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Unità Opera-tiva per 
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edella Didatti-ca 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PIROZZI MO-
NICA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Iscrizionialunni 
- Informazioneutenzainternaedesterna,sportelloalpubblico. 
- Gestioneregistromatricolare 
- Gestionecircolariinterne-tenutafascicolidocumentialunni-

Richiestaotrasmissionedocumenti 
- Gestionecorrispondenzaconlefamiglie 
- Gestionestatistiche 
- Gestionepagelle,diplomi,tabelloni,scrutini. 
- Gestioneassenzeeritardi. 
- CollaborazionedocentiFunzioniStrumentalipermonitoraggirelativiaglialunni 
- Verificacontributivolontarifamiglie 
- Esamidistato,esamiliberaprofessione. 
- Elezioniscolasticheorganicollegiali.Adempimenticonnessiall’

organizzazionedelleattivitàprevistenelPTOF 
- Gestioneiscrizioniaicorsiperlecertificazioniinformaticheelinguistiche 
- collaborazioneserviziobiblioteca. 
- Compilazionecertificazioniperdetrazionifiscalidellespesediistruzionenonuni

versitarie(contributivolontari,viaggi diistruzione,viaggi,ecc.) 
- GestioneproceduraattivazionecorsiIDEIecorsidirecupero. 
- Collaborazione con ilDS persegnalazionie gestione problematiche con-

nesseaicontagi daCOVID-19eai“soggetti/studentifragili”. 
- AdempimenticonnessiconilD.Lgv.33/2013eD.Lgv.97/2016inmateriadiammin

istrazionetrasparente. 
- Compilazionedocumenti,lettere,ecc.inWorde/oExceledinviomail 
- Protocollazionepostainarrivo,informacartacea,delpropriosettore. 

Risponderealtelefono. 
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Unità Opera-
tiva 
Acquisti,eM
agazzino 

FIORILLO
GIUSEPPE 

ePatrimonio  

- Curaegestionedel patrimonio 
- tenutadeiregistridegliinventari 
- rapporticonisub-consegnatari 
- collaborazioneconilDSGAeconilDSperl'attivitàistruttoria,esecuzioneeadempimenti 

connessi alle attività negoziali per gli acquisti di beni e servizioper l’esecuzionedi 
lavori. 

- DistribuzionedeiDPI(DispositividiProtezioneIndividuale)alpersonaleATA. 
- Curadelleforniturerelativeallecassettedi primosoccorso. 
- Tenutadeiregistridimagazzino 
- caricoescaricodall'inventario 
- RichiesteCIG/CUP/DURC 
- Controllisui fornitoriinbaseallelineeguidan°4 dell'ANAC 
- Acquisizionerichiested’offerta 
- redazionedeiprospetticomparativi 
- gestionedelleprocedurenegozialicompresequellesvoltesulMEPA–

MercatoElettronicodellaPubblicaAmministrazione 
- Emissionedegliordinatividifornitura,compresigliODA–

OrdiniDirettidiAcquisto,ancheinadesionealleconvenzioniCONSIP,seattive 
- caricoescaricomaterialedi 

facileconsumo.Gestionedelleprocedureconnesseconlaprivacy 
- Distribuzioneprodottidifacileconsumoagliufficieaidocenti 
- Distribuzionedeiprodottidipuliziaaicollaboratoriscolastici 
- Collaboraconl’Ufficioamm.voper lepraticherelativeagli acquisti.. 
- Gestione rilevazione presenze del personale ATA attraverso i sistemi 

dirilevazionedellepresenze. 
- GestioneerilevazionegreenpasspersonaleAta. 
- Compilazionedocumenti,lettere,ecc.inWorde/oExcel edinviomail 
- Protocollazionepostainarrivocartaceodirepartodelpropriosettore. 
- Rispondereal telefono. 
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- SostituisceilDSGAincasodiassenzaoimpedimento 
- Liquidazionecompetenzefondamentaliedaccessorieperso

nalesupplenteDocenteeATA 
- VersamenticontributiassistenzialieprevidenzialitramitedelegaF24E

P 
- Accessorifuorisistemaex-PRE96 
- Rapporticonl’INPS 
- Contratti 
- RapporticonlaRagioneriaTerritorialedelloStato 
- Registrodecreti 
- Adempimenticontributiviefiscali 
- elaborazioneeRilascioCU 
- gestionetrasmissionitelematiche(770[senecessario],dichia

razioneIRAP,EMENS,DMA,UNIEMENS,ecc.). 
- Liquidazionerimborsimissionidiserviziodelpersonaledipendente 
- pagamentocompensiEsamidiStato 
- Pagamenticompensiaccessorialpersonaledipendente 
- ContrattualizzazioneePagamentiespertiesterni 
- CuradelRegistrodelleretribuzioni 
- attivitàistruttoria,esecuzioneeadempimenticonnessialleattivitànego

ziali 
- Elaborazione dati per i monitoraggi e per il 

programma annuale e per ilcontoconsuntivo 
- ElaborazioneschedeillustrativefinanziareprogettiPTOF 
- Predisposizioneincarichienominedocenti edATA. 
- Collaborazione con il DSGA per l’Ordinativo 

Informatico Locale: Mandati dipagamentoereversali 
d’incasso 

- Bandieavvisiperilreclutamentodelpersonaleinternoedesterno 
- Stipulacontratticonespertiesterniconnessiallagestionedeiprogetti 
- gestionefilexmlL.190/2012dainviareall’ANACentroil31g

ennaiodiognianno. 
- Pagamentodellefattureelettroniche 
- Gestionedellosplitpayementeversamentodell’IVAall’Er

ariocondelegaF24EP 
- gestione del procedimento di ricezione delle fatture 

elettroniche e relativiadempimenti sulla PCC 
(Piattaforma Certificazione Crediti 
Commerciali)come, ad esempio, la comunicazione di 
assenza di posizioni debitorie edellostockdeidebiti 
commerciali 

- AdempimenticonnessiconilD.Lgv.33/2013eD.Lgv.97/201
6inmateriadiamministrazionetrasparente.Inparticolarepro
vvedeagestireepubblicare: 

- La tabella relativa agli incarichi attribuiti agli esperti 
esterni con i relativiCurriculumVitae 

- IlfilexmlprevistodallaL.190/2012 
- Compilazionedocumenti,lettere,ecc.inWorde/oExcel. 
- Protocollazionepostainarrivocartacea,delpropriosettore. 
- Rispondereal telefono. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

UOAFC 

 

UnitàOpera-  

tivadell’Ammi
nist 

razioneFi- 

SANTORO
STEFANIA 

nanziariae  

Contabile  



 
 

7

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
FERRENTINO
VALERIO 

AdempimenticonnessiconilD.Leg.vo33/2013inmateriadiamministrazionetraspar
nte.Inparticolareprovvedeagestireepubblicare: 

�gliattigenerali(regolamenti,lostatutodeglistudentiestudentesse(DPR249/98
ilpianodilavoroATAe ilpianodelleattivitàdeidocenti,ecc.) 

�IlPTTI–ProgrammaTriennaleperlaTrasparenzael’Integrità 

�Telefonoepostaelettronica 

�Collaborazioneconl’RSPPperadempimentiD.Leg.vo81/08 

�Relazionesulleperformance(RAV) 

�Tipologiediprovvedimento 

�Monitoraggiotempiprocedimentali(cartadeiserviziamm.vi) 

�Dichiarazionisostitutiveeacquisizioned’ufficiodeidati 

� Provvedimenti organi di indirizzo politico (tutte le deliberazioni del Con
siglio di istituto, entro cinque giorni dalla loro predisposizione e vi r
mangono per 5 anni. Successivamente si possono consultare nella se
zione“atti storicizzati”) 

�ProvvedimentiDirigenti 

� Criteri e modalità relativi a Sovvenzioni, contributi, sussidi, ec
(nelleII.SS. le sovvenzioni e i contributi sono al di sotto dei 1.000,0
euro e dinormaprevalelaprivacysugli obblighi di trasparenza) 

�Cartadeiserviziestandarddiqualità 

�Obiettividiaccessibilità 
etuttoquantoprevistodallanormativasopracitata. 
-Ricognizionebenidell’Istituto 
-Inventarioeammortamento. 
-Scaricoinventariale. 
-Gestionecontocorrentepostaledell’istituto. 
-Individuazionepersonalesovrannumerarioaifinimobilità 
-Adempimentiaifinipensionisticierelativecomunicazioni 
AdempimenticonnessiconilD.Lgv.33/2013eD. 
Lgv.97/2016inmateriadiamministrazionetrasparente 

- Compilazionedocumenti,lettere,ecc.inWorde/oExcel,inviomail 
- Protocollazionepostainarrivocartacea,delpropriosettore. 
- Sostituzioneaddettaalprotocolloincasodiassenzae/oimpedimento. 

Risponderealtelefono. 

 
 
 


