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Comunicato n. (/\ 8
AL DIRIGENTE SCOLASTICO

AL PERSONALE DOCENTE
AL PERSONALE ATA
SEDE

OGGETTO: area, nominativi, funzioni e orari di ricevimento del personale ATA profilo assistente
assistente amministrativo a.s. 2018/2019.
Con la presente siamo a comunicare al personale in indirizzo quanto segue:

Nominativi e aree di attivita

SEZIONE RESPONSABILE FUNZIONI RICEVIMENTO
SEGRETERIA UNITA'
AMMINISTRATIVA
ANNA MOXEDANO Protocollo, tenuta del registro libri 8.00-12.30 dal lunedi al
firma didattica e personale venerdi: il martedi e giovedi

anche 15.00 - 16.00

ANNA MOXEDANO Posta elettronica, scarico e
smistamento //

ANNA MOXEDANO Circolari generali ad eccezione
delle circolari dell’area didattica,
compilazione, diffusione e tenuta

POSTA registro //
PROTOCOLLO |ANNA MOXEDANO Referente di segreteria visite
AFFARI guidate e gite di 1 giorno //
GENERALI ANNA MOXEDANO Evasione richieste di accesso agli
atti //

ANNA MOXEDANO Scioperi, circolare e raccolta firme

//

ANNA MOXEDANO Tenuta del registro dei contratti del
personale estraneo alla P.A. //

ANNA MOXEDANO Convocazione collegio docenti,
consiglio d’ Istituto, Rsu—
comunicazioni relative a sciopero ed //
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assemblee, Consulta Provinciale
degli studenti, CSPI, Parlamento
degli studenti

SEZIONE
SEGRETERIA
AMMINISTRATIVA

RESPONSABILE

UNITA'

FUNZIONI

ORARIO DI RICEVIMENTO

PERSONALE

GIUSEPPA

Ricostruzione delle carriere,
pensioni con utilizzo di passweb,
trasferimenti.

8.00-09.00 / 11.00-12.00 dal
lunedi al venerdi; il lunedi e il
giovedi anche 15.00 — 16.00

GIUSEPPA

Periodo di prova, anno di
formazione

/!

GIUSEPPA

Aggiornamento graduatorie di
istituto personale Ata — Tenuta e
aggiornamento graduatorie interne

//

GIUSEPPA

Richiesta documenti di rito al
personale neo assunto — verifica
possesso requisiti personale
assunto da graduatoria di istituto -
tenuta del fascicolo del personale in
servizio suppl. e tit. e cessato -
Certificati e attestazioni di servizio

//

GIUSEPPA

Documentazione D.l.vo 626\94
(visite mediche periodiche
docenti/ATA), infortuni personale

/l

GIULIANA

Ferie, permessi, assenze, visite
fiscali — decreti di congedo,
aspettativa, astensione obbligatoria,
ecc...

8.00-09.00 / 11.00-12.00 dal
lunedi al venerd;i; il lunedi e il
venerdi anche 15.00 — 16.00

GIULIANA

Assunzioni in servizio — contratti
individuali di assunzione,
proroghe, revoche, aggiornamento
dati, apertura e — comunicazioni al
centro impiego

/!

GIULIANA

Gestione orario pers. ATA,scioperi —
gestione e trasmissione per via
informatica

//
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GIULIANA Decreti ferie non godute e invio alla
DPT //
GIULIANA Autorizzazioni all'esercizio della
libera professione, attivita
occasionale ecc... //
GIULIANA Trasmissione organico ata //
SEZIONE RESPONSABILE FUNZIONI ORARIO DI RICEVIMENTO
SEGRETERIA UNITA'
DIDATTICA
BOLOGNINI Iscrizioni e atti connessi compreso | 8.00-09.00 / 11.00-12.00 dal
obbligo formativo e dispersione lunedi al venerdi; il martedi e
scolastica il giovedi anche 15.00 — 16.00
BOLOGNINI fascicolo personale alunni e atti
connessi //
BOLOGNINI Libri di testo e atti connessi //
BOLOGNINI Esami di idoneita ed esami
integrativi //
BOLOGNINI Trasmissione Organico alunni,
pratiche composizione classi /]
BOLOGNINI Osservatorio Regione Toscana
invio dati anagrafe regionale
studenti - -anagrafe alunni stranieri /]
AREA ALUNNI BRUNI gandicap e atti conne;si, alunni 8.00-09.00 / 11.00-12.00 dal
DIDATTICA sa - bes (anagrafe/piattaforma = = —=
USR toscana) in collaborazione lunedi al venerdi; il lunedi e il
con i docenti referenti, , giovedi anche 15.00 - 16.00
BRUNI sanzioni divieti di fumo //
BRUNI gestione registro carico/scarico
diplomi, /]
BRUNI infortuni alunni //
BRUNI Corrispondenza con famiglie post
scrutini //
BRUNI Intercultura - mobilita studentesca //
BRUNI Pratiche connesse a uscita in
autonomia alunni minorenni /l
DA ASSEGNARE Alternanza scuola lavoro 8.00-09.00 / 11.00-12.00 dal

lunedi al venerdi; il martedi e
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il giovedi anche 15.00 — 16.00
MORI Pratiche esami di stato - dati
tabelloni - , registro voti /]
MORI Corsi di recupero in collaborazione
con Vicario e collaboratori preside /]
MORI Circolari alunni //
MORI Pagelle e tabelloni e registro voti //
MORI Adempimenti su obbligo vaccinale //
MORI Adempimenti test INVALSI //
MORI Registro e scrutino elettronico e
atti connessi /]
MORI Supporto segreteria su progetti
educazione alla salute //
SEZIONE RESPONSABILE FUNZIONI ORARIO DI RICEVIMENTO
SEGRETERIA UNITA'
CONTABILE
ANNA Gestione richieste acquisti
trasversale a tutte le aree
(didattica - amministrativa - piccola
manutenzione ordinaria e 8.00-09.00 / 11.00-12.00 dal
straordinaria - progetti) lunedi al venerdi
ANNA Collaborazione alla stesura dei
verbali di collaudo //
ANNA Adempimenti connessi all'attivita
negoziale: Consultazione Consip //
ANNA Tenuta registro magazzino //
A ISTI —— -
CQuIS ANNA Richiesta documentazione
aggiornata all'anno fiscale del
conto dedicato fornitori //
ANNA Verifica della conformita - all'arrivo
de corrieri 0 in ogni caso alla
consegna del materiale richiesto -
rispetto alle richieste inoltrate,
rapporti con i fornitori trasversale a
tutte le aree (didattica -
amministrativa- piccola
manutenzione ordinaria e /]
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straordinaria - progetti)

SEZIONE RESPONSABILE UNITA' FUNZIONI ORARIO DI RICEVIMENTO
SEGRETERIA
CONTABILE
DSGA Liquidazione competenze
accessorie del personale
Docente e ATA a tempo 8.00-09.00; il martedi e il
determinato e indeterminato giovedi anche 15.00 — 16.00
DSGA in collaborazione su | Mandati di pagamento - reversali
richiesta con ASS. di incasso - archiviazione registri
AMM.VO contabili
ASSEGNAZIONE
PROVVISORIA 24 ORE
SETT.LI /]
DSGA in collaborazione su | Gestione Progetti (in
richiesta con ASS. collaborazione con i docenti
AMM.VO referenti), sistemazione,
CONTABILITA’- | ASSEGNAZIONE archiviazione dei relativi atti
PATRIMONIO PROVVISORIA 24 ORE
SETT.LI //
1 ASS. AMM.VO Tenuta del conto corrente postale
ASSEGNAZIONE
PROVVISORIA 24 ORE
SETT.LI /]
DSGA E PERSONALE progetti ERASMUS+ - PON |
RISULTANTE DA CHIOSTRI - PON LABORATORI
BANDO DI SELEZIONE INNOVATIVI - PROGETTO
INTERNO O SU WELCOME - PROGETTI DI
PROPOSTA PIANO ISTITUTO - BANDO
DELLE ATTIVITA' FONDAZIONE CASSA DI
RISPARMIO - EVENTUALI
SUCCESSIVI ALLA STESURA //
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DSGA Monitoraggi e statistiche

amministrativo contabili //
DSGA ( per il discarico Gestione dei beni patrimoniali,
beni previa delibera del C.1.) | tenuta degli inventari dei beni

immobili, discarico inventariale //
DSGA Denunce periodiche (770, IRAP,

PRE 96, DMA ecc....) e

trasmissione ( per via telematica ) //
DSGA Certificazione unica personale

docenti e ata e certificazioni
personale estraneo
allamministrazione //

DSGA in collaborazione su | Pratiche TFR
richiesta con ASS.
AMM.VO
ASSEGNAZIONE
PROVVISORIA 24 ORE
SETT.LI //

1 ASS. AMM.VO Anagrafe delle Prestazioni
ASSEGNAZIONE

PROVVISORIA 24 ORE
SETT.LI //

DSGA Adempimenti connessi all'attivita
negoziale: forniture e contratti
esperti esterni //

Si raccomanda all’utenza interessata per evitare interruzioni di lavoro non necessarie ai colleghi della
segreteria di depositare esclusivamente al protocollo anziché ai singoli responsabili tutta la
documentazione di qualunque tipologia essa sia. Sara cura del referente sottoporre il documento
al Dirigente Scolastico o al responsabile dell’unita.
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Per coloro che devono sottoporre al Dirigente Scolastico comunicati (circolari) da produrre &
disponibile la seguente mail dedicata verso la quale devono convogliare tutte le richieste su carta
intestata che si allega alla presente:

circolari(@liceoartisticopistoia.gov.it

Tutti coloro che per necessita didattiche ordinarie o straordinarie richiedono I’apertura della scuola
oltre ’orario previsto per quel giorno lavorativo e che hanno avuto autorizzazione scritta da parte
del Dirigente devono inviare con almeno 15 gg. di anticipo rispetto all’apertura al responsabile del
protocollo Pindicazione con gli orari di inizio e termine attivitd per consentire I’avviso ai
collaboratori scolastici.

In caso contrario non potra essere garantita ’apertura e la chiusura richiesta.

Gli utenti che hanno necessita di essere ricevuti al di fuori dell’orario indicato nella presente dovranno
contattare il personale di segreteria e fissare una data e una fascia oraria compatibile con il lavoro di
segreteria.

Si indicano di seguito i contatti di posta elettronica dei referenti:
Per I’invio delle circolari

v/ ANNA MOXEDANO - POSTA PROTOCOLLO AFFARI GENERALI
circolari@liceoartisticopistoia.gov.it,info@liceoartisticopistoia.gov.it

GIULIANA GENTILI — GIUSEPPA CAGNINA - PERSONALE — personale@liceoartisticopistoia.gov.it
CINZIA BOLOGNINI- DIDATTICA ALUNNI - didatticaalunni(@liceoartisticopistoia.gov.it

SILVIA BRUNI — DIDATTICA ALUNNI SOSTEGNO - didatticasostegno(@liceoartisticopistoia.gov.it
ALESSANDRA MORI - DIDATTICA DOCENTI - didatticadocenti@liceoartisticopistoia.gov.it

ANNA AMATO - ACQUISTI - acquisti@liceoartisticopistoia.gov.it

ALESSANDRA ALTERA - CONTABILITA’- PATRIMONIO — amministrativa@liceoartisticopistoia.cov.it
SILVIA PROSPERI — DSGA - dsga@liceoartisticopistoia.gov.it
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