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A. AFFARI GENERALI
1. DIRIGENZA

a. Dirigente scolastico
b. Collaboratori del dirigente

2. DIMENSIONAMENTO SCUOLE
a. Pratiche generali

3. PASSAGGIO DI CONSEGNE
a. Pratiche generali

4. INVENTARI BENI MOBILI - SCARICO
a. Disposizioni generali
b. Commissioni : Collaudo e scarico
c. Verbali di scarico
d. Lasciti e donazioni

5. SCARTO ATTI ARCHIVIO
a. Pratiche generali

6. ORGANICO DELLA SCUOLA
a. Organico di diritto
b. Organico di fatto

7. ACQUISTI
a. Disposizioni generali
b. Richieste di preventivi
c. Ordinativi di materiale
d. CONSIP - MEPA - MEPI
e. Acquisti in rete
f. Bandi di gara
g. Albo fornitori
h. Determine dirigenziali
i. Banca/Tesoreria unica/Conto corrente postale
l. Commissioni
m. Contratti con esperti e pers. Amm.ne
x. Fatture

8. ADEMPIMENTI LEGATI AGLI ACQUISTI
a. CIG
b. CUP
c. DURC
d. Certificazione crediti
e. Tracciabilità dei flussi finanziari
f. Pagamenti nelle pubbliche amministrazioni

9. CONTABILITA' GENERALE
a. Pratica generale
b. Richiesta e accredito fondi
c. Fondi cedolino unico
d. sponsorizzazioni/donazioni/Attività di fundraising
e. Programma annuale
f. Conto Consuntivo
g. Bilancio aziende speciali
h. attività conto terzi
i. Fatture - Fatture Elettroniche - Documenti contabili
l. Fatture / ricevute per lavori conto terzi
m. vendita prodotti e servizi della scuola
n. Servizi di tesoreria - OIL - Documentazione varia e "Decreti" del DS
o. Variazioni di bilancio
p. Finanziamenti
q. PON

10. PAGAMENTI AL PERSONALE
a. Cedolino unico
b. Retribuzioni
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c. Liquidazione compensi FIS e compensi vari
d. Liquidazione TFR
e. Incarichi al personale
f. Assegno nucleo familiare
g. Monitoraggi
h. Varie

11. ADEMPIMENTI FISCALI
a. Modelli CUD/Ritenuta d'acconto
b. Dichiarazione Varie (770-IRAP-IVA)
c. Varie

12. REVISORI DEI CONTI
a. Pratiche generali

13. SICUREZZA-PRIVACY
a. Disposizioni generali
b. Sicurezza degli edifici
c. Corsi sulla sicurezza
d. DUVRI - Documento unico rischi di interferenza
e. RSPP - Responsabile della Sicurezza
f. RLS - Responsabile dei lavoratori per la sicurezza
g. Medico competente

14. INFORMATICA E SISTEMI INFORMATICI
a. Normativa
b. Software di gestione e amministrazione della scuola
c. Reti di trasmissione dati (interne, internet, protezione siti informatici, altro)
d. PEO e PEC
e. Sito internet
f. Firma Digitale
g. Dematerializzazione
h. Enti vari (ANAC,IPA, Agid)

15. ORGANI COLLEGIALI DELLA SCUOLA
a. Disposizioni generali
b. Elezioni
c. Giunta Esecutiva
d. Consiglio di Istituto
e. Collegio Docenti
f. Consigli di Intersezione - interclasse e classe
g. Comitato di valutazione
h. Varie

16. RAPPORTI CON LE REGIONI E LE PROVINCE
a. Pratiche generali

17. RAPPORTI CON GLI ENTI LOCALI O ENTI VARI
a. Disposizioni generali
b. Edilizia scolastica e arredamento
c. Concessione locali
d. Accordi /convenzioni/Protocolli d'intesa
e. Fondi e contributi

18. CALENDARIO E ORARIO SCOLASTICO
a. Pratiche generali

19. POF - PROGETTI E REGOLAMENTI SCOLASTICI
a. Pof
b. Regolamento della scuola
c. Regolamenti vari
d. Progetti di Istituto/Plesso
e. Proposte progetti da Enti vari/CRT/Progetti PAI e BES
f. Carta dei servizi
g. Varie

20. INSEGNAMENTI VARI
a. Religione
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b. Educazione musicale

21. ORDINAMENTO DIDATTICO E ORGANIZZAZIONE SCOLASTICA
a. Organizzazione didattica
b. Piano di lavoro Personale Docente

22. TIPOLOGIE DI SCUOLE
a. Scuole speciali
b. Scuole carcerarie
c. Scuole di montagna
d. Scuole legalmente riconosciute
e. Scuole parificate/paritarie
f. Varie

23. RETI DI SCUOLE
a. Nazionali/Scuola e salute
b. Internazionali

24. ASSICURAZIONI
a. Disposizioni generali
b. Assicurazione personale
c. Assicurazione furto/incendio/eventi atmosferici
d. Assicurazioni automezzi

25. INFORTUNI
a. Disposizioni generali

26. ATTIVITA' MEDICO - PSICO PEDAGOGICA
a. Medicina scolastica
b. Salute e prevenzione
c. Alunni D.A. pratiche generali

27. ATTIVITA' SPORTIVO-MOTORIA
a. Campi sportivi, palestre e piscine scolastiche

28. ATTIVITA' SINDACALE
a. Elezioni e funzionamento RSU
b. Contrattazione Integrativa di Istituto
c. Scioperi e trattenute
d. Assemblee sindacali
e. Contenziosi
f. Distacchi sindacali
g. Comunicazioni varie
h. Varie

29. INCARICHI AD ESPERTI ESTERNI
a. Pratiche generali
b. Bando per ricerca esperto
c. Incarico
d. Varie

30. PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI
a. Disposizioni generali
b. Codice di comportamento

31. INVALSI
a. Pratiche generali

32. AUTOMEZZI DI SERVIZIO
a. Pratiche generali

33. ALLOGGI AI PUBBLICI DIPENDENTI
a. Pratiche generali

34. FURTI E ATTI VANDALICI
a. Pratiche generali

35. FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO
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a. Dirigente scolastico
b. DSGA
c. Personale Assistente amministrativo
d. Personale Assistente tecnico
e. Personale Collaboratore scolastico
f. Personale Docente scuola primaria/infanzia
g. Personale Docente scuola secondaria 1° grado
h. Personale Docente scuola secondaria 2° grado
i. Disposizioni generali
l. BES
m. Stage Personale esterno/Tirocini

36. UNIFORMI PERSONALE AUSILIARIO
a. Pratiche generali

37. STATISTICHE
a. Normativa
b. Statistiche, Monitoraggi

38. RELAZIONI PUBBLICHE ED UMANE
a. Pratiche generali

39. VARIE . MISCELLANEE
a. Lotteria scolastica
b. Autorizzazioni foto classi e varie
c. Abbonamenti
d. Varie

B. ALUNNI
1. FASCICOLI PERSONALI

a. Fascicoli personali : Infanzia
b. Fascicoli personali : Primaria
c. Fascicoli personali: Secondaria

2. GESTIONE DIDATTICA GENERALE
a. Iscrizioni- Trasferimenti-Nulla osta: scuola primaria
b. Iscrizioni- Trasferimenti-Nulla osta: scuola secondaria
c. Immigrazione-Equipollenza titoli di studio
d. Esonero dalle lezioni di religione cattolica
e. Obbligo scolastico -Obbligo formativo
f. Alunni diversamente abili, BES
g. Tasse scolastiche, rette e contributi
h. Assicurazioni infortuni RC
i. Diritto allo studio, Assegni di studio, Borse di studio
l. Corsi di recupero e sostegno
m. Diplomi, pagelle, certificati
n. Trasporto scolastico
o. Mensa scolastica
p. Rapporti con le famiglie
q. Istruzioni per adulti (CPIA e corsi serali per adulti)
r. Assemblee di classe
s. Statistiche, Monitoraggi
z. Registri didattici

3. PROGRAMMI
a. Normativa
b. Programmi di studio ministeriali
c. Programmazione didattica annuale
d. Rapporti col mondo del lavoro e Alternanza scuola/lavoro
e. Statistiche

4. ORIENTAMENTO SCOLASTICO-ACCOGLIENZA
a. Rapporti con le scuole
b. Rapporti con Università
c. Rapporti con centri di formazione aziendale e Alternanza scuola lavoro
d. Statistiche
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5. ESAMI
a. Normativa
b. Commissioni, nomine commissari, sostituzioni
c. Risultati esami
d. Ricorsi
e. Monitoraggi, statistiche

6. EDUCAZIONE FISICA
a. Normativa
b. Esonero dalla lezioni di educazione fisica
c. Gruppo sportivo - Centro sportivo
d. Gare sportive

7. VIAGGI DI ISTRUZIONE
a. Normativa
b. Agenzie accreditate
c. Viaggi di istruzione
d. Uscite didattiche
e. Scambi culturali
f. Manifestazioni (teatrale, musicale, ecc.)

8. LIBRI DI TESTO
a. Normativa
b. Proposte dei docenti
c. Elenchi/Adozioni
d. Rapporti con editori
e. Cedole librarie

9. ATTIVITÀ PARA-INTER-EXTRA SCOLSATICHE
a. Concorsi, progetti, attività manifestazioni proposti dal MPI, USR, USP, Scuole
b. Concorsi, progetti, attività manifestazioni proposti da Regioni, Province, Comuni
c. Concorsi, progetti, attività manifestazioni proposti da altri enti e da terzi
d. Attività programmate dalla scuola

13.  L. 107/2015 – BuonaScuola
a. Accesso digitale
b. Spazi e ambienti per l'apprendimento
c. Identità digitale
d. Amministrazione Digitale
e. Competenze per gli studenti
f. Digitale, Imprenditorialità e Lavoro
g. Contenuti digitali
h. Formazione del personale
i. Accompagnamento

C. RISORSE UMANE
1. FASCICOLI PERSONALI

a. Dirigente scolastico
b. Docenti
c. ATA

2. GESTIONE PERSONALE
a. Concorsi – corsi abilitanti
b. Incarichi e supplenze
c. Graduatorie nazionali, provinciali, di istituto - Nomine
d. Immissioni in ruolo e periodo di prova neo-assunti
e. Dichiarazione dei servizi
f. Ricostruzione di carriera
g. Riscatto servizi per quiescenza, buonuscita
h. ESPERO
i. Trasferimenti, utilizzazioni, assegnazioni provvisorie, incarichi all’estero
l. Pensioni, collocamento fuori ruolo, interdizione
m. Docenti di religione
n. Docenti di sostegno - educatori
o. Docenti tutor (SISS)
p. Personale esterno (esperti, relatori, consulenti)
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q. Diritto allo studio (150 ore)
r. Part-time
s. Ore eccedenti
t. Funzioni strumentali POF, commissioni
u. Funzioni aggiuntive ATA – orario di servizio
v. Formazione e aggiornamento, convegni, seminari, del MPI, USR, UST, Scuole
z. Corsi di dottorato, premi e borse di studio, corsi di alta formazione/specializzazione

3. ASSENZE E ASPETTATIVE
a. Assenze per malattia
b. Aspettative, gravi patologie,
c. Assenze per maternità e congedi parentali
d. Legge 104/92 (congedi per l’handicap)
e. Infortuni sul lavoro
f. Visite fiscali, visite collegiali
g. Ferie e festività soppresse
h. Permessi (personali o familiari, per eventi e cause particolari, brevi)
i. Assenze varie


