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MANUALE DI SERVIZIO A.S.2009/2010   

La pr est azione di lavor o inizia con o at t r aver so la conoscenza del luogo di lavor o le sue r egole, le 
per sone con cui si lavor a e il mat er iale a disposizione. I l nost r o è un ambient e scolast ico con diver se 
componenti; ognuna  con le pr opr ie r esponsabilit à. Quest o manuale è r ivolt o alle component i int er ne 
dell ist it ut o cioè il per sonale (At a e docent e) e gli alunni per aiut ar le a svolger e in modo miglior e i pr opr i 
compiti  attraverso la piena conoscenza delle funzioni  di t ut t e le component i dell ist it ut o. Ad esempio il 
personale docente deve conoscere le attività dei vari uffici della segreteria per poter rivolgere i propri 
quesit i al per sonale compet ent e. I collabor at or i scolast ici in ser vizio pr esso una sede devono conoscere 
le mat er ie d insegnament o dei docent i in modo da pot er r isponder e alle r ichiest e delle f amiglie anche 
per via t elef onica ecc. I l per sonale della segr et er ia deve conoscer e le at t ivit à e i pr oget t i d ist it ut o per 
pot er r isponder e a pr obabile domande sulle at t ivit à pr oget t uale dell ist it ut o. L obiet t ivo è quello di 
meglio soddisf ar e l esigenza delle component i est er ne cioè i genit or i degli alunni, i f or nit or i di beni e 
servizi e le istituzioni (M.P.I. e gli enti locali).  

I l per sonale e gli alunni devono conoscer e l ist it ut o dove r ispet t ivament e lavor ano e st udiano. Per  
conoscere bene il nostro istituto, il personale dovrà prendere visione di alcuni documenti:  

1) POF. I l pr ogr amma dell of f er t a f or mat iva cont iene il pr ogr amma educat ivo dell ist it ut o . La 
visione di quest o document o consent e al per sonale di conoscer e la polit ica educat iva dell ist it ut o 
e quindi la possibilit à di pr opor r e modif iche. La visione di quest o document o non è consigliat o 
solo al per sonale docent e ma anche al per sonale At a in modo di pot er comunicar e quando si 
pr esent a la necessit à alla component e est er na cosa of f r e l ist it ut o. 

2) I l DPS 

 

il document o pr ogr ammat ico per la sicur ezza dei dat i per sonale. Quest o è un 
document o obbligat or io che cont iene la polit ica dell ist it ut o nella gest ione dei dat i per sonali, 
l indicazione del t it olar e del t r at t ament o dei dat i, i nominat ivi del r esponsabile e degli incar icat i 
del t r at t ament o dei dat i e il pr ogr amma di aggior nament o sulla legge pr ivacy. Tut t i i dipendent i 
dell ist it ut o sono consider at i incar icat i del t r at t ament o dei dat i e quindi hanno l obbligo di 
f r equent ar e un apposit o cor so. Color o che hanno f r equent at o t ale cor so pr esso alt r e scuole 
debbono pr esent ar e in segr et er ia l at t est at o di f r equenza per esser e esoner at o dal cor so che 
sarà organizzat o dall ist it ut o. 

3) Document o per la sicur ezza nell ist it ut o r edat t o dal Responsabile per la  sicur ezza. Quest o 
document o r edat t o per ogni sede dell ist it ut o è consult abile anche pr esso l uf f icio di 
pr esidenza. A pr oposit o della sicur ezza, il per sonale deve segnalar e t empest ivament e le f ont e 
di per icolo nelle aule, nei labor at or i  o negli alt r i spazi. I l modulo per la segnalazione è 
disponibile pr esso t ut t e le sedi ed è scar icabile dal sit o dell ist it ut o. L addet t o alla sicur ezza in 
segreteria  è sig. Antonino Bolignari (Segreteria alunni) al quale devono essere consegnate tutte 
le segnalazioni di pericolo.  

4) Regolament o d ist it ut o 
I l r egolament o d ist it ut o è un document o che cont iene le r egole int er ne su var ie quest ioni.     
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5) Cont r at t o int egr at ivo d ist it ut o 

Quest o è un document o a f ir ma delle component i delle RSU e il Dir igent e scolast ico che 
contiene tra le altre cose le mansioni di tutti i profili del personale secondo il CCNL, le risorse a 
disposizione dell ist it ut o per f inanziar e le at t ivit à e il per sonale coinvolt o nell esecuzione delle 
attività.  

6) Programma Annuale  
E un document o cont abile che cont iene la pr evisione delle ent r at e e delle spese per un anno 
f inanziar io. For nisce nella par t e delle ent r at e le f ont e di f inanziament o e nella par t e delle 
spese i pr oget t i e le at t ivit à pr opost i e f inanziat o dall ist it ut o.   

7) Conto Consuntivo 
E il r isult at o f inale della gest ione f inanziar ia dell anno f inanziar io cont enent e le spese 
sost enut e per i pr oget t i e per le at t ivit à ed event uali economie su ogni pr oget t i e at t ivit à. Le 
economie sono le spese pr evist e ma non sost enut e. Allegat e al Cont o Consunt ivo sono anche  le 
r elazioni del Dir et t or e s.g.a. che pr edispone lo st esso document o e del Dir igent e Scolast ico per 
descrivere i risultati  didattici ecc.  

8) Piano di attività  del personale A.t.a.  
Questo documento contiene la proposta del DSGA al Dirigente Scolastico relativa ai seguenti punti: 

a. Assegnazione dei collaboratori scolastici nei plessi; 
b. Orario ordinario di lavoro ; 
c. Incarichi di natura organizzativa (mansioni di profilo); 
d. Incarichi specifici; 
e. Intensificazioni delle prestazioni; 
f. Lavoro straordinario; 
g. Programma di formazione ed aggiornamento.   

Per conoscer e l ist it ut o è vivament e consigliat o di legger e quest i ot t o document i e visit ar e spesso il sit o 
dell ist it uto www.icslapira.it

 

anche per ché nel sit o sono pr esent i t ut t i i document i di cui sopr a ad 
eccezione di document o n. 3, i nominat ivi degli insegnant i con l indicazione del plesso di ser vizio e 
mat er ie d insegnament o, il per sonale della segr et er ia con l indicazione dell uf f icio d appar t enenza e 
mansioni,  i nominat ivi di t ut t i i collabor at or i scolast ici (ausiliar i), i nominat ivi dei membr i degli or gani 
collegiali (Giunt a esecut iva e Consiglio d ist it ut o), bacheca per le circolari interne, blog vari ecc.  

CI RCOLARI I NTERNE.  I l per sonale dovr à assicur ar si una r egolar e let t ur a di t ut t e le cir colar i int er ne 
e pr ender e visione di t ut t e le cir colar i est er ne messe all albo dell ist it ut o. Tale compor t ament o 
consent e una t empest iva conoscenza delle at t ivit à/ event i pr omossi dall ist it ut o e/ o dalle component i 
est er ne e event uali modif iche di t ali at t ivit à/ event i. Si f a pr esent e che le cir colar i più impor t ant i 
specialment e quelli per i genit or i e per sonale docent i sono consult abili e/ o scar icabili dal sit o 
dell ist it ut o. I n caso di assenza e quindi impossibilit at o a legger e le cir colar i  sar à una buona abit udine 
inf or mar si t elef onando all uf f icio pr ot ocollo per conoscer e nuove disposizioni o consult ando il sit o 
dell ist it ut o.        

http://www.icslapira.it
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LA SEGRETERIA SCOLASTICA  

E impor t ant e che il per sonale conosca le mansioni individuali del per sonale amminist r at ivo. 
L or ganigr amma della segr et er ia è il seguent e: 
                                          Il Direttore s.g.a 
                                            Kingsley Franks 
                                                    

 

Ufficio protocollo       Ufficio amministrativo   Ufficio alunni    Ufficio pers.le         Ufficio pers.le 
E affari generali                e autonomia                                         primaria         Infanzia/Ata/media 

                                                                                                                                     

 

                                                                                                                             Campana Elisa          
Romani Barbara       Mastrandrea Franco      Quaia Gabriela      Forciniti Giovanni      Caccavale Paola 
                                                                     Bolignari Antonino  

Per conoscer e il per sonale e/ o l uf f icio a cui r ivolger si in caso di necessit à, si r ipor t ano i compit i 
or dinar i e incar ichi specif ici del per sonale della segr et er ia consult abili nel document o n. 8 sopr a 
indicato.    

ORARIO DI SERVIZIO  MANSIONI DI PROFILO  INCARICHI SPECIFICI E                                                                                    
PRESTAZIONI AGGIUNTIVE  ASS. AMM.VI 

SEGRETERIA DEL PERSONALE 

FORCINITI Giovanni 
Orario di servizio dalle 
ore 7,15 alle ore 13,15 
dal lunedì al sabato.  
Nel  giorno di rientro 
pomeridiano,  dalle 
7,15 alle 13,15 e dalle 
14,30 alle 17,30. 
Settore di 
competenza: Personale 
docente della scuola 
primaria .  

Mansioni di profilo: 
Gestione del personale docente di ruolo e non di ruolo della scuola  
primaria:  
-Individuazione e gestione della sostituzione del personale di ruolo e 

non di ruolo assente della scuola  primaria.  
-  gestione della sostituzione del personale di ruolo e non di ruolo  
assente della scuola primaria. 
 Organici: reperimento dati per la Presidenza. 
- Tenuta fascicolo non riservato del personale   
-Richiesta di documenti di rito per il personale a TD e a TI. 
- Registri obbligatori del personale 
- Controllo  registri firme o timbrature dei docenti  scuola primaria. 
- Contratti del pers.le docente    supplenti temporanei scuola primaria. 
- Periodi di prova . 
- Richiesta visite fiscali su criteri del DS. 
- Gestione assenze scuola  primaria:  
- congedi, aspettative ecc. 
- registrazione negli appositi registri, comunicazione alla R.P.S. e alla 
D.P.T. per eventuali riduzioni di stipendio. 
-  decreti e registrazione decreti 
-Registrazione degli atti relativi alle assenze e altri servizi al  sissi e 
al SIDI 
- Pratiche di piccoli prestiti e cessione del 5° dello stipendio 
-Quote aggiunte di famiglia, detr azione d impost a, modalit à di 
riscossione ed ogni altra pratica relativa allo stipendio 
- Modello 11 
-Ferie del personale. 
- Infortuni al personale 
- Statistiche  
-Certificati di servizio e attestati 
-Lettera di incarico al personale gestito. 
- Gestione delle graduatorie personale non di ruolo della scuola 
Primaria: valutazione  punteggio e inserimento  
- Impegni docenti presso altre scuole (segnalazione alla dirigenza) 

-gestione ore eccedenti per la sostituzione dei docenti e nomine di 
sostituzione scuola primaria .  

INCARICHI SPECIFICI:  
Pratiche relative alle attività   
contrattuali/convenzioni e 
gestione schede progetti 
d I st it ut o e event uali var iazioni 
e gestione fase verifica 
progetti: scuola primaria  

PRESTAZIONI AGGIUNTIVE 
Intensificazione di lavoro per: 
- gest ione supplenze scuola 
pr imar ia, segnalazioni per 
sostituzioni, 
t rasmissione telematica 
all uf f icio I mpiego.  
- Trasmissione telematica delle 
detrazioni del personale 
dell ist it ut o.  
- gestione corsi di 
aggiornamento inclusa la 
preparazione degli attestati  
- Sostituzione dei colleghi 
assenti   
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CACCAVALE Paola  
Orario di  servizio: 
dalle ore 8,00 alle ore 
14,00 Martedì-
Mercoledì-Venerdì. 
Nei  giorni di rientro 
(Lunedì e Giovedì) dalle  
dalle ore 14,30 alle ore 
17,30. 
Settore di 
competenza: 
Personale Ata  e 
gestione magazzino 

Mansioni di profilo: 
- Gestione del personale ATA  
- Individuazione e la sostituzione del personale Ata assente - 
Controllo delle timbrature   e registrazione delle  presenze del 
personale 
- Tenuta registro delle ore a credito o a debito dei dipendenti e 
gestione riepiloghi mensili. 
- Organici: reperimento dati per la Presidenza 
- Tenuta fascicoli del personale non riservato 
- Tenuta registro perpetuo del personale e altri registri obbligatori 
-Gestione delle assenze personale Ata: congedi, aspettative e assenze 
varie e registrazione relativi decreti.  
-registrazione negli appositi registri, comunicazione alla R.P.S. e alla 
D.P.T. per eventuali riduzioni di stipendio. 
-Altri adempimenti relativi alle assenze su sissi e SIDI 
- Contratti del pers.le  ATA  (supplenti temporanei) 
- Periodi di prova del personale gestito 
- Ferie del personale gestito 
- Statistiche relative al personale area di gestione gestito 
- Pratiche di piccoli prestiti e cessione del 5° dello stipendio 
Quote aggiunt e di f amiglia, det r azione d impost a, modalit à di 
riscossione ed ogni altra pratica relativa allo stipendio 
- Certificati di servizio, attestati, dichiarazioni e nomine per attività 
del personale ATA  
- Gestione delle graduatorie personale non di ruolo ATA  : valutazione, 
punteggio e inserimento 
- Graduatoria interna pers.le ATA per vari usi 
- Richiesta visite fiscali su criteri del DS. 
Infortuni al personale 
Modello 11 
- Documenti di rito del personale  
- Lettera di incarico al personale gestito 
- Gestione Magazzino   
- Inventario periodico di materiale e aggiornamento del registro di 
facile consumo 
- Rapporto con i fornitori 
- Richiesta dei preventivi incluso controllo sito CONSIP per offerte 
- Preparazione dei fogli comparativi delle offerte 
- Gestione richieste materiali e preparazione determinazioni 
dirigenziali. 

INCARICHI SPECIFICI: 
Coordinamento  attività  e 
problematiche dei Collaboratori 
Scolastici  sede e  succursali e 
gestione progetto scuola 
dell inf anzia  fase di verifica.  

PRESTAZIONI AGGIUNTIVE  
-Intensificazione per gestione 
supplenze Ata e trasmissione 
t elemat ica  all uf f icio I mpiego   
- Gestione mensa gratuita 
docenti 
- Intensificazione per attività 
amministrativa di magazzino 
- Sostituzione dei colleghi 
assenti   

 

CAMPANA Elisabetta 
Orario di  servizio: 
dalle ore 8,00 alle ore 
14,00 Martedì-
Mercoledì-Venerdì. 
Nei  giorni di rientro 
(Lunedì e Giovedì) dalle  
dalle ore 14,30 alle ore 
17,30. 
Settore di 
competenza: 
Personale docente 
della scuola Media e 
dell inf anzia.  

MANSIONI  di profilo: 
- Gestione del personale docenti scuola media e infanzia. 
- Individuazione e gestione della sostituzione del personale assente  
scuola Media e infanzia  
- Organici : reperimento dati  
- Tenuta fascicoli del personale non riservato 
- Registro perpetuo del personale 
- Gestione delle assenze, registrazione negli appositi registri, 
comunicazione alla R.P.S. e alla D.P.T. per eventuali riduzioni di 
stipendio. 
- Contratti del personale a T.D. supplenti temporanei della scuola 
Media e Infanzia  
- Periodi di prova del personale gestito 

- Ferie del personale gestito 
- Statistiche relative al personale gestito 
- Pratiche di piccoli prestiti e cessione del 5° dello stipendio 
Quot e aggiunt e di f amiglia, det r azione d impost a, modalit à di 
riscossione ed ogni altra pratica relativa allo stipendio 
- Certificati di servizio, attestati, dichiarazioni 
- Gestione delle graduatorie personale non di ruolo della scuola Media 
e infanzia: valutazione,  punteggio e inserimento 
Gest ione delle assenze scuola Sec. 1̂  gr ado e scuola dell infanzia 

INCARICHI SPECIFICI 
Attività sindacali : RSU 

 

convocazione e sistemazione 
verbali  Scioperi  assemblee 
comunicazione dati al CSA e 
DPT.  
Gestione fase di verifica  
progetti di Scuola Sec. 1^ 
grado.   

PRESTAZIONI AGGIUNTIVE 
-

 

I nt ensif icazione per gest ione                                                         
supplenze docent i scuola Media 
e inf anzia , segnalazioni per 
sost it uzione e t rasmissione 
telematica agli uffici Impiego  
- Assistenza amministrativa alla 
Dirigenza/Vice Dirigenza 
(circolari, comunicazioni ecc.)   
- Gestione inventariale della 
Biblioteca inventario dei libri) 
- Sostituzione colleghi assenti 
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- Registrazione degli atti relativi alle assenze  e servizi al Sissi 
- altri adempimenti con il SIDI 
- Collegio dei docenti: elenchi del personale 
- Provvedimenti consequenziali alle assenze 
- Richiesta visite fiscali su criteri del DS 
- Graduatorie interne per eventuali perdenti posto o altri scopi 
- Infortuni al personale 
- Modello 11 
- Documenti di rito del personale     Lettera di incarico al personale 
gestito.         

 

SEGRETERIA ALUNNI 
QUAIA Gabriella 
Orario di servizio: 
dalle ore 8,30 alle ore 
14,30 dal Lunedì al 
Venerdì. Nel giorno di 
rientro pomeridiano 
dalle ore 8,30 alle 
14,30 e dalle ore 15,00 
alle ore 18,00. 
Settore di 
competenza: alunni   

Mansioni di profilo: 
- Tenuta del Registro generale degli alunni. 
- Iscrizioni, controllo frequenza, trasferimenti, nulla-osta, foglio 
notizie alunni, rapporti scuola -famiglia. 
- Rapporto con il Comune per  trasporto alunni. 
- Tenuta e conservazione fascicoli alunni. 
-  Gestione alunni h. certificazione, riunioni PEP. 
- Insegnamento religione cattolica e relativi esoneri. 
- Ingressi anticipati e posticipati, ritardi. 
- Diplomi e attestati.Schede di valutazione.Tenuta registro Diplomi. 
- Registrazione assenze su relativo registro  e segnalazione dei casi 
particolari alla dirigenza.  
- Scrutini e esame di Licenza 
- Gestione riunioni OO CC (consigli di classe e di sez.) 
- Adempimenti vari su Sidi 
- MEnsa scolastica   

INCARICHI SPECIFICI: 
Coordinamento delle attività 
della segreteria alunni e 
rapporto con e assistenza alla 
dir igenza  per l Or ganico e alle 
famiglie  per attività 
didattiche.   

PRESTAZIONI AGGIUNTIVE 
Intensificazione attività area 
alunni per: 
- Gestione della Statistica e 
monitoraggio    
-Organizzazione corsi estivi 
Lingua Italiana  
- rapporti con le scuole e le 
famiglie per alunni stranieri  
-sostituzione colleghi assenti 

 

 Bolignari  Antonino 
Orario di servizio dalle 
ore 7,00 alle ore 13,00 
dal lunedi al sabat o. 
Nel giorno di rientro 
pomeridiano dalle ore 
7,00 alle 13,00 e dalle 
ore 13,30 alle ore 
16,30. 
Settore di 
competenza:  alunni  
           

Mansioni di profilo: 
Area Alunni: 
- Infortuni alunni: denunce e tenuta registro. 
- Elezioni di carattere annuale e triennale ed elenchi dei genitori per 
votazioni 
- Libri di testo: adozioni, conferme, pubblicazione. 
- Iniziative didattiche: prenotazioni, trasporto visite guidate - 
compilazione modulistica. 
Tenuta del Registro generale  
degli alunni. 
- Iscrizioni, 
- Gestione alunni h. certificazione, riunioni PEP. 
- Ingressi anticipati e posticipati, ritardi. 
- Diplomi e attestati. Schede di valutazione. Tenuta registro Diplomi. 
- Registrazione assenze e segnalazione dei casi particolari alla 
dirigenza  
- Scrutini e Esame di Licenza 
- Gestione delle riunioni degli organi collegiali . 
- Adempimenti vari su SIDI  

INCARICHI SPECIFICI: 
Pr at iche per la sicur ezza e 
applicazione D.L. 626 incluso il 
r appor t o con il Comune, le sedi 
per la sicur ezza, e r ipar azioni 
var ie. Cer t if icat i di sicur ezza 
per i macchinari e i prodotti. 
L invent ar io dei beni comunali  
sede e succursali.  

PRESTAZIONI 
AGGIUNTIVE: 
Intensificazione di lavoro per:  

 

-  La gestione del sito 
dell ist it ut o   
- rapporti con le scuole e le 
famiglie per alunni stranieri  
- Attività  amministrative dei 
Viaggi d ist r uzione in 
collegamento  con il titolare 
della funzioni strumentali per i 
viaggi d ist r uzione.  
- Sostituzione dei colleghi 
assenti 
-Graduatoria alunni 1^ sez. 
scuola dell inf anzia      
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SEGRETERIA AMM.VA E AUTONOMIA  

MASTRANDREA 
Franco 
Orario di servizio dalle 
ore 7,00 alle ore 13,00 
dal Lunedi al Sabat o. 
Nel giorno di rientro 
pomeridiano dalle 7,00 
alle 13,00  e dalle 
14,30 alle 17,30. 
Settore di 
competenza: 
Amministrazione  e 
Autonomia. 

MANSIONI ordinarie 
AREA RETRIBUZIONE: 
- Retribuzioni fisse e accessorie a carico  
del bilancio dell I st it ut o e gener azione dei r elat ivi mandat i. 

- Mod. TFR supplenti temporanei e annuali 
-Dichiarazioni INPS per disoccupazione e requisiti ridotti e normali 
- Conguagli fiscali/contributivo 
- Ricostruzione di carriera personale di ruolo e religione 
- Sistemazione carriera ai fini previdenziali ed assistenziali 
- Inquadramento 
- Riscatti e valutazione servizi per la pensione 
- Riscatti per buonuscita; 
- Ricongiunzione L. 29/79 
- Elaborazione CUD 
- Dichiarazione dei redditi  mod.770 
- Dichiarazione Irap 
- Trasferimenti e passaggio di ruolo: istruttoria pratica e valutazione 
del punteggio. 
- Contratti supplenti annuali 
- Apertura partita di spesa fissa del personale a T.I. e supplenti 
annuali. 
-  Pratica per la retribuzione delle ferie non godute e la redazione dei 
decreti relativi. 
- Adempimenti vari su SIDI 

INCARICHI SPECIFICI: 
Sostituzione del DSGA  

Prestazioni aggiuntive: 
Intensificazione di lavoro per:  
-Aggiornamento Sissi su    
server e nelle postazioni   
- Attività /pratiche connesse al 
decentramento amm.vo 
(autonomia).  
- Elaborazione e trasmissioni 
telematiche DM10/tfr/Dma. 
/Mod. PA04   
-Sostituzione dei colleghi 
assenti 

  

UFFICIO PROTOCOLLO E AFFARI GENERALI E GESTIONE PATRIMONIO  

ROMANI Barbara: 
Orario di servizio dalle ore 7,45 alle ore 
15,00 dal Lunedì al  
Settore di competenza: 
Protocollo, Affari generali e ordini  

Mansioni ordinarie 
Protocollo della corrispondenza in arrivo 
e in partenza 
Posta in partenza con adempimento 
relativo a spese postali e rendicontazione 
mensile, ecc. 
Circolari interne: distribuzione e invio ai 
plessi  
Smistamento della corrispon- denza fra i 
vari uffici e relative copie come indicato 
dalla D.S. e dal D.S.G.A.  
Archiviazione degli atti e conseguente 
servizio di archiviazione anche degli anni 
passati 
 Scaricamento giornaliero della 
corrispondenza in entrata. 
Area amministrativa:  generazione Ordini 

PRESTAZIONI AGGIUNTIVE  
Intensificazione di lavoro per  
- gestione contributi volontari genitori   
- attività collaterale con i revisori dei 
conti   
- rapporto con la Banca e con le Poste 
Italiane,  uscite esterne,  gestione C/C 
postale  e assegni circolari   
- sistemazione verbali organi collegiali  
- Attività per Il Patentino e educazione 
stradale con conseguente uscite esterne 
-Sostituzione dei colleghi assenti       
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L USO DELLA SEGRETERI A SCOLASTI CA  

L or ar io di r iceviment o della segr et er ia per il per sonale docent e è (11,00 

 
13,00) e per le f amiglie 

(11,30-13,30). Tale or ar io deve esser e r ispet t at o. I n caso di ur genza met t er si in cont at t o con il 
Direttore s.g.a.  

ALCUNE ATTI VI TA DELLA SEGRETERI A SCOLASTI CA  

ACQUISTI DEI BENI E SERVIZI.  
I l r esponsabile degli acquist i è Caccavale Paola che nello svolgiment o della pr opr ia f unzione segue le 
dir et t ive del DS e/ o DSGA. I l per sonale deve segnalar e la necessit à di mat er iale compilando un 
apposit o modulo disponibile in t ut t i i plessi dell ist it ut o e scar icabile dal  sit o. Non sar anno pr ese in 
consider azione r ichiest e per venut e in f or me diver se. I mat er iali consegnat i dir et t ament e nei plessi 
devono esser e cont r ollat i per la ver if ica della lor o complet ezza e int egr it à pr ima di f ir mar e la bolla di 
accompagnament o. La bolla o event uale f at t ur a accompagnat or ia deve esser e t empest ivament e 
consegnat a all uf f icio acquist i.  
L acquist o dei beni e servizi di un costo da  1.500,00  r ichiedono l acquisizione di almeno t r e pr event ivi. 
La r ichiest a dei pr event ivi deve esser e ef f et t uat a dall uf f icio acquist i. E consent it o al per sonale 
segnalare i eventuali fornitori.  

GESTIONE DEI BENI DI FACILE CONSUMO E BENI INVENTARIATI  

L invent ar io gener ale (beni invent ar iat i) è gest it o per ubicazione.

 

Quest o signif ica che qualsiasi 
spost ament o non t empor aneo di mat er iale invent ar iat o da un luogo all alt r o deve esser e segnalat o al 
sub-consegnat ar io della sede per consent ir e la modif ica immediat a dell invent ar io gener ale.  Per gli 
spost ament i consider at i  t empor anei, i sub-consegnat ar i e/ o il per sonale pr esent e (nei casi che lo 
spost ament o sia ef f et t uat o dagli alunni) devono accer t ar si che i beni spost at i siano r ipor t at i nei luoghi 
originali. Anche ai sub-consegnatari spetta il compito di segnalare la rottura, il guasto, lo smarrimento o 
l obsolescenza di mat er iali invent ar iat i compilando un apposit o modulo e di inviar e a f ine anno scolast ico 
al consegnatario dei beni dell ist it ut o (Dir et t or e s.g.a.) l elenco aggior nat o di beni gest it i.  

GLI UFFICI DEL PERSONALE 
I responsabili degli uffici sono: 
Ufficio personale Ata  - Caccavale Paola 
Ufficio personale docente scuola primaria  Forciniti Giovanni 
Ufficio del per sonale docent e Scuola Sec. Di 1̂  gr ado e dell inf anzia    Campana Elisabetta.  

I n caso di assenza,  il per sonale deve t empest ivament e f ar e la segnalazione all uf f icio compet ent e per 
consent ir e event uale sost it uzione o r ior ganizzazione del per sonale e/ o di ser vizio. Nello specif ico le 
assenze per malattia devono essere comunicate entro le ore 7,30 del primo giorno di assenza.  Le visite 
mediche specialist iche pr ogr ammat e devono esser e comunicat e 10 gior ni pr ima della dat a f issat a 
ment r e quelle ur gent i 24 or e pr ima. I document i giust if icat ivi delle assenze devono con la medesima 
t empest ivit à, esser e consegnat i in segr et er ia (non più di 5 gg dalla dat a d emissione). Si consiglia al 
per sonale una let t ur a at t ent a della cir colar e int er na n. 1  del 28/ 08/ 2008 pr ot . n. 5399/ A2 
r iguar dant e nuove disposizioni per assenze per malat t ia. I n caso di per messi, il dipendent e pr ima di 
usuf r uir ne deve accer t ar si che la pr opr ia r ichiest a di per messo sia concessa dal Dir igent e scolast ico e 
che tale concessione sia a conoscenza della segreteria competente.   
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RENDI CONTAZI ONE DEGLI I NCARI CHI E ATTI VI TA VARI E 
La conclusione di t ut t e le at t ivit à per cui il dipendent e ha r icevut o un incar ico e i pr oget t i deve esser e 
seguita da una relazione dettagliata di cui il contenuto può  essere indicato dal DS insieme alla richiesta 
di r et r ibuzione. Per la liquidazione di ogni at t ivit à, la segr et er ia scolast ica r ilascia un cedolino. I l 
responsabile per le retribuzioni è Mastrandrea Franco.  

TIMBRATURE 
Si r icor da a t ut t o il per sonale della pr esenza pr esso t ut t e le sedi dell ist it ut o del macchinar io per la 
r ilevazione delle pr esenze e cer t if icazione delle or e pr est at e. Si r amment a la necessit à di pr ender e  
visione delle cir colar i int er ne n. 57 del 05/ 11/ 2008 e n. 17 del 30/ 09/ 2009 r iguar dant i la 
cer t if icazione (t imbr at ur e) delle at t ivit à (compensi accessor i) per cui il dipendent e chiede la 
liquidazione. La segr et er ia scolast ica r ibadisce l applicazione del cont enut o delle cir colar i cit at e.  

UFFICIO ALUNNI. 
I l Coor dinat or e dell uf f icio è la Sig.r a Quaia Gabr iela. A quest o uf f icio si devono comunicar e t ut t e le 
questioni amministrative riguardanti gli alunni e loro famiglie.   

INFORTUNIO 
Nel caso di inf or t unio, la denuncia da par t e di chi ha assist it o l incident e deve esser e t empest iva e deve 
essere f at t a su un apposit o modulo disponibile in t ut t i i plessi e scar icabile dal sit o dell ist it ut o. Si 
r icor da al per sonale che la miglior e polit ica di sicur ezza è quella della pr evenzione. E necessar io quindi 
come pr ecedent ement e pr ecisat o denunciar e immediat ament e sit uazioni di per icoli pr ima che si 
t r amut ano in incident i. I l r esponsabile della pr at ica inf or t unio alunni e quindi incar icat o a r icever e 
eventuali  denuncie di situazioni di pericolo  è  Sig. Antonino Bolignari (Segreteria didattica).  

ASSENZA DEGLI ALUNNI SUPERIORI A 15 GIORNI 
Nel caso di assenza super ior e a gior ni 15 non segnalat a dai genit or i agli insegnant i, quest i ult imi sono 
tenuti a comunicarla alla segreteria didattica per agevolare sia il controllo della certificazione sanitaria 
sia quello dell obbligo scolast ico.  

GITE SCOLASTICHE 
L incar icat o alla gest ione amminist r at iva dei viaggi d ist r uzione è Sig. Bolignar i Ant onio che collabor a 
con il t it olar e della f unzione st r ument ale per Viaggi d ist r uzione Pr of . Cor t eggiano Fabio . A 
quest ult imo deve esser e consegnat a t ut t a la document azione r elat iva alle git e. (le r ichiest e per viaggi 
d ist r uzione con  le deliber e dei singoli consigli di classe e l appr ovazione del Dir igent e scolast ico, le 
autorizzazioni dei genitori o tutori, i nominativi degli alunni partecipanti e gli insegnanti accompagnatori 
con l indicazione degli insegnant i di r iser va) Di seguit o si r ipor t a l aspet t o amminist r at ivo 
dell or ganizzazione dei viaggi d ist r uzione cont enut o nel Regolament o d ist it ut o per le git e scolast iche  
Per iniziar e la pr at ica di una git a scolast ica, la segr et er ia deve r icever e dall insegnant e r esponsabile:  

1) la r ichiest a del viaggio d ist r uzione. Si r amment a che in t ale r ichiest a,  deve esser e  
obbligatoriamente indicata:  
a) la data e luogo della gita; 
b) il numer o degli alunni par t ecipant i al viaggio r icor dando che per pot er ef f et t uar e il viaggio 
d ist r uzione, è r ichiest o dal Regolament o la par t ecipazione di almeno due t er zi degli st udent i 
componenti le singole classi coinvolte; 
c) il nominat ivo del docent e accompagnat or e e del docent e r iser va (n. 1 docent e accompagnat or e della 
classe ogni 15 alunni; nonché di n. 1 docente di sostegno ogni 2 alunni diversamente abili);   
d) eventuali situazioni di disagio economico degli alunni; 
e) Il nominativo del responsabile della gita.  
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2) la deliber a del Consiglio di classe che appr ova la pr opost a dell insegnant e/ insegnant i .  

Per ef f et t uar e la pr enot azione della git a anche at t r aver so il ver sament o di capar r a con la conseguent e 
f ir ma del cont r at t o da par t e del Dir igent e scolast ico, la segr et er ia deve r icever e dall insegnant e 
responsabile tutti i bollettini di versamento delle quote individuali.  
Eccet t o casi di par t icolar e gr avit à di disagio economico segnalat i dall insegnant e r esponsabile nella 
propria richiesta  e deliber at i dal Consiglio d ist it ut o, le quot e individuali che nor malment e compr endono 
pr enot azione di pullman / t r eno - guide t ur ist iche - alber ghi - visit e guidat e e ogni alt r a spesa r elat iva 
al viaggio, devono esser e ver sat e dir et t ament e da ogni  alunno su bollet t ino di C/ C Post ale n. 11730546 
int est at o all I st it ut o Compr ensivo Gior gio La Pir a . I bollet t ini del nost r o cont o cor r ent e post ale sono 
disponibili anche in segr et er ia. L ist it ut o non accet t a versament i in cont ant i presso la  segret eria. 
Le r icevut e di ver sament o devono esser e r accolt e dall insegnant e r esponsabile della git a e 
successivamente consegnate in segreteria (Sig. Bolignari Antonio).  

I nolt r e si f a pr esent e che è oppor t uno per l insegnant e r esponsabile segnalar e alle f amiglie che se nel 
f r at t empo il numer o degli alunni par t ecipant i diminuisse dopo la conf er ma della git a, gli alunni 
r imanent i, per il conseguent e aument o delle quot e individuali, dovr anno decider e se conf er mar e o meno 
la git a. I n caso che la git a venisse conf er mat a, gli alunni r imanent i devono divider e il cost o t ot ale della 
gita. Se il numero scende al di sotto di 2/3 della classe, la gita dovrà essere annullata.  

Nelle richieste dei preventivi è obbligatorio per le agenzie indicare nelle loro offerte: 
1) la data entro la quale  è possibile disdire la gita senza penalità dopo la prenotazione; 
2) la penalità da pagare dopo tale data; 
3) la comunicazione di eventuale sub-appalt o e l invio della document azione di idoneit à del mezzo; 
4) in caso di comprovata malattia, il numero che non determina aumenti di spesa;  

Infine  
La modulist ica pr evist a dal r egolament o int er no (modelli 1 - 2 - 3 

 

4)  deve esser e compilat a 
accur at ament e e sot t oscr it t a dagli insegnant i r esponsabili dei viaggi d ist r uzione. 
Si r amment a l impor t anza dei modelli 5 e 6, con i quali le f amiglie si impegnano alla par t ecipazione 
dell alunno al viaggio.  

USCITE DIDATTICHE 
Le visite guidate sono attività didattiche alla stregua delle gite scolastiche. Conseguentemente le spese 
r elat ive devono passar e al Bilancio dell ist it ut o. Per fare questo e come negli anni precedenti utilizziamo 
il sist ema di passar e le spese d ingr esso ai musei ecc.  at t r aver so le minut e spese. I l sist ema pr evede 
che nel caso delle spese d ingr esso da ver sar e in cont ant e, l insegnant e accompagnat or e deve 
comunicar e in segr et er ia (sig.r a Bar bar a Romani) pr ima della visit a, il numer o degli alunni par t ecipant i, 
la classe int er essat a e l impor t o da ver sar e all ingr esso. La r icevut a di t ale ver sament o deve esser e 
consegnat a in segr et er ia dove sar à r ichiest a all insegnant e la f ir ma del f oglio delle minut e spese. Se il 
gest or e del museo o alt r o accet t a ver sament o in C/ C bancar io o post ale, l insegnant e deve ver sar e i 
soldi degli alunni al C/ C post ale o bancar io dell ist it ut o e consegnar e la r icevut a di ver sament o in 
segreteria. Sarà cura della segreteria effettuare un bonifico  a favore del museo interessato. Si avvisa 
gli insegnant i che t ali ver sament i debbono avvenir e qualche gior no pr ima della scadenza del pagament o 
indicato dal museo o luogo da visitare per consentire alla segreteria di effettuare il bonifico.  

LA BIBLIOTECA/VIDEOTECA 
Dall a.s. 2008/ 2009, l ist it ut o non ha più un bibliot ecar io designat o con la conseguenza che le at t ivit à 
relative alla gestione della biblioteca/videoteca vengono svolte fra diverse persone. 
a) la gest ione dei pr est it i libr i e video casset t e è assegnat a ai collabor at or i scolast ici che sono dot at i 
di comput er  e il r egist r o dei libr i dat i in pr est it o. I l r egist r o pr est it o deve esser e compilat o in modo 
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chiar o. I libr i pr est at i possono esser e t enut i  per un per iodo non super ior e a due mesi. Se nell ar co di 
due mesi nessuno chiede in pr est it o gli st essi libr i, quest i ult imi  possono esser e concessi in pr est it o  
per alt r i due mesi. I libr i concessi in pr est it o devono esser e r iconsegnat i ent r o la f ine dell anno 
scolastico. Il personale è direttamente responsabile dei libri e/o video cassette presi in prestito.   

RIUNIONI PROGRAMMATE

  
I r ef er ent i del DS di t ut t i i plessi devono accer t ar si che il calendar io di t ut t e le at t ivit à e/ o r iunioni 
sono a disposizione dei collabor at or i scolast ici e che event uali modif iche sono t empest ivament e a lor o 
comunicate  per la conseguente modifica dei turni di servizio.  Per una miglior organizzazione dei servizi 
devono esser e evit at e o limit at e r iunioni impr ovvisat e e quindi non pr ecedent ement e comunicat e ai 
collaboratori scolastici.     
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