e iscrizioni alunni
provenienti da altri indirizzi e privatisti

Iscrizioni classi prime: caricamento modulo d'iscrizione in piattaforma;
richiesta documentazione per la formazione delle graduatorie d'accesso,
raccolta della medesima, predisposizione delle graduatorie definitive:
sportello di consulenza per le nuove iscrizioni; predisposizione dei
tagliandi/biglietti per I'estrazione delle classi prime, tenendo conto del
genere, del voto conseguito all'esame conclusivo del primo ciclo, degli
eventuali abbinamenti richiesti: predisposizione della comunicazione da
pubblicare all'albo

Assicurazione allievi e docenti, denunce INAIL allievi
Tenuta registro infortuni

Comunicazione infortuni a RLS acquisendo ricevuta da conservare agli atti

Aggiorna indirizzario e-mail per comunicazioni automatiche alle famiglie




SEZIONE

UNITA’

Servizio

Mansioni

Procedimenti disciplinari: lettere di convocazione dei genitori e dello
studente su indicazione del coordinatore del Consiglio di Classe; note di
convocazione dei Consigli di Classe straordinari, da far sottoscrivere al
DS: procedura di chiusura del procedimento; archiviazione dei documenti
nella sezione riservata del fascicolo personale dello studente

Attestati sicurezza studenti - Censire accurato stato di fatto in merito
a formazione di studenti in tema di Accordo Stato Regioni (formazione
generale e specifica), aggiornamento continuo degli elenchi che
contengono le informazioni di cui sopra: predisposizione, consegna e
archiviazione attestati

Astensione collettiva studenti

Convocazione Consigli di Classe, scrutini intermedie finali, e
Dipartimenti disciplinari con preparazione delle firma presenze e del
registro dei verbali

Tenuta registro dei consigli di classe e dei dipartimenti: Raccoglta ordinata
dei verbali su supporto informatico alla fine dell'a.scolastico dei Consigli
di classe/Scrutini suddivisi per classe da inviare al DS

Programmi iniziali e finali

Permessi permanenti

ECDL

Conservazione e consegna verbali Consigli di classe e di Dipartimento e

verifica mail di verbali consigli di classe.

Dovra segnalare (al massimo 5 giorni dopo la scadenza assegnata ai
Coordinatori) al DS l'eventuale mancata consegna dei verbali citati.
Annualmente rimetterd al DS la raccolta completa dei verbali, suddivisa
per classe ed ordinati temporalmente, su supporto informatico

Archiviazioni propri atti
Collaborazione D.S. - D.S5.G.A.




Area segreteria personale:
ACCINNO Assunta -Coordinatrice Ufficio personale- dal lunedi al sabato 36 ore settimanali — 7:30+13:30
BUSO Francesca dal lunedi al venerdi 36 ore settimanali — 7:30+13:30

SEZIONE

UNITA'

Servizio

Mansioni

Personale

ACCINNO Assunta
BUSO Francesca

Lunedi-Sabato
Lunedi-Sabato

Sportello

Albo Pretorio

Amministrazione frasparente

Tenuta registri dei decreti

Organico dell'autonomia, c.d. Organico di Potenziamento: predisporre le
attribuzioni di incarichi sulla base di modelli trasmessi dal DS o gia
consolidati, effettuare monitoraggi ed altre comunicazioni al MIUR e ai
suoi uffici periferici

Gestione delle pratiche anno di prova dei neo assunti: Raccolta ed
archiviazione documentazione inerente il Comitato di valutazione:
convocazione del Comitato di Valutazione; raccolta dei relativi verbali
(che vengono sempre approvati nella seduta successiva): raccolta di
Piani Formativi, elaborati, relazioni, report sulla visita in classe del DS
e di tutta la documentazione afferente i docenti in anno di formazione

Visite fiscali e comunicazione ai Collaboratori DS assenza docenti

Accesso agli atti per proprie pratiche

Comunicazione permessi sindacali, scioperi e decurtazioni in Sciop.net
Stipula contratti di assunzione, documenti di rito con inoltro ai vari uffici e
inserimento in SIDI e ARGO.

Contratti ore eccedenti e potenziamento

Contratti ore alternative IRC

Consegna ai nuovi docenti e ata: casella posta elettronica istituzionale e
credenziali di accesso, liberatoria privacy per video e foto, codice
disciplinare, Con firma di ricevuta nel fascicolo.

Organici: verifica delle composizioni delle cattedre al SIDI e comunicazioni
uUsT

Trasferimenti/assegnazioni provvisorie e utilizzazioni

Organizzazione piano sicurezza (primo soccorso e antincendio) formazione
sicurezza

Graduatorie supplenze Docenti ed ATA 1° 2° 3° fascia - Valutazione
domande, ricorsi e preparazione file per pubblicazione.

6raduatorie interne Docenti ed ATA

Chiamata diretta del personale docente: predisporre avwvisi sulla base di
modelli trasmessi dal DS o gia consolidati, elenchi dei posti assegnati,
gestire le comunicazioni in piattaforma SIDI, sovraintendere alla
pubblicazione delle comunicazioni obbligatorie sul sito, comunicare ai
docenti candidati/candidabili come da disposizioni, predisporre gli
incarichi.

Convocazione supplenti

Dichiarazione servizi

Inquadramenti economici e riconoscimenti dei servizi di carriera
Procedimenti pensionistici, riscatti e ricostruzione carriera

Variazione residenza in Argo, Sidi e Inps

Part-time

Permessi diritti allo studio

Lettere d'incarico per sostituzione Consigli di Classe e Scrutini: il sostituto
viene indicato dal DS o, in caso di urgenza, dal collaboratore che in
quel momento ha la delega alla firma

TFR

Esami di stato

Tenuta registro e rilascio certificazioni di servizio

Archiviazione atti del personale docente e ATA

Inserimento in ARGO servizi pregressi fascicoli docenti ed ATA riunificati

Circ. docenti e ata su trasferimenti assegnazioni provvisorie,
utilizzazioni




SEZIONE

UNITA’

Servizio

Mansioni

Denunce INAIL docenti

Tenuta registro dei contratti con il personale a T.D.

Registrazione delle assenze con emissione decreti

Pratiche di Accertamento obbligatorio e verifica titoli dichiarati in
autocertificazione

Stipula contratti di assunzione, documenti di rito con inoltro ai vari uffici e
inserimento in SIDI e ARGO

Circolare sciopero e controllo circ.firmate Personale

Pubblicazione in albo pretorio delle convocazioni del Consiglio d'Istituto

Organizzazione e conservazione verbale Consiglio d'Istituto e pubblicazione
dei verbali in albo pretorio.

Consegna liberatoria privacy per video e foto, codice disciplinare, Con firma
di ricevuta nel fascicolo.

Gestione richieste e contratti per Lavoratori Socialmente Utili
Autorizzazione libera professione con consegna

Richiesta e invio fascicoli del personale

Tenuta registro stato giuridico del personale

Redazione e raccolta sottoscrizioni su squadre sicurezza

Timbrature personale ATA prospetto ore straordinarie/recupero ATA
Predisposizione note di sostituzione dei docenti assenti agli scrutini
Comunicazioni sulla piattaforma ClicLavoro

Predisposizione incarichi di sostituzione DS per ferie, esami ecc.
Predisposizione note di sostituzione del Presidente del CDC assente al consiglio

Far firmare il codice disciplinare aggiornato fra i documenti di rito

Consegna codici registro elettronico e fotocopiatore a docenti

Visite fiscali: devono essere immediatamente richieste in automatico quando
previsto dalla norma (quando la malattia si accoda o anticipa una festivita, un
ponte, il giorno libero). Il parere del DS va chiesto solo negli altri casi

Gestione Formazione Sicurezza - Censire accurato stato di fatto in
merito a formazione di personale in tema di Accordo Stato Regioni
(formazione generale e specifica), formazione per addetti al primo
soccorso, formazione squadra antincendio, formazione dirigenti,
formazione ASPP e altre figure: chiede ai nuovi docenti/ata la consegna
delle attestazioni su corsi seguiti in costanza d'impiego presso altri
istituti; predispone una circolare apposita annuale; aggiornamento
continuo degli elenchi che contengono le informazioni di cui sopra:
predispone, consegna e archivia attestati.

Attestati formazione sicurezza Docentie ATA

Nelle richieste di permesso/ferie/congedo ecc., compilare la riga col numero di
giorni gia fruiti

Adempimenti per organico IRC (scadenza verso il 10.5)

Adempimenti per organico docenti (scadenza inizio marzo per org. diritto, fine
luglio org. fatto)

Richiesta organico assistenti tecnici (scadenza verso il 31.5)

Referente formazione sicurezza del personale (ACCINNO)

Raccolta di tutte le relazioni finali, incluse quelle sulle attivita di potenziamento,
organizzandole con suddivisione per classe e disciplina. Non vanno pubblicate,
ma unicamente acquisite agli atti (dal 10.6)

Raccolta di tutte le relazioni sulle attivita integrative che prevedono un
compenso da fondo d’istituto o programma annuale, compilate con apposito
modulo, organizzandole con suddivisione per docente. Non vanno pubblicate,
ma unicamente trasmesse al DS (dal 10.6)

Raccolta e trasmissione al Dirigente scolastico tutta la documentazione
inerente il “Bonus Premiale” entro i primi giorni di luglio




SEZIONE | UNITA' | Servizio | Mansioni

Predisposizione di tutta la documentazione necessaria a formalizzare la
conferma in ruolo dei docenti in anno di formazione e prova, che sara
ufficializzata a fine agosto, dopo la riunione del Comitato di valutazione
Invio ai docenti delle osservazioni e dei rilievi sul bonus premiale
Scansione e invio urgente via mail all’'interessato, con ricevuta di ritorno, di
eventuali dinieghi di richieste di permesso/congedo/aspettativa/ecc

Riferire al DS di eventuali assenze da riunioni degli 00.CC.

Ai docenti che arrivano nel periodo estivo per
trasferimenti/assegnazioni/utilizzazioni, inviare calendario degli esami per
allievi con giudizio sospeso, integrativi se coinvolti e scrutini

Controllo esiti visite fiscali e invio al DS di segnalazioni su assenze

Comunicazione telematica obbligatoria (COL) sul sito internet cliclavoro.gov.it,
alla RTS e in piattaforma SIDI dell’instaurazione, trasformazione e cessazione di
ogni rapporto di lavoro subordinato (e autonomo, ove previsto)

Nei contratti per attivita alternativa all'IRC inserire 'addendum seguente:

“Considerata I'inderogabile necessita di garantire il pubblico servizio, la S.V. essere
occasionalmente assegnata a classi altrimenti scoperte, alle quali verra/verranno
aggregato/aggregato lo studente/gli studenti che non si avvalgono dell’insegnamento

della religione cattolica.
La S.V., inoltre, curera la sorveglianza degli studenti che non si avvalgono

dell'insegnamento della Religione Cattolica e che, pur non avendo scelto studio assistito
o attivita proposta dalla scuola, sono presenti nella medesima aula occupata dagli

allievi che alla S.V. sono ufficialmente asseanati.’
Collaborazione D.S. - D.S.G.A.




Area segreteria contabilita, acquisti, contratti:
PELLIZZARI Nadia dal lunedi al sabato 36 ore settimanali — 7:30+-13:30

SEZIONE | UNITA' | Servizio

Mansioni

Contabilita, PELLIZZARI Nadia Lunedi-Sabato

acquisti, contratti

Sportello

Organizzazione piano sicurezza (primo soccorso e antincendio) formazione
sicurezza in collaborazione uff.personale

Consegna DPT

Calcolo emolumenti

Emissioni di Mandati e Reversali

Gestione viaggi di istruzione, gite e scambi culturali in collaborazione uff.
alunni

Cedolino unico

Gestione bandi per docenze, consulenza e similari e pubblicazioni

Stipula contratti, privacy con personale esterno all Amministrazione
Registrazione dei contratti con esperti esterni

Corsi di recupero/sportelli estivi

Registro presenza progetti/attivita

Rapporti con INPS- INAIL

Raccolta degli atti prodotti dal Comitato in relazione al bonus premiale;
raccolta atti inerenti |'attribuzione del bonus premiale

Azioni di Rivalsa

Gestione reti d'istituto

Credito

Registro fatture e registrazione delle Certificazioni credito delle fatture

Adempimenti fiscali, previdenziali ed erariali CUD, 770, IRAP, INPDAP,
INPS, UNIEMENS integrato e PRE-96

Accertamento contabilizzazione per pagamento INAIL ai Lavoratori
Socialmente Utili

Assegno nucleo familiare

Contrattazione d'istituto, delegata D26:D40 all'accesso agli atti rsu
Contrattazione d'istituto, delegata all'accesso agli atti rsu
Registrazione movimenti e tenuta registri d'inventario

Sistemazione delle ubicazioni

Discarico inventariale

Inventario, carico e scarico dei beni

Preparazione pratiche per la custodia, ai sub-consegnatari, dei beni in
inventario

Modulistica per prove evacuazione

Incarichi, incarichi per corsi, sportelli, progetti

Circ. docenti e ata su scadenze fiscali (CU, assegni familiari, ecc.)
Raccolta documentazione (calendari preventivi attivitd, autorizzazioni uso
spazi, registri presenza, relazioni) per la liquidazione compensi accessor:i al
personale (da MOF, Programma annuale e Bonus premiale)

Albo pretorio

Amministrazione trasparente

Archiviazione propri atti

Preventivi e buoni d'ordine e bolle di accompagnamento

Preventivi e buoni d'ordine per visite quidate e viaggi d'istruzione
Comunicazione alla polizia stradale delle visite guidate e dei viaggi
d'istruzione fatti in bulman circ. MIUR 674 del 03/02/2016

Stipula di contratti e convenzioni per la fornitura di beni e servizi
Verifica le giacenze in collaborazione con gli ass.ti tecnici e predispone i
preventivi ber le aare d'abpalto e ali ordini d'acauisto

Registrazione movimenti e tenuta registro c/c/postale

Fatturazione elettronica e tenuta registro fatture

Tracciabilita flussi finanziari - Durc - Verifica PA

Registrazione impegni di pagamento

Statistiche

Corsi di formazione Docenti e ATA sicurezza

Pagamento emolumenti commissari in esami preliminari (DI 24.5.17 — 15€)




SEZIONE | UNITA' | Servizio | Mansioni

Stipula dei contratti per gli esperti esterni assegnatari di corsi di recupero estivi
entro meta luglio

Stipula degli incarichi per i docenti interni assegnatari di corsi di recupero estivi
entro meta luglio, eventualmente ricorrendo alle risorse dell’art. 9 se vi sono le
condizioni per farlo

Un paio di giorni prima dell’avvio dei corsi di recupero estivi, telefonare a tutti i
docenti esterni ed interni per ricordare loro dell'impegno

Per ogni acquisto avviare la procedura con la determina a contrarre
Predisporre le nomine della Commissione Acquisti, secondo le disposizioni
ANAC (dopo la scadenza per le offerte)

(*) Pubblicazione file xml su amministrazione trasparente, invio modulo ad
ANAC, comunicazione via ARIS a responsabile — scadenza 31 gennaio

Gestione pagamenti mediante piattaforma PagolnRete
Predisposizione degli ordinativi di pagamento entro i termini stabiliti
Richieste permessi e pagamento tributi SIAE

Verificare il pagamento per uso spazi della scuola da parte di esterni prima
dell’'uso

Mod 770 entro il 31.10

Liquidazione rimborsi docenti, ata, studenti, genitori

(*) Comunicazioni alla Polizia Stradale su iscite didattiche, cfr. Nota MIUR
674/03.02.2016

Bandi standardizzati:

Assicurazione RCT/Infortuni/Kasko —triennale — scad. 31.08.2019
Tesoreria — quadriennale — scad. 31.12.2018

Distributori bevande e merende — quadriennale —

Bar — quadriennale —

Bando Corsi di recupero —annuale — entro maggio 2019

Bando Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione —annuale-
Bando Consulenza informatica —annuale-

Libretti comunicazione scuola/famiglia—annuale- entro giugno
Insegnamento tedesco —annuale- entro luglio

Annuario — Annuale — prima possibile

Collaborazione D.S. - D.S.G.A.




FUNZIONI COMPITI DEGLI ASSISTENTI TECNICI

D'ALBIS Sabino dal lunedi al sabato 36 ore settimanali — 7:30+-13:30
FRATTIZZA Benedetto Fabio dal lunedi al sabato 36 ore settimanali - 7:30=13:30

UNITA’ | area | LaBoraTORIO | COMPITI
. Tutti i laboratori di . .
2 Informatica . ) Supporto tecnico ai docenti di classe
informatica
Supporto tecnico, se richiesto, ai docenti
D'Albis Sabino impegnati al pomeriggio in attivita collegate

Frattizza Benedetto Fabio

al POF (Non ¢& ordinario)

Prepara il materiale e gli strumenti per le
esperienze didattiche e per le esercitazioni
pratiche nei laboratori

Predisposizione account di posta a
docenti e ata

Aggiornamento elenchi Mailchimp con e-
mail da liberatoria (non da SIDI), in
particolare a fine anno scolastico
cancellare le quinte e inserire le nuove
prime

Allineamento mensile orologio
campanella con DCF77 e tenuta registro

Organizzazione infrastruttura telematica
atta a ricevere il plico delle prove scritte
d’Esame di Stato

Organizzazione infrastruttura telematica
in modo che I'accesso a internet, in
occasione delle prove scritte, sia
consentito solo nelle postazioni di
segreteria e precluso in tutto il resto
dell’lstituto

Garantire la presenza di un assistente
tecnico almeno in occasione degli scrutini,
almeno fino all’avvio della sessione
pomeridiana, al fine di ovviare ad
eventuali problematiche tecniche. In aula
insegnanti dovra essere disponibili un
videoproiettore con schermo ed un PC con
accesso ad internet ed al registro
elettronico.

Organizzare |'orario di servizio del
personale in modo che, in occasione degli
Esami conclusivi del secondo ciclo,
risultino sempre presenti assistenti
amministrativi e assistenti tecnici in
numero congruo, onde fornire il
necessario supporto tecnico ed operativo
alle Commissioni e al Presidente

Provvedere nel periodo estivo alla
formattazione/configurazione dei tablet
per i docenti, che dovranno essere pronti
per la consegna nell’ultima settimana di
agosto




Garantire le funzioni essenziali del sito
internet d’istituto (pubblicazione circolari,
pubblicazione news, albo sindacale,
gestione minimale del sito ecc)

Inviare via mailchimp alle classi interessate
le variazioni d’orario dovute ad
adattamenti giornalieri

Inviare via mailchimp alle classi interessate
le comunicazioni su visite guidate / viaggi
d’istruzione

inviare via mailchimp ai gruppi interessati
le indizioni di borse di studio

Riordina e conserva il materiale e le
attrezzature tecniche garantendo Ia
verifica e l'approvvigionamento periodico
con congruo anticipo del materiale utile
all'esercitazioni didattiche

Consegha ai nuovi docenti e ata: casella
posta elettronica istituzionale e
credenziali di accesso, liberatoria
privacy per video e foto, codice
disciplinare, Con firma di ricevuta nel
fascicolo

Abilitazione alla rete WI-FI (docenti, ATA
e studenti) con invio delle procedure ai
richiedenti, sulla base dell'elenco inviato
dall'assistente amministrativa  Alecchi,
verificandone il corretto funzionamento

Gestione dei Laptop in comodato d'uso al
personale docente; Ritiro dei Laptop con
controllo alla consegha e formattazione
durante l'estate ai fini del corretto avvio
delle attivita per l'a.sc. successivo

Invio massive circolari agli studenti
mailchimp. Archiviazione in forma digitale
delle ricevute di avvenuto invio che il
gestore del servizio mail rilascerd, devono
partire entro la giornata e se arrivano alla
fine della mattinata entro le prime ore del
giorno lavorativo  successivo  (non
Ordinario) Samperi in caso di assenza Da

Pare = ! . -

Invio ei mail circolari, orario delle lezioni e
sue variazioni e futte le comunicazioni
inerenti  visite/viaggi  d'istruzione a
studenti e a genitori. Archiviazione in
forma digitale delle ricevute di avvenuto
invio che il gestore del servizio mail
rilascerd, devono partire entro la giornata
e se arrivano alla fine della mattinata entro
le prime ore del giorno lavorativo

successiva




Svolge attivita di diretta e immediata
collaborazione con il Direttore dei SGA
anche in relazione agli acquisti di

attrezzature tecnico-scientifiche
Mantiene aggiornate le schede techiche e

di sicurezza apparecchiature del proprio
laboratorio

Regolera una volta al mese tutti i timer
compreso quello del suono della campanella,
utilizzando un orologio sincronizzato con la
stazione di tempo DCF-77. il controllo va
registrato su un apposito registro, da
predisporre con data e firma del controllo

Collaborazione D.S. - D.S.G.A.

DA PARE' Tiziano dal lunedi al venerdi 30 ore settimanali - 7:30+13:30
DI MARE Giuseppe dal lunedi al sabato 36 ore settimanali - 7:30+13:30
D'AMICO ILENIA TINDARA il sabato 6 ore settimanali - 7:30+-13:30

UNITA'

AREA

LABORATORIO

COMPITI

2

Da Paré Tiziano

Di Mare Giuseppe

D'Amico Ilenia Tindara

Chimica

Fisica

Chimica

Chimica

Fisica

Chimica

Manutenzione delle  attrezzature di
laboratorio

Supporto techico ai docenti di fisica e
chimica

Supporto tecnico, se richiesto ai docenti
impegnati al pomeriggio in attivita collegate
al POF

Prepara il materiale e gli strumenti per le
esperienze didattiche e per le esercitazioni
pratiche nei laboratori

Riordina e conserva il materiale e le
attrezzature tecniche garantendo Ia
verifica e l'approvvigionamento periodico
con congruo anticipo del materiale utile
all'esercitazioni didattiche

Pubblicazione delle circolari docenti, ata e
studenti in tre apposite sezioni del siti
internet d'istituto, devono essere
pubblicate entro la giornata e se arrivano
alla fine della mattinata entro le prime ore
del giorno lavorativo successivo

Raccolta su supporto informatico con invio
al DS ad anno scolastico concluso: Raccolta
ordinata delle circolari, suddivise per
componente, raccolta dell'intero sito
internet d'istituto al 31 agosto di ciascun
anno scolastico e altri documenti che
potranno essere in seguito precisati




Svolge attivita di diretta e immediata
collaborazione con il Direttore dei SGA
anche in relazione agli acquisti di

attrezzature tecnico-scientifiche
Schede techiche e di  sicurezza

apparecchiature
Manutenzione delle  attrezzature di
laboratorio
planimetrie aggiornate su:
-distribuzione Classi/Aule
- dislocazione Docenti nei
ricevimenti
Generali
- planimetrie di sicurezza con vie di
esodo

- assegnazione aule alle Commissioni

Esami

-laboratori orientanti
indicazioni grafiche su arredi fecnici quali
biblioteca e lab. di chimica ecc...

Collaborazione con i colleghi di informatica

Collaborazione D.S. - D.S.G.A.




ISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORE

31044 MONTEBELLUNA VIA SANSOVINO, 6/A C.F. 83005750266 - TVISO0300B

"PRIMO LEVI"

PIANO ATTIVITA' COLLABORATORI SCOLASTICI A.S. 2019/2020

Distribuzione reparti, orari di servizio, e indicazione operative organizzative del personale ATA COLLABORATORI SCOLASTICI

CoIIaboratoreScoIasticol | Postazione Piano servizio Aule Sorveglianza | Lunedi Martedi | Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato | | Settim.
1 Albanese Giuliana Al11P Primo 5BCL-3BCL-2BCL-1BCL-1ESA+Bagno Corridoio A1 7:45 (13:45| 12:00 | 18:00 7:45 |13:45| 7:45 | 13:45 24:00
2 Arias Lyda Maria CPT Piano Terra 5CSA-4CSA-3CSA-2CSA-4ASP+ Bagno Corridoi C-D 7:45 | 13:45| 7:45 | 13:45( 12:00 | 18:00 ( 7:45 13:45 7:45 |13:45| 7:45 | 13:45 36:00
3 Bonaldo Serena BPT Primo 4BSC-2BSC-2CSC- Corridoio B 7:45 | 13:45| 7:45 | 13:45( 7:45 | 13:45( 7:45 13:45 | 12:00 | 18:00| 7:45 | 13:45 36:00
1CSC+Lab.Inf.2+Bagno
3DSA-2DSA-1DSA-5ASC-
4 Berti Giuseppe C11P Primo . Corridoio C1-D1 7:45 (13:45|12:00 | 18:00 | 7:45 | 13:45| 7:45 13:45 7:45 |13:45| 7:45 | 13:45 36:00
Lab.Fis+Bagno
5 Del Favero S. Stefania C22p Secondo 3BSA-1BSA-2BSA+Bibl.+Bagno Dove serve 8:30 | 14:30| 8:30 | 14:30( 8:30 | 14:30| 12:00 | 18:00 8:30 |14:30( 8:30 | 14:30 36:00
Reception, uffici segreteria, bagno
uffici, sala insegnanti + piazzale
6 Favero Vittoria APT Piano Terra ingresso+corridoio esterno via Atrio 12:00 | 18:00 | 8:00 | 14:00 8:00 14:00 8:00 |14:00( 8:00 | 14:00 30:00
Vivaldi a settimane alterne con
Gasparetto
4ASC-2ASC-3ASC-1ASC+PrelabChi-
7 Fedele Massimo DPT Primo BiosBagno refabthl Dove serve 8:30 [14:30 | 12:00 [ 18:00 | 7:45 [13:45| 7:45 | 13:45 | 8:30 [14:30| 7:45 |[13:45| | 36:00
Bagno docenti +
Atrio+Prelnfoa+Lab.Inf.3 1P+Piazzale
8 Gasparetto Anna APT Piano Terra ingresso+corridoio esterno via Atrio 7:30 | 13:30| 7:30 | 13:30( 7:30 | 13:30( 7:30 13:30 7:30 |13:30( 7:30 | 13:30 36:00
Vivaldi a settimane alterne con
Favero
3CSC-4CSC-5CSC-5BSA+Lab . s
o ) ; A Atrio scala+Corridoio
9 Rosato Giuliana Al scala Primo Bio+Bagno+Atrio e scale a turno con AL-B1 7:45 (13:45| 7:45 | 13:45| 7:45 | 13:45| 7:45 13:45 | 12:00 | 18:00| 7:45 | 13:45 36:00
Albanese e Scudeler
St ia+Apert
10 Savi G. Valentino ampfsrt'?tut:er ura Piano Terra Stamperia+Centralino alla bisogna | Atrio + Corridoio C | 7:15 | 13:15 | 7:15 | 13:15| 7:15 [13:15| 7:15 | 13:15 | 7:15 [13:15] 7:15 [13:15 36:00
Pi Terra-Pri C ircolari postazioni C.S. +
11 Scotta Adelfa Dove serve copertura fano Terra .rlmoe onsegnacwcoarl.pf)s BZI-OI'II Dove serve copertura | 7:45 | 13:45| 7:45 | 13:45( 8:00 | 14:00 8:30 | 14:30 24:00
Secondo piano due classi Einaudi
Dal lunedi al venerdi palestra dalle
12 Bonesso Elisabetta Palestra Piano Terra 16:00 alle 17:00-Dalle 12 alle 15:30 Dove serve 12:00 | 18:00 | 12:00 | 18:00 | 12:00 | 18:00 | 12:00 | 18:00 | 12:00 | 18:00 | 8:30 | 14:30 36:00
collaborazione con colleghi+Einaudi
13 Scudeler Melissa Al11P Primo 5BCL-3BCL-2BCL-1BCL+1ESA+Bagno Corridoio A1 12:00 | 18:00 | 7:45 | 13:45 12:00
5BSC-3BSC-1BSC-4BSA+B +Lab.
14|  zambianco Federica B11P Primo i agno+ta Dove serve 8:30 [ 14:30 | 8:30 [14:30 | 12:00 [ 18:00| 8:30 | 14:30 | 8:30 [14:30 30:00

¢ Al mattino, appena preso servizio e dopo la ricreazione, controllare se nei bagni di propria pertinenza e non ci sono da riordinare o integrare mancanze (sapone, carta igienica e quanto altro occorra)
¢ In caso di assenza giustificata il personale in servizio, in comune accordo collaborativo, avra I'accortezza di organizzarsi per la pulizia dei reparti scoperti.
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L’addetto alla diffusione dell’ordine di evacuazione (inclusi i sostituti, anche temporanei) deve essere in grado di disattivare correttamente I’allarme. Le istruzioni sono conservate in portineria; pare opportuno che gli
addetti rivedano con regolarita le azioni da compiere. In caso di difficolta interpretative, gli addetti dovranno richiedere supporto all’RSPP senza attendere che la criticita si evidenzi in occasione di emergenze reali o
| responsabili per I'assistenza ai diversamente abili (inclusi i sostituti, anche temporanei) devono aver previa conoscenza della collocazione nelle aule delle persone cui prestare assistenza, nonché garantire che il sussidio
specifico (poltrona per I’evacuazione) sia in aula magna.

¢ Occasionalmente il personale Collaboratore scolastico potra essere incaricato di affiancare e vigilare studenti impegnati in attivita utili alla scuola. Tali evenienze saranno comunicate personalmente agli interessati.

¢ | laboratori sono cosi assegnati:

Piano terra: Laboratorio Informatica 1: Assegnato alla Cooperativa
Palestra: Bonesso Elisabetta
Prelaboratorio Informatica: Gasparetto Anna

Primo Piano: Laboratorio Informatica 2: Bonaldo Serena
Laboratorio Informatica 3: Gasparetto Anna
Laboratorio di Fisica: Berti Giuseppe
Prelaboratorio Chimica-Bio: Fedele Massimo
Laboratorio Bio: Rosato Giuliana
Laboratorio Chimica: Zambianco Federica

Piano Secondo: Biblioteca: Del Favero Stefania

¢ In caso di assenza giustificata il personale in servizio, in comune accordo collaborativo, avra I'accortezza di organizzarsi per la pulizia dei reparti scoperti. A supporto, al bisogno, organizzarsi (in comune
collaborazione) per il decoro degli altri reparti.

¢ Al mattino, appena preso servizio e dopo la ricreazione, controllare se nei bagni di propria pertinenza e non ci sono da riordinare o integrare mancanze (sapone, carta igienica e quanto altro occorra)

¢ | collaboratori in servizio di pomeriggio: controllo spazi esterni + uso della macchina per pulizia corridoi pt. a giorni alterni+posizionamento bidoni all'esterno come da calendarizzazione TV3. Ogni
collaboratore scolastico provvedera allo smaltimento del proprio reparto (carta, umido e secco)

¢ | collaboratori in servizio al pt nelle vicinanze del giardino interno provvederanno allo svuotamento dei cestini e alla pulizia dello stesso

¢ Quando al pt la postazione del corridoio C & scoperta (per motivi giustificabili) il Collaboratore scolastico del corridoio D, per motivi di ottimizzazione della sorveglianza dei due corridoi, si sposta nella
postazione del corridoio C.

¢ Ladistribuzione di circolari o varie documentazioni da consegnare nelle aule, sara eseguita dai collaboratori scolastici ognuno nel proprio reparto di sorveglianza

« Gli orari ed i rientri pomeridiani, al bisogno, potranno subire variazioni per coprire attivita extra dell'llS e impegni riferiti alla circolare n.21/Doc e 9/ATA.

¢ In casi di necessita (assenza di uno o piu colleghi), verranno concessi 15 (quindici) minuti ad aula di lavoro straordinario.

¢ Le disposizioni afferenti i Collaboratori Scolastici di cui alla circ. n° 1/ATA del 03.09.2019 “Indicazioni generali al personale — a.s. 2019/20” e di cui alla circ. n® 7/ATA del 04.10.2019 “Incarichi da Documento di

¢ Valutazione dei Rischi, Piano di Emergenza e Piano di Primo Soccorso” si configurano come ordine di servizio.

¢ Ordinata ed aggiornata tenuta del materiale pubblicato nelle bacheche “Sicurezza”, “PTOF” e “Albo”

o Affissione delle locandine vistate dal DS negli appositi spazi, non su porte e bancone, e rimozione a scadenza

¢ Sistemare e riordinare 2 volte alla settimana le rastrelliere porta biciclette

¢ Sostituzione pile orologi nelle varie aule quando scariche

o Affissione e verifica documenti sicurezza in aula (cfr circ. 7-8)

¢ Pulire adeguatamente porte, finestre, pareti ed altro dalla colla rilasciata in occasione di piccole affissioni con nastro adesivo

¢ Nel periodo estivo, disposizione nelle aule del corretto numero di banchi, esposizione della targhetta identificativa della classe che occupera I’'aula ed affissione tutta la documentazione inerente la sicurezza sui

¢ In occasione dei ricevimenti collegiali, affiggere su ciascuna porta i nominativi dei docenti

¢ Ritiro giornali di cui al progetto “Quotidiano in classe”

e Curare con particolare attenzione la chiusura della scuola a conclusione delle attivita della giornata (antintrusione, porte, finestre...), soprattutto prima dei fine-settimana e dei ponti

¢ Addetto all’aula magna deve quotidianamente verificare chi la usa, rispetto della capienza, numero sedie, presenza poltrona da evacuazione spencer, riscaldamento in periodo invernale

¢ Addetto in portineria deve assicurare carica batterie e ricarica traffico cellulare, rispondere, controllare eventuali sms

¢ Addetto portineria deve consegnare agli esterni documento “Pamphlet con disposizioni minimali su sicurezza ed evacuazione” e annotare consegna su apposito registro.

¢ Ordinata ed aggiornata tenuta del materiale pubblicato nelle bacheche “Sicurezza”, “PTOF” e “Albo”
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o Affissione delle locandine vistate dal DS negli appositi spazi, non su porte e bancone, e rimozione a scadenza
¢ Sistemare e riordinare 2 volte alla settimana le rastrelliere porta biciclette
¢ Sostituzione pile orologi nelle varie aule quando scariche
o Affissione e verifica documenti sicurezza in aula (cfr circ. 7-8)
e Pulire adeguatamente porte, finestre, pareti ed altro dalla colla rilasciata in occasione di piccole affissioni con nastro adesivo
e Provvedere ad un’adeguata pulizia dei davanzali interni e delle nicchie, eventualmente mediante I’apposita prolunga ove queste siano collocate ad altezza superiore a 2 metri
Nel periodo estivo, disposizione nelle aule del corretto numero di banchi, esposizione della targhetta identificativa della classe che occupera I'aula ed affissione tutta la documentazione inerente la sicurezza sui luoghi di
o lavoro. L'ultimo punto vale anche per i laboratori. Tutto cio verificando anche che gli attaccapanni siano funzionali e che gli armadi siano fissati alla parete. Nel’adempiere a questa necessita, ad indossare i prescritti DPI
(scarpe antinfortunistica ecc.)
* Irrigare adeguatamente gli alberi piantati nel giardino dell’Istituto (ulivo, albicocco, ciliegio, parrotia), soprattutto nel periodo estivo
L’addetto alla diffusione dell’ordine di evacuazione (inclusi i sostituti, anche temporanei) deve essere in grado di disattivare correttamente I'allarme. Le istruzioni sono conservate in portineria; pare opportuno
¢ che gli addetti rivedano con regolarita le azioni da compiere. In caso di difficolta interpretative, gli addetti dovranno richiedere supporto al’RSPP senza attendere che la criticita si evidenzi in occasione di

emergenze reali o simulate.
| responsabili per 'assistenza ai diversamente abili (inclusi i sostituti, anche temporanei) devono aver previa conoscenza della collocazione nelle aule delle persone cui prestare assistenza, nonché garantire che

il sussidio specifico (poltrona per I’evacuazione) sia in aula magna.

¢ In occasione dei ricevimenti collegiali, affiggere su ciascuna porta i nominativi dei docenti
¢ Ritiro giornali di cui al progetto “Quotidiano in classe”
e Curare con particolare attenzione la chiusura della scuola a conclusione delle attivita della giornata (antintrusione, porte, finestre...), soprattutto prima dei fine-settimana e dei ponti
¢ Addetto all’aula magna deve quotidianamente verificare chi la usa, rispetto della capienza, numero sedie, presenza poltrona da evacuazione spencer, riscaldamento in periodo invernale
¢ Addetto in portineria deve assicurare carica batterie e ricarica traffico cellulare, rispondere, controllare eventuali sms
¢ Addetto portineria deve consegnare agli esterni documento “Pamphlet con disposizioni minimali su sicurezza ed evacuazione” e annotare consegna su apposito registro.
Si individuino i collaboratori che provvedono a quanto segue:
a) sul lastrico solare che alloggia i pannelli fotovoltaici sono presenti parecchi gusci di noce, verosimilmente deposti da fauna avicola selvatica. Si provveda alla loro rimozione e, in via generale, si disponga affinché
b) la scala che dall’interrato porta al lastrico solare necessita di pulizia. Si provveda e, in via generale, si disponga affinché almeno due volte I'anno venga ripulita tale scala;
e indispensabile arieggiare il deposito / archivio collocato nell’interrato. Va tuttavia evitata I'apertura continuativa delle finestre, anche per prevenire il pericolo di infestazioni d’insetti o altri animali di piccola taglia.
9 Si suggerisce di incaricare un addetto dell’apertura delle finestre al mattino e della loro chiusura nel primo pomeriggio;

d) e necessario mantenere sgombero il corridoio dell’interrato, che merita una pulizia almeno semestrale;
e) eindispensabile arieggiare le trombe delle scale che collegano fra loro i piani. Va incaricato un addetto dell’apertura delle porte al mattino e della loro chiusura nel tardo pomeriggio;
f) vanno rimosse con regolarita le ragnatele presenti in alcuni punti della palestra, in nicchie e in altre zone del fabbricato, ad altezza superiore ai 200 cm ca.
g) e necessaria la regolare pulizia del pavimento dell’isola ecologica posta in prossimita del cancello d’entrata dei mezzi di soccorso.
Il Direttore S.G.A.
Pio Di Tommaso
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ISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORE
PRIMO LEVI MONTEBELLUNA

LICEO CLASSICO e LICEO SCIENTIFICO e LICEO SCIENTIFICO OPZIONE BILINGUISMO e LICEO SPORTIVO
LICEO DELLE SCIENZE APPLICATE e LICEO DELLE SCIENZE APPLICATE OPZIONE BILINGUISMO

VIA SANSOVINO 6/A - 31044 MONTEBELLUNA (TREVISO) TEL: 0423 23523 / 338 7562553 - FAX: 0423 602623
www.iisprimolevi.gov.it - email: segreteria@liceolevi.it - pec: tvisOO300b@pec.istruzione.it - cod. fisc. 83005750266

[.I.5. "P. LEVI" - Montebelluna

(F[’j"ot,-t 0)007545 del 09/12/2019 Montebelluna, 09 Dicembre 2019
SC1ta

Al Personale amministrativo:
Alecchi Roberta

Giordano Mauro

All'albo

Oggetto: Modifica al Piano Annuale delle Attivita (Prot. N. 6461/C41 del 29/10/2019) degli assistenti
amministrativi riguardante le aree Protocollo e Alunni.

Al fine di soddisfare e ottimizzare le esigenze di funzionamento amministrativo e didattico
dell'istituzione scolastica, si comunicano agli interessati i seguenti compiti per 1'a.s. 2019/2020:

Area segreteria protocollo, affari generali:

GIORDANO Mauro dal lunedi al sabato 36 ore settimanali — 7:30+-13:30

SEZIONE UNITA’' Servizio Mansioni
Protocolloe  Giordano Mauro Dal Lunedi al Sportello
sabato:

i generali .
affari generali Tenuta registro protocollo

Scarico posta intranet/internet

Trasmissione posta via e-mail secondo le indicazioni
Tenuta registro astensioni

Gestione richieste di accesso agli atti, con note a
controinteressati, e tenuta dello specifico registro
Gestione caselle di posta elettronica, in particolare
PEC, evitare la saturazione, archiviazione, controllo
quotidiano

Concordare con I'Ufficio Postale di Montebelluna la
delega aritirare le Raccomandate AR anche in assenza
del Dirigente

Talvolta le email inviate a piu caselle della scuola
(segreteria@liceolevi.it, istituto@liceolevi.it,
tvis00300b@istruzione.it, tvis00300b@pec.istruzione.it
ecc) vengono stampate piu volte. Si eviti questo inutile
spreco di carta e di tempo, provvedendo ad un’unica
stampa.

Pubblicazione dei verbali del CDI in albo pretorio,
Amministrazione Trasparente e in Bacheca

Pubblicazione Albo Sindacale On-Line

Inoltrare a docente referente Commissione Viaggi
tutte le comunicazioni promozionali sul tema






Trasmissione alla provincia o ad altri organi delle
segnalazioni riportate dagli incaricati delle verifiche
periodiche sicurezza, nonché in prossimita della
scadenza degli estintori

Gestione, integrazione, aggiornamento di indirizzario
mail specifico per eventi della scuola (organi di
stampa, pubbliche amministrazioni, associazioni
culturali/volontariato/sportive ecc)

Gestione, integrazione, aggiornamento
dell’indirizzario mail docenti (n.b.: per i docenti non
ancora in possesso di mail @liceolevi.it ricorrere
temporaneamente ad indirizzo privato)
Comunicazioni all’Amministrazione Provinciale
(Richieste manutenzioni, interventi, riparazioni,
Green School, Alveare, altro)
Conservazione/archiviazione dei documenti sicurezza
con firma originale (DVR, PPS, PE, registri)

Gestione circolari

Gestione comunicazioni su assemblee sindacali e
scioperi

Inoltra, su indicazione del DS (o di un delegato)
ai docenti ogni comunicazione, che pervenga da
enti esterni via posta elettronica, ordinaria e
fax, relativa a iniziative di formazione
Archiviazione atti e gestione archivio
Smistamento posta

Registri DVR e verbali comunicazioni del
responsabile della sicurezza

Contatti con la Provincia e con il Comune

Inoltra al referente del sito internet d'istituto
ogni comunicazione che pervenga da esterni via
posta elettronica, ordinaria e fax, relativa a
concorsi e premi rivolti a studenti

Raccoglie le richieste di credenziali di accesso
alla rete WI-FI, (docenti, ATA e studenti) le
protocolla e invia I'elenco dei nominativi
all'assistente tecnico D'Albis Sabino per
I'attivazione e l'invio agli interessati delle
modalita di accesso.

Registrazione e smistamento riviste, giornali ecc.
Convocazione OO.CC. e organi Assemblear:i
Convocazione RSU/Delegazione trattante

Gestione comunicazioni di messa a disposizione
(docenti divisi per classe di concorso)

Amministrazione trasparente
Archiviazione atti e gestione archivio

Smistamento posta

Albo cartaceo sindacale

Raccolta dei piani di lavoro individuale e
trasmissione al DS (scadenza il 30.11)

Referente amministrativo per CDI, GE e CV (Roberta)
Ricezione protocollo riservato




Gestione chiavi

Gestione richiesta uso spazi della scuola extra
orario

Registrazione e smistamento riviste, giornali ecc.
Archiviazione protocollo

Gestione comunicazioni di messa a disposizione
(docenti divisi per classe di concorso)
Archiviazione propri atti

Collaborazione D.S. - D.S.G.A.

Area segreteria didattica:

POZZOBON Antonella dal lunedi al sabato 36 ore settimanali — 7:30+-13:30 con rientro
pomeridiano ogni mercoledi 11.00 + 17:00 in alternanza con i colleghi

D’ALBIS Anna dal lunedi al sabato 36 ore settimanali — 7:30+13:30 con rientro pomeridiano
ogni mercoledi 11.00 + 17:00 in alternanza con i colleghi

ALECCHI ROBERTA dal lunedi al venerdi 30 ore settimanali — 7:30+13:30
pomeridiano ogni mercoledi 11.00 + 17:00 in alternanza con i colleghi

DE MARINO LUIGI il sabato 6 ore settimanali - 7:30+13:30

pomeridiano ogni mercoledi 11.00 + 17:00 in alternanza con i colleghi

SEZIONE UNITA’ Servizio Mansioni
Didattica Pozzobon Lunedi-Sabato Sportello
Antonella
D'Albis Anna Lunedi-Sabato Esami di maturita compreso le commissioni

Alecchi Roberta
De Marino Luigi

Lunedi-Venerdi
Sabato

Esami integrativi, di ammissione e di idoneita:
acquisire agli atti le richieste; verificare il
pagamento della tassa erariale e del contributo
dovuto alla scuola; predisporre il decretodi
costituzione della commissione, da sottoporre alla
firma del DS; raccogliere la documentazione
richiesta allo studente da trasmettere ai docenti
facenti parte della commissione: predisporre la
nota di convocazione della sessione d'esame, da
sottoporre alla firma del DS; consegnare alla
commissione la modulistica per lo svolgimento
della sessione d'esame; archiviare agli atti

Tenuta registro esami

Certificazioni




Iscrizioni e trasferimenti, iscrizioni alunni
stranieri e iscrizioni alunni provenienti da altri
indirizzi e privatisti, alunni che vanno all'estero o/e
rientrano dall'estero. - Iscrizioni classi prime:
caricamento modulo d'iscrizione in piattaforma;
richiesta documentazione per la formazione delle
graduatorie d'accesso, raccolta della medesima,
predisposizione delle graduatorie definitive;
sportello di consulenza per le nuove iscrizioni:
predisposizione dei tagliandi/biglietti per
I'estrazione delle classi prime, tenendo conto del
genere, del voto conseguito all'esame conclusivo
del primo ciclo, degli eventuali abbinamenti
richiesti; predisposizione della comunicazione
da pubblicare all'albo

Tenuta registro Nulla Osta, avvisare
docente/referente per |'orientamento /accoglienza
che organizzera un colloquio con gli interessati, la
famiglia va informata che il nulla-osta verra
rilasciato solo dopo tale colloquio e, se nel periodo
estivo, comunque va rilasciato entro 30 giorni dalla
richiesta.

Tenuta registro generale dei voti

Tenuta fascicoli e archiviazione futte le classi
quinte Liceo scientifico, tecnologico e Classico e
corso A

P.E.T..F.CE. CAE/TIELTS

Astensione collettiva studenti

Adempimenti connessi all'organizzazione delle
attivita previste dal POF
Inserimento dati in Anagrafe delle prestazioni
(Antonella)

Statistiche AROF, ARIS e SIDI

Controllo sottoscrizione privacy specifica per
foto e video da consegnare ai responsabili delle
attivita (annuario, teatro, ecc...) con firma di
ricevuta (prepara elenco di chi non ha sottoscritto
e lo consegna al DS)

Controllo sottoscrizione liberatoria Patto
Educativo di Corresponsabilita e Regolamento di
Disciplina (prepara elenco di chi non ha sottoscritto
e lo consegna al DS)

Comunicazione a Prefettura, UST e USR di iniziative su
Giornata della Memoria e Giorno del Ricordo
Pubblicazione su Amministrazione Trasparente di
Borse di studio ed altri benefici

Gestione tirocinanti e convenzioni

Stampa pagelle e diplomi

Referente formazione sicurezza degli studenti
(Antonella)

Accesso agli atti




(*) Gestione piattaforma MIUR per la comunicazione
dei dati per I’Alternanza Scuola Lavoro; si carichino i dati
richiesti, come da Nota MIUR 1084 del 22.05.2018

(*) Monitoraggio regionale ASL

Consegna con ricevuta di libricini ASL sicurezza agli
studenti di terza

(*) Comunicazioni ad Assicurazione e Inail degli
infortuni, nel rispetto della tempistica e con le
modalita (eventualmente sostitutiva via pec) di cui
alla nota USR 19409/03.11.2017

(*) Monitoraggi e comunicazioni PerlaPA (Antonella)
Consegna compiti ad allievi che hanno completato il
corso di studi (da gennaio dell'anno successivo)

Amministrazione trasparente

BES/DSA - Gestione accertamenti disabilita,
diagnosi DSA, segnalazioni BES e richieste
mediche/sanitarie. In casi di disabilitd: ricevere
ed archiviare i verbali di accertamento;
informare il DS, referente(attualmente il
prof.Zorzi) e Coordinatore del Consiglio di
classe; sollecitare ai genitori il rinnovo, nei casi
previsti; verificare l'inserimento in organico dei
relativi posti; predisporre le richieste di addetti
all'assistenza, ove previste; gestire le richieste
di variazione d'orario degli addetti all'assistenza,
acquisire agli atti i Piani Educativi
Individualizzati.

In casi di Disturbi Specifici dell’Apprendimento:
ricevere ed archiviare le diagnosi: informare il DS
referente(attualmente il prof.Zorzi) e
Coordinatore del Consiglio di classe: sollecitare ai
genitori il rinnovo, nei casi previsti; acquisire agli
atti i Piani Didattici Personalizzati.

Nei casi di Bisogni Educativi Speciali: ricevere ed
archiviare le segnalazioni delle famiglie e/o del
Consiglio di classe; informare il DS
referente(attualmente il prof.Zorzi) e
Coordinatore del Consiglio di classe: sollecitare ai
genitori il rinnovo, nei casi previsti; acquisire agli
atti i Piani Didattici Personalizzati.

Nei casi di richieste mediche/sanitarie: ricevere
ed archiviare le seganlazioni; informare il DS:
informare  successivamente le persone che
verranno indicate dal DS (potra trattarsi di
docenti, personale ATA, addetti all'assistenza,
RSPP ecc): Tutti gli atti vanno archiviati nella
sezione riservata del fascicolo personale dello
studente.

Gestione contribuzione studenti, elenco non paganti
contributi, invio solleciti (attenzione a ISEE)

Gestione registro elettronico e rapporti con Argo
Eccellenze

Sostegno




Controllo e comunicazione assenze

Libri di festo (fornire al Consiglio/coordinatori di
classe I'elenco dei libri in formato testo

Libri in comodato d'uso/Buono libro

Buono trasporto

Borse di studio e altri benefici economici

Viaggi d'istruzione e visite guidate con prenotazione
musei e mostre solo per visite guidate e
informazione utenza interna: La comunicazione deve
essere consegnata agli studenti entro 3 giorni
dall'avvenuta autorizzazione del DS e va garantito
alle famiglie almeno 5 giorni di tempo per il
pagamento. Va comunicato alle famiglie in forma
cartaceo e anche via ei mail Per i viaggi all'estero va
ritirata copia dal docente responsabile della
notificata (dove siamo nel mondo) nota prot. 5131
del 2010 e conservata agli atti.

Per i viaggi d'istruzione programmati e richiesti
entro il 30 novembre, predisporre un'unica circolare
informativa con la richiesta di acconto.

Convenzioni con ditta di trasporto per spostamenti
specifici relativi alle classi del liceo sportivo —annuale-
scad. 31.08.2020

Registrazione tasse scolastiche e contributi
scolastici e archiviazione

Uscite didattiche senza pernottamenti —annuale-
Inoltrare richiesta cumulativa preventivi per viaggi
d’istruzione entro il 7 dicembre

Aggiorna indirizzario e-mail per comunicazioni
automatiche alle famiglie

Aggiornamento mensile degli indirizzi mail degli
studenti e dei genitori

Scelta di avvalersi o meno della religione cattolica

Esami di maturita compreso le commissioni
Gestione interventi didattici e rendicontazione Art. 9
Gestione richieste esami integrativi, idoneita e
preliminari (acquisizione documenti di rito,
pagamento tasse e contributi, predisposizione
modelli verbale, comunicazioni a interessati ecc.)

(*) Segnalazioni elusione dell’obbligo scolastico o
formativo da predisporre in automatico se dopo
solleciti perdura un’assenza di un mese
Segnalazione automatica a gennaio/aprile ai genitori
degli studenti con piu di 17/18 gg di assenza
Controllo registri e invio lettere ai genitori degli
studenti che non frequentano i corsi di recupero
Diffusione informativa su borse di studio interne e
individuazione destinatari

Procedure Invalsi, anche per disabili/DSA
Prevenzione vaccinale, raccolta documenti, invio
comunicazioni




Consegna codici registro elettronico e fotocopiatore a
utenti (con firma per ricevuta) e solleciti,
successivamente invio mediante Raccomandata AR
Raccolta liberatorie per invio di comunicazioni
telematiche e per diffusione foto/video

Raccolta ricevuta firmata da entrambi i genitori
circolare informazioni generali

Permessi permanenti: informare il coordinatore sia
della richiesta che dell’autorizzazione

Nulla osta: informare della richiesta la Funzione
Strumentale; dopo I'approvazione, informare il
coordinatore

Esoneri da attivita di ed. fisica: dopo I'autorizzazione,
va informato il docente di scienze motorie

Adempimenti per progetti in deroga, incluso invio
verbali GLHO (scadenza verso il 10.6)

Adozioni libri di testo: indicare prontamente al DS il
superamento del tetto di spesa

Adempimenti di vario genere per studenti che
seguono I'anno all’estero (raccolta richieste, invio
programmi essenziali alla famiglia con ricevuta,
raccolta documentazione al rientro ecc.)

Raccolta dei programmi svolti per ciascuna disciplina
e pubblicazione sul sito in pdf (scadenza verso il 10.6)

Raccolta completa di tutti i file relativi ai verbali dei
Consigli di Classe dell’intero anno scolastico, da inviare
al DS precisando quali mancano (scadenze 20.6 e 10.9)

Nei primi giorni di luglio predisporre il consueto
materiale per I'estrazione delle sezioni per le future
classi prime, con biglietti suddivisi per genere e
votazione, eventualmente per gruppi di massimo 4
studenti che chiedono di rimanere assieme.
All'estrazione dovra essere presente un’assistente
amministrativa

Raccolta per ciascuna disciplina e per ciascuna classe
due buste chiuse contenenti i testi delle prove scritte da
estrarre in occasione degli esami di fine agosto
(scadenza 30.6)

Ai destinatari di contratto per corsi di recupero, sia
interni che esterni, si consegnino le indicazioni sui
contenuti dei corsi di recupero medesimi formulate dai
docenti di classe in sede di scrutinio

Predisposizione di tutta la documentazione necessaria a
svolgere gli esami di recupero (modelli di verbale, buste
con prove scritte, elenchi partecipanti ecc)
Impostazione del registro elettronico con associazioni
docente/classe/orario siano caricate dal personale di
segreteria (se necessario, prevedere apposita
formazione mediante I'ausilio dell’Animatore Digitale)
Iscrizione studenti ad Esami PET/FCE/IELTS rispettando
tempistica e modalita

(*) Anagrafe studenti diversamente abili, da effettuarsi
previa anonimizzazione dei dati anagrafici — apertura 15
gennaio




(*) Inserimento dati in piattaforma per raccolta dati
relativi a studenti diversamente abili e istituzione
posti di sostegno — febbraio/marzo

Verifica deposito certificati medici per studenti
partecipanti ad attivita sportive agonistiche
Distribuzione carta “lo Studio”

Blocco modifiche alle valutazioni su registro elettronico
a fine trimestre e pentamestre

Garantire che il Documento del Consiglio di Classe
cartaceo con le sottoscrizioni coincida col file all’albo
pretorio

Adempimenti su rilevazione esiti (prime scadenze verso
il 20 luglio)

Aggiornamento UST numero iscritti dopo scrutini finali
(scadenza all’inizio di agosto)

Gestire richieste di cambio sezione/indirizzo,
trasferimenti in entrata/uscita (lo scorso a.s. ¢’ stata un
po’ di confusione, da evitarsi in futuro)

PEI, PDP e PFP devono essere portati alla firma del
Dirigente

Predisposizione modello iscrizione on-line, da far
supervisionare al DS

(*) Adempimenti al termine delle iscrizioni on-line —
scad. febbraio/marzo (Nota MIUR 312/08.02.2018)

(*) Adempimenti Anagrafe Regionale degli Studenti —da
marzo a ottobre

Caricamento e trasmissione dati Esame di Stato
Tenuta fascicoli e archiviazione classi

Organi collegiali: elezioni e consulta

Programmi iniziali e finali

Scuola in chiaro

Partecipazione a concorsi e olimpiadi studenti
Stampa registro assenze

Stampa pagelle e diploma

Tenuta registro carico e scarico/rilascio diplomi
Controllo e comunicazione assenze gennaio e marzo
(comunicare alle famiglie quando le assenze arrivano
al2 013) Accesso agli
atti

PE.L

Amministrazione trasparente

Gestione registro elettronico e rapporti con Argo
Statistiche INVALSI, AROF, ARIS e SIDI
archiviazione propri atti

Sportello

Alternanza Scuola Lavoro

Esami di maturita compreso le commissioni

Esoneri di ed. fisica

Iscrizioni e trasferimenti, iscrizioni alunni stranieri

e iscrizioni alunni provenienti da altri indirizzi e
privatisti




Iscrizioni classi prime: caricamento modulo
d'iscrizione in piattaforma: richiesta
documentazione per la formazione delle
graduatorie d'accesso, raccolta della medesima,
predisposizione delle graduatorie definitive;
sportello di consulenza per le nuove iscrizioni;
predisposizione  dei  tagliandi/biglietti  per
I'estrazione delle classi prime, tenendo conto del
genere, del voto conseguito all'esame conclusivo
del primo ciclo, degli eventuali abbinamenti
richiesti; predisposizione della comunicazione da
pubblicare all'albo

Assicurazione allievi e docenti, denunce INAIL
allievi

Tenuta registro infortuni

Comunicazione infortuni a RLS acquisendo ricevuta
da conservare agli atti

Aggiorna indirizzario e-mail per comunicazioni
automatiche alle famiglie

Procedimenti disciplinari: lettere di convocazione
dei genitori e dello studente su indicazione del
coordinatore del Consiglio di Classe; note di
convocazione dei Consigli di Classe straordinari,
da far sottoscrivere al DS; procedura di
chiusura del procedimento; archiviazione dei
documenti nella sezione riservata del fascicolo
personale dello studente

Attestati sicurezza studenti - Censire accurato
stato di fatto in merito a formazione di studenti
in tema di Accordo Stato Regioni (formazione
generale e specifica), aggiornamento continuo
degli elenchi che contengono le informazioni di
cui sopra; predisposizione, consegna e
archiviazione attestati

Astensione collettiva studenti

Convocazione Consigli di Classe, scrutini
intermedie finali, e Dipartimenti disciplinari con
preparazione delle firma presenze e del registro
dei verbali

Tenuta registro dei consigli di classe e dei
dipartimenti: Raccoglta ordinata dei verbali su
supporto informatico alla fine dell'a.scolastico
dei Consigli di classe/Scrutini suddivisi per classe
da inviare al DS

Programmi iniziali e finali

Permessi permanenti

ECDL

Conservazione e consegna verbali Consigli di classe
e di Dipartimento e verifica mail di verbali consigli
di classe.




Dovra segnalare (al massimo 5 giorni dopo la
scadenza assegnata ai Coordinatori) al DS
I'eventuale mancata consegna dei verbali citati.
Annualmente rimettera al DS la raccolta completa
dei verbali, suddivisa per classe ed ordinati
temporalmente, su supporto informatico
Archiviazioni propri atti

Collaborazione D.S. - D.S.G.A.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Ing. Ezio Toffano



