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Prot. n. 9218/A15a Ascoli Piceno, 17 novesri2010
PIANO DELLA PERFORMANCE
Deliberato dal Consiglio di Istituto dell'l. T.C.G&MBERTO |
di Ascoli Piceno nella seduta del 17 novembre 2010
in conformita all’art. 10 comma 1 lettera a) dégjd. 150/09 e
alla Delibera CIVIT n. 88/10

Il presente Piano costituisce un documento prograimem di durata triennale (anni di riferimento:
2011, 2012, 2013) ma modificabile annualmente, anshlla base della verifica dei risultati
organizzativi e individuali contenuti nella “Relanee sulla Performance” (art. 10 comma 1 lettera B
del d.Igs. 150/09). Il Piano concerne i servizi tdnscuola fornisce ai suoi utenti, con esclusidne
guelli offerti dal Personale Docente sia nellevéticurricolari sia nelle attivita extracurriculain
guanto, come previsto dall'art. 74 comma 4 delsd.i0/09, non & ancora stato emanato il DPCM,
che di concerto con MIUR e MEF individua limiti eodelita di applicazione della performance al
personale docente. Il Piano contiene altresi glettli e gli indirizzi strategici ed operativi e
definisce, con riferimento agli obiettivi finali entermedi e alle risorse, gli indicatori e la
misurazione della performance dellAmministrazioesso si articola, ai sensi della Delibera
CIVIT n. 88/10, nella rappresentazione analitichadgerformance in ciascun servizio che la scuola
fornisce, per il tramite del personale A.T.A, déoza. In altri termini, la performance
dellAmministrazione, di cui al presente piano, ehple dalla performance individuale di ciascun
dipendente cui spetta I'erogazione di un serviecosdo gli standard di seguito definiti; sicché la
misurazione e la valutazione della performance’Almininistrazione, da effettuarsi in sede di
“Relazione sulla Performance”, rappresentera msie indissolubilmente la verifica dei risultati
individuali raggiunti. Del resto, la misurazionela valutazione della performance individuale
concerne, ai sensi dell’art. 9 comma 2 del d.Ig€/Q9, il raggiungimento di obiettivi specifici
individuali o di gruppo e la qualita del contributtssicurato da ciascuno alla performance
dellAmministrazione. In tal senso, si precisa dlestandard di qualita, di cui al punto 4 del
presente piano, costituiscono gli obiettivi da gesee nel definitivo Piano delle Attivita ai
dipendenti quali elementi costitutivi del loro menmario. Al contrario, gli obiettivi strategici dig
obiettivi operativi, contenuti al punto 4 del pretepiano, concernono il possibile miglioramento
delle prestazioni erogate: la verifica circa ildoraggiungimento misura solo I'efficacia degli
strumenti utilizzati dalla scuola per il migliorante delle prestazioni fornite all’utenza.

Il presente Piano contiene in allegato la Diret@&@nerale del MIUR sull’azione amministrativa e
la gestione anno 2010; nel caso in cui dal MIURvpr@mano indicazioni che, in tutto o in parte,
smentiscono il presente Piano, esso sara rivikdaab luce.

1) MAPPA DEI SERVIZI

Si individuano cosi come di seguito i processi @itipenza della scuola, che comportano come
risultato finale (output) I'erogazione di un sefwial pubblico. Per ogni tipologia individuata sono
riportati: le principali caratteristiche dei serverogati, le modalita di erogazione e la tipolodia
utenza che usufruisce del servizio. L'analisi fecal i dati e le informazioni necessarie per

I'attuazione delle successive azioni finalizzateekborazione degli standard di qualita.
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
UFFICIO DIDATTICA




Comunicazione e inserimento nel programma asseriad alunni- Sms- genitori

Rilascio certificati — manuale — genitori e student

Rilascio nulla osta altro istituto — manuale — ¢@mi

Comunicazioni privacy alunni — posta — genitori

Comunicazione esiti valutazione — posta — genitori

Accesso ai documenti amministrativi — visione @fafpie — genitori e studenti

Iscrizione in corso d’anno— apposita modulisticgenitori e studenti

Iscrizione delle prime classi— apposita modulistiagenitori e studenti

Comunicazione enti locali e aziende — posta — p@aicomune centro per I'impiego regioni
Comunicazione scuola famiglia — posta — genitori

Monitoraggi — web — enti vari (MIUR, regione, proeia, ecc...)

Esame di stato preliminari integrativi — manuagunni

Conferme titoli di studio — posta — enti universita

Predisposizione materiale elezioni OO.CC. — mandaenitori, studenti e personale

Verifica frequenza alunni e eventuale comunicazateeautorita competenti — manuale — studenti
Protocollo generale in entrata e ufficializzaziomeanuale — soggetti vari

Protocollazione in uscita e smistamento delle tircael D.S.— manuale — personale, studenti etgeni
Cura degli albi— manuale — personale, studentnéae

Riordino archivi-manuale- studenti

UEFICIO AMMINISTRAZIONE

Denuncia infortuni — fax e posta — alunni doceitdi

Certificati di servizio — manuale — docenti ataeggtipesterni

Contratti — manuale web posta — docenti ata espstgrni aziende

Viaggi di istruzione — manuale posta - genitorirsuagenzie viaggio

Retribuzioni fondamentali — posta — docenti ata

Magazzino consegna materiale — manuale — docenti at

Libri di testo — web — alunni genitori

Reclutamento — web —docenti ata

Provvedimenti disciplinari — posta manuale — doicatat alunni

Sicurezzglcomunicazioni all’Ente proprietario e ad altri Brt manuale —docenti ata alunni genitori
Rapporti banca fornitori enti esterni — posta maauaenti esterni

Liguidazione compensi accessori — manuale — pelsanarno ed esterno
Predisposizione modelli fiscali — manuale — soggletersi

Trasmissione, rilevazione e comunicazione dati ruake/Telematica — Pubblica Amministrazione
Rinnovo graduatorie di Istituto — manuale — persona

Ordini di acquisto — manuale fax — personale

Liquidazione ritenute erariali e previdenziali —nmoale —soggetti diversi

Modelli disoccupazione — manuale — personale intartempo determinato

Rinnovo contratti di prestazione di servizi e reoditi — manuale — enti esterni
Provvedimenti di assenza e cessazione del persemadmuale —personale interno
Gestione degli scioperi e assemblee sindacali -ualan-personale interno

Piccoli prestiti, Rapporti INPDAP, Assegno nuclamfliare e cessioni del quinto — manuale —personale
interno

Ricostruzioni e inquadramenti retributivi del parale — manuale —personale interno
Coordinamento Ufficio Sicurezza-manuale-Dirigentel8stico

Riordino archivi- manuale- personale

Ordini di servizio-posta-personale A.T.A.

Mod. PAO4-strumenti informatici- Amministrazione

Rilevazione spese di pubblicita -strumenti inforigiatAmministrazione

Rendiconti agli enti -strumenti informatici- Ammgtiazione

Registrazione in c/c postale-strumenti informatfamministrazione

COLLABORATORI SCOLASTICI

Consegna libretti giustificazione — manuale —genatunni maggiorenni
Centralino — telefonica — utenti diversi

Vigilanza reparti e aule — personale — alunni atite

Pulizia locali scolastici — manuale — alunni doceta

Servizio esterno — manuale — enti diversi esterni



Servizio fotocopie — manuale — docenti alunni ata

Servizio rilevazione assenze - verbale — alunni

Manutenzione ordinaria — manuale — alunni docedati a

Divulgazione circolari con firma completa — manualdocenti ata alunni
Consegna materiale di pulizia — manuale —collalooratolastici
Predisposizione turni di servizio — manuale —cafalori scolastici
Supporto uffici-manuale-personale uffici amminigtome e didattica

ASSISTENTI TECNICI

Supporto tecnico laboratori didattici - manualdoeenti alunni

Supporto tecnico acquisto materiale di laboraterinanuale — docenti alunni

Assistenza uffici — manuale — ata

Assistenza informatizzazione — manuale - doc@uatini

Assistenza didattica — manuale — docenti

Riordino archivio alunni a supporto della didattio@anuale-alunni.

Predisposizione segnaletica e sua apposizione-siruimformatici e nanuale- utenza

2) DIMENSIONI DELLA QUALITA’

Si individuano, cosi come di seguito riportato, tty@adimensioni della qualita il cui peso specifibeve essere valutato
in relazione alla tipologia del servizio: I'accdsibia, la tempestivita, la trasparenza e I'effigac
ACCESSIBILITA ': riguarda I'intera amministrazione. Individuazmdei luoghi in cui si svolge il servizio,
indicazione per raggiungerli (presenza del C.8licazione sulle scale), indicazione degli orari.

» Accessibilita fisica: vie privilegiate per portatdr handicap;

» Accessibilita multicanale: sito Internet, postatetmica, posta elettronica certificata.

TEMPESTIVITA’ (termine normativo cio€ termine minim o previsto per I'erogazione del servizio):
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
UFFICIO DIDATTICA

1. Comunicazione e inserimento nel programma asseniad alunni: ore 13 della giornata

2. Rilascio certificati: entro 3 giorni dalla richiest

3. Rilascio nulla osta altro istituto: entro 1 giortall'autorizzazione del Dirigente Scolastico

4. Comunicazioni privacy alunni: entro e non oltrgiibrno successivo al compimento della maggiore
eta

5. Comunicazione esiti valutazione: entro le ore 121&0giorno successivo a quello dello scrutinio

6. Accesso ai documenti amministrativi: visione imnagaj accesso entro 30 giorni dalla richiesta

7. lscrizione in corso d’anno: immediata

8. Iscrizione delle prime: caricamento entro 1 settiendall’arrivo

9. Comunicazione enti locali e aziende: entro 7 giorni

10. Comunicazione scuola famiglia: entro 1 giorno

! Legenda: a) Per accessibilitd si intende la disponibibtda diffusione di un insieme predefinito di infamioni che consentono, a qualsiasi
potenziale fruitore, di individuare agevolmente eriodo chiaro il luogo in cui il servizio o la ptagione possono essere richiesti, nonché le madalit
per fruirne direttamente e nel minore tempo poksilid esempio, I'accessibilita si persegue dotandostrutture fisiche e/o virtuali e fornendo al
pubblico, con mezzi appropriati, adeguate informiaizsulle modalita di fruizione del servizio; bj ltempestivita € rappresentata dal tempo che
intercorre dal momento della richiesta al momeraffatogazione del servizio o della prestazionealgmestazione o un servizio € di qualita se il
periodo di tempo necessario all'erogazione € ioferio uguale ad un limite temporale predefinital Piecisamente, un determinato servizio e
erogato con la massima tempestivita qualora esseff@ttivamente erogato a ridosso del momentaiiracrichiesta € espressa. La tempestivita &,
invece, minima o nulla qualora I'erogazione delvimo previsto sia effettuata al limite od oltre garto lasso di tempo, fissato precedentemente,
trascorso il quale, sempre convenzionalmente,lstavahe il servizio — anche se successivamentg&re- non sia stato erogato tempestivamente; c)
La trasparenza é caratterizzata dalla disponikldiffasione di un insieme predefinito di informaziache consentono, a colui che richiede il servizio
o la prestazione, di conoscere chiaramente a ohiece cosa richiedere e in quanto tempo ed eveméudd con quali spese poterlo ricevere. Ad
esempio, 'erogazione di un servizio & trasparepi@ora siano resi noti, ai fruitori, utilizzandppaopriati strumenti comunicativi, aspetti come: i
costi associati all’erogazione del servizio rictieshi & il responsabile dell'ufficio o del prodeento che la richiesta consente di avviare e come
entrare in contatto con lo stesso; i tempi di cesiche del procedimento; il risultato atteso; ire chodo esso sara messo a disposizione del
richiedente e come potranno essere superati eVieditsgervizi 0 anomalie riscontrate; d) L'efficacé qualificabile come la rispondenza del servizio
o della prestazione erogata a cio che il richieslgnid aspettarsi dallo stesso. Una prestaziongesier efficace se & erogata in modo formalmente
corretto, & coerente con le aspettative fornitentdressato al momento del contatto con l'ufficid,quale & stata presentata la richiesta, e quindi
rispetta compiutamente I'esigenza espressa daédehte medesimo.



11.
12.

13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.

Monitoraggi: entro il termine fissato dalla normati

Esame di stato preliminari integrativi Abilitaziorgredisposizione materiale almeno 4 giorni prima
dell'inizio delle prove;

conferme titoli di studio: entro 2 giorni

Predisposizione materiale elezioni OO.CC.: un gigrima della data prevista per le elezioni
Verifica frequenza alunni e eventuale comunicaz@teautorita competenti: verifica entro il 15 di
ogni mese, comunicazione immediata su ordine del D.

Protocollo generale in entrata e ufficializzaziopeatocollazione entro le ore 10,00 di ogni giorno
per la posta pervenuta il pomeriggio, entro unttaia ricezione per quella pervenuta via e mail o
consegnata dal DSGA,; ufficializzazione nei ternprévisti dal Piano A.T.A.

Protocollazione in uscita e smistamento delle ¢artalel D.S.: immediato

Cura degli albi: nei termini previsti dal Piano AAT

Riordino archivi: entro venti giorni dall’'ordine dBSGA

UFFICIO AMMINISTRAZIONE

1
2.
3.
4

Denuncia infortuni: entro i termini previsti dalkegge

Certificati di servizio: entro 15 giorni dalla rigsta

Contratti: entro 3 giorni dall'individuazione

Viaggi di istruzione: 20 giorni effettivi lavoraii per la gita di quinta di azioni effettive lavtirae
dall'autorizzazione della gita da parte del Dirigengli altri viaggi 25 giorni effettivi
dall'autorizzazione della gita da parte del Dirigenper le visite guidate 5 giorni effettivi
dall'autorizzazione del Dirigente;

Retribuzioni fondamentali: quelle fondamentali entr5 del mese successivo

Magazzino consegna materiale: immediata

Libri di testo: predisposizione entro il 20 maggiomunicazione aie entro il 06 giugno
Reclutamento: entro 2 giorni dall'ordine di eseona

Provvedimenti disciplinari: entro il giorno stes$gl'ordine di esecuzione

. Sicurezza (comunicazioni al’Ente proprietario eadtd Enti): immediata

. Rapporti banca fornitori enti esterni: entro iligio successivo dalla richiesta

. Liguidazione compensi accessori: entro 7 giornialaine del DSGA

. Predisposizione modelli fiscali: entro i termirgdati dal Piano A.T.A.

. Trasmissione, rilevazione e comunicazione datroertermini fissati dal Piano A.T.A.

. Rinnovo graduatorie di Istituto: entro i termirsgati dal MIUR

. Ordini di acquisto: entro 2 giorni dall’'ordine delS. o del DSGA

. Liquidazione ritenute erariali e previdenziali: enittermini fissati dal Piano A.T.A.

. Modelli disoccupazione: entro 5 giorni dalla rictee

. Rinnovo contratti di prestazione di servizi e reoditi: entro i termini fissati dal Piano A.T.A.
. Provvedimenti di assenza e cessazione del pers@mie i termini fissati dal Piano A.T.A.

. Gestione degli scioperi e assemblee sindacalioémngrmini fissati dal Piano A.T.A.

. Piccoli prestiti, Rapporti INPDAP, Assegno nucleanliare e cessioni del quinto: entro i termini

fissati dal Piano A.T.A.

. Ricostruzioni e inquadramenti retributivi del perate: entro i termini fissati dal DSGA

. Coordinamento Ufficio Sicurezza: entro 2 giornilgatline del Dirigente Scolastico

. Riordino archivi: entro venti giorni dall’'ordine dBSGA

. Ordini di servizio: immediatamena verificarsi delle condizioni

. Mod. PAO4: entro 5 mesi dalla richiesta protocallat

. Rilevazione spese di pubblicita: entro il 30 setieardi ogni anno

. Rendiconti agli enti: entro 10 giorni dalla richizslell’ente

. Registrazione in c/c postale: entro 15 giorni datlezione del bollettino o dalla comunicazione del

prelevamento

COLLABORATORI SCOLASTICI

1.
2.
3.

Consegna libretti giustificazione: immediata
Centralino: immediato
Vigilanza reparti e aule: immediata



e

Pulizia locali scolasticientro i 15 minuti dall'uscita delle classi di congaza alle 13.55, entro i 25 minuti
dall'uscita delle classi alle ore 12.55, entreefinhine dei turni pomeridiani e serali

Servizio esterno: entro le ore 11.00 di ogni mattin

Servizio fotocopie — manuale — docenti alunni atemediato

Servizio rilevazione assenze: entro le ore 11.0fydi giorno

Manutenzione ordinaria: entro 5 giorni dalla rictae

. Divulgazione circolari con firma completa: entrogforni dalla pubblicazione

0. Consegna materiale di pulizia: immediata

1. Predisposizione turni di servizio — manuale —cdallalbori scolastici — termine normativo: entro 1rgm dal
verificarsi delle condizioni

12. Supporto uffici: immediatamente alla richiesta

RPN O

ASSISTENTI TECNICI
1. Supporto tecnico laboratori didattici: entro il gio stesso
2. Supporto tecnico acquisto materiale di laboraterinanuale — docenti alunni: entro 4 giorni dalla
richiesta
Assistenza uffici: entro il giorno stesso
Assistenza informatizzazione: entro il giorno stess
Assistenza didattica: entro il giorno stesso
Riordino archivio alunni a supporto della didattieatro 10 giorni dall'ordine del DSGA
Predisposizione segnaletica e sua apposiziona 8mgiorni dall’'ordine del D.S.

Noosw

TRASPARENZA: realizzata dal collaboratore scolastico. Inforimag sul responsabile del servizio.
Realizzato dall'assistente amministrativo: inforinaz sui costi e i tempi di conclusione del prooseslito.

EFFICACIA : intesa nel senso di assenza di errori. La preseéinerrori € segnalata anche dagli utenti.

3) INDIVIDUAZIONE DEGLI INDICATORI DI QUALITA'’

Si individuano, cosi come sottoriportato, i seguwlicatori della qualita e i corrispondenti liiedi qualita
per ciascuna dimensione/azione:

ACCESSIBILITA ': riguarda I'intera amministrazione. Individuazmdei luoghi in cui si svolge il servizio,
indicazione per raggiungerlo (presenza del CScamlone sulle scale, indicazione degli orari, ecc.)

» Accessibilita fisica: vie privilegiate per portatdr handicap;

» Accessibilita multicanale: sito Internet, postatedmica, posta elettronica certificata.

Indicatore Livello

0] Insufficiente
1 Sufficiente

2 Discreto

3 Buono/ottimo

TEMPESTIVITA':
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
UFFICIO DIDATTICA
1. Comunicazione e inserimento nel programma asseniaa alunni-Sms- genitori - termine
normativo: ore 13 della giornata

Indicatore Livello

0 Insufficiente (invio dopo le ore 13,00 o mancato
invio)

1 Buono/ottimo (invio alle ore 13,00)

2. Rilascio certificati — manuale — genitori e studletgrmine normativo: entro 3 giorni dalla richiast
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Indicatore

Livello

0 Insufficiente (rilascio dopo 3 giorni dalla richia¥

1 Sufficiente (rilascio entro 3 giorni dalla richia¥t

2 Discreto (rilascio entro 2 giorni dalla richiesta)

3 Buono/ottimo (rilascio il giorno stesso dalla
richiesta)

3. Rilascio nulla osta altro istituto — manuale — g@mi— termine normativo: entro 1 giorno dalla

autorizzazione del Dirigente Scolastico

Indicatore Livello |

0 Insufficiente (rilascio dopo 1 o piu giorni dalla
richiesta)

1 Sufficiente (rilascio entro 1 giorno dalla richigst

2 Buono/ottimo (rilascio il giorno stesso della
richiesta)

4. Comunicazioni privacy alunni — posta — genitorierntine normativo entro e non oltre il giorno
successivo al compimento della maggiore eta

Indicatore Livello

0 Insufficiente (dopo il giorno successivo)

1 Sufficiente (entro il giorno successivo)

2 Buono/ottimo (il giorno stesso)

5. Comunicazione esiti valutazione — posta — genitdermine normativo entro le ore 12.30 del giorno

successivo a quello dello scrutinio

Indicatore Livello
0 Insufficiente (dopo le ore 12.30 del gior
successivo)
1 Sufficiente (entro le ore 12.30 del giorno sucogss|
6. Accesso ai documenti amministrativi — visione @foipie — genitori e studenti- termine normativo:
visione immediata, consegna copia entro 30 giaafiadichiesta
Indicatore Livello
0 Insufficiente (consegna copia dopo 30 giorni)
1 Sufficiente (consegna copia entro 30 giorni)
2 Discreto (consegna copia entro 20 giorni)
3 Buono/ottimo (consegna copia entro 10 giorni)
7. lscrizione in corso d’anno — apposita modulistiagenitori e studenti — termine normativo
caricamento immediato
Indicatore Livello
0 Insufficiente (non immediata)
1 Buono/ottimo (immediata)
8. Iscrizione delle prime — apposita modulistica —iggne studenti- termine normativo: caricamento:
entro 1 settimana dall’arrivo
Indicatore Livello
0 Insufficiente (dopo 1 settimana)
1 Sufficiente (entro 1 settimana)
2 Discreto (entro 5 giorni)
3 Buono/ottimo (entro 3 giorni)

9. Comunicazione enti locali e aziende — posta — p& comune centro per I'impiego regioni —

Termine normativo: entro 7 giorni



Indicatore Livello

0 Insufficiente (dopo 1 settimana)
1 Sufficiente (entro 1 settimana)
2 Discreto (entro 5 giorni)

3 Buono/ottimo (entro 3 giorni)

10. Comunicazione scuola famiglia — posta — genitariaiee normativo: entro 1 giorno

Indicatore Livello

0 Insufficiente (dopo 1 giorno)

1 Sufficiente (entro 1 giorno)

2 Buono/ottimo (il giorno stesso)

11. Monitoraggi — web — enti vari (MIUR, regione, proeia, ecc...): entro il termine fissato dalla

normativa
Indicatore Livello
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Sufficiente (5 giorni prima del termine fissato)
2 Buono/ottimo (10 giorni prima del termine fissato

12. Esame di stato preliminari integrativi Abilitazione manuale — alunni — termine normativo:
predisposizione materiale almeno 4 giorni primilidzio delle prove

Indicatore Livello

0 Insufficiente (dopo il termine fissato)

1 Sufficiente (4 giorni prima dell'inizio delle proye

2 Discreto (6 giorni prima dell'inizio delle prove)

3 Buono/ottimo (7 o piu giorni prima dell'inizio dell
prove)

13. Conferme titoli di studio — posta — enti universt@rmine normativo: entro 2 giorni

Indicatore Livello

0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Sufficiente (entro 2 giorni)

2 Discreto (entro 1 giorno)

3 Buono/ottimo (il giorno stesso)

14. Predisposizione materiale elezioni OO.CC. — mandaenitori, studenti e personale — termine
normativo: un giorno prima della data previstalpeglezioni

Indicatore Livello
0 Insufficiente (dopo il termine previsto)
1 Buono/ottimo (entro il termine previsto)

15. Verifica frequenza alunni e eventuale comunicazalfeeautorita competenti — manuale — studenti
— termine normativo: verifica entro il 15 di ognese, comunicazione immediata su ordine del D.S.

Indicatore Livello
0 Insufficiente (dopo il termine previsto)
1 Buono/ottimo (entro il termine previsto)

16. Protocollo generale in entrata e ufficializzaziomeanuale — soggetti vari — termine normativo:
protocollazione entro le ore 10,00 di ogni gior®o [a posta pervenuta il pomeriggio, entro un’ora
dalla ricezione per quella pervenuta via e mabosegnata dal DSGA, ufficializzazione nei termini
previsti dal Piano A.T.A.

Indicatore Livello
0 Insufficiente (dopo il termine previsto)
1 Buono/ottimo (entro il termine previsto)




17. Protocollazione in uscita e smistamento delle trcalel D.S.— manuale — personale, studenti e
genitori — termine normativo: immediato

Indicatore Livello
0 Insufficiente (dopo il termine previsto)
1 Buono/ottimo (entro il termine previsto)

18. Cura degli albi— manuale — personale, studentnég@e— termine normativo: nei termini previsti

dal Piano A.T.A.
Indicatore Livello
0 Insufficiente (dopo il termine previsto)
1 Buono/ottimo (entro il termine previsto)

19. Riordino archivi-manuale- studenti — termine nolir@tentro venti giorni dall’ordine del DSGA

Indicatore Livello
0 Insufficiente (dopo il termine previsto)
1 Buono/ottimo (entro il termine previsto)

UFFICIO AMMINISTRAZIONE
1. Denuncia infortuni — fax e posta — alunni docextéi - termine normativo: comunicazione entro i
termini previsti dalla legge

Indicatore Livello

0 Insufficiente (dopo il termine fissato)

1 Sufficiente (entro il termine fissato)

2 Discreto (entro la meta del termine fissato)
3 Buono/ottimo (immediata)

2. Certificati di servizio — manuale — docenti ataerfiesterni — termine normativo: rilascio entro 15
giorni dalla richiesta

Indicatore Livello

0 Insufficiente (dopo il termine fissato)

1 Sufficiente (entro il termine fissato)

2 Discreto (entro 7 giorni dalla richiesta)
3 Buono/ottimo (immediato)

3. Contratti — manuale web posta — docenti ata espsteini aziende- termine normativo: stesura entro
3 giorni dall'individuazione

Indicatore Livello

0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Sufficiente (entro il termine fissato)
2 Discreto (entro 2 giorni)

3 Buono/ottimo (entro 1 giorno)

4. Viaggi di istruzione — manuale posta — genitornaiuagenzie viaggio- termine normativo: entro 20
giorni effettivi lavorativi per la gita di quintaatl’autorizzazione della gita da parte del Dirigerer
gli altri viaggi 15 giorni effettivi dall’autorizzaone della gita da parte del Dirigente, per leteis
guidate 5 giorni effettivi dall'autorizzazione deirigente

Indicatore Livello

0 Insufficiente (dopo il termine fissato)

1 Sufficiente (entro il termine fissato)

2 Discreto (entro la meta del termine fissato)
3 Buono/ottimo (entro 1/3 del termine fissato)

5. Retribuzioni fondamentali — posta — docenti atarmtne normativo: quelle fondamentali entro il 5
del mese successivo



Indicatore Livello

0 Insufficiente (dopo il termine fissato)

1 Sufficiente (entro il termine fissato)

2 Discreto (due giorni prima del termine fissato)

3 Buono/ottimo (tre giorni prima del termine fissato
6. Magazzino consegna materiale — manuale — docerditatmine normativo: immediata

Indicatore Livello

0 Insufficiente (non immediata)

1 Buono/ottimo (immediata)

7. Libri di testo — web — alunni genitori — terminermativo: predisposizione entro il 20 maggio,

comunicazione aie entro il 06 giugno

Indicatore Livello
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Sufficiente (entro il termine fissato)
2 Discreto (entro il 2 giugno)
3 Buono/ottimo (entro il 28 maggio)
8. Reclutamento — web —docenti ata-termine normatitermine normativo: entro 2 giorni dall’'ordine
di esecuzione
Indicatore Livello
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Sufficiente (entro il termine fissato)
2 Discreto (entro 1 giorno)
3 Buono/ottimo (il giorno stesso)
9. Provvedimenti disciplinari — posta manuale — doicata alunni- termine normativo: entro il giorno
stesso dell’'ordine di esecuzione
Indicatore Livello
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Buono/ottimo (il giorno stesso)

10. Sicurezza (comunicazioni all'Ente proprietario ea#td Enti) — manuale —docenti ata alunni genitori

— termine normativo: immediata

Indicatore Livello
0 Insufficiente (non immediata)
1 Buono/ottimo (immediata)
11. Rapporti banca fornitori enti esterni — posta mémuaenti esterni — termine normativo: entro |l
giorno successivo dalla richiesta
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Sufficiente (entro il termine fissato)
2 Buono/ottimo (il giorno stesso)
12. Liquidazione compensi accessori — manuale — pelsanterno ed esterno — termine normativo:
entro 7 giorni dall’ordine del DSGA
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Sufficiente (entro il termine fissato)
2 Buono/ottimo (entro 3 giorni dall'ordine del DSGA
13. Predisposizione modelli fiscali — manuale — sogg#ttersi — termine normativo: entro i termini
fissati dal Piano A.T.A.
|0 | Insufficiente (dopo il termine fissato) |

)



[EnY

Sufficiente (entro il termine fissato)

Buono/ottimo (entro 5 giorni dall'ordine del DSGA)

14. Trasmissione, rilevazione e comunicazione dati auake/Telematica — Pubblica Amministrazione
— termine normativo: entro i termini fissati dahRo A.T.A.

o

Insufficiente (dopo il termine fissato)

[EnY

Sufficiente (entro il termine fissato)

Buono/ottimo (entro 5 giorni dall'ordine del DSGA)

15. Rinnovo graduatorie — manuale — personale intert@rmine normativo: entro i termini fissati dal
MIUR

Indicatore Livello

0 Insufficiente (dopo il termine fissato)

1 Sufficiente (entro il termine fissato)

2 Buono/ottimo (5 giorni prima del termire
fissato)

16. Ordini di acquisto — manuale fax — personale- teemiormativo: entro 2 giorni dall'ordine del D.S.
o del DSGA

Indicatore Livello

0 Insufficiente (dopo il termine fissato)

1 Sufficiente (entro il termine fissato)

2 Buono/ottimo ( entro 1 giorno dal termine fissatq)
3 Buono/ottimo (il giorno stesso)

17. Liquidazione ritenute erariali e previdenziali —nmale —soggetti diversi — termine normativo: entro
i termini fissati dal Piano A.T.A.

Indicatore Livello
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Buono/ottimo (entro il termine fissato)

18. Modelli disoccupazione — manuale — personale ioterriempo determinato — termine normativo:
entro 5 giorni dalla richiesta

Indicatore Livello

0 Insufficiente (dopo il termine fissato)

1 Sufficiente (entro il termine fissato)

2 Buono/ottimo (entro 3 giorni dalla richiesta)

19. Rinnovo contratti di prestazione di servizi e readiti — manuale — enti esterni — termine normativo:
entro i termini fissati dal Piano A.T.A.

Indicatore Livello

0 Insufficiente (dopo il termine fissato)

1 Sufficiente (entro il termine fissato)

2 Buono/ottimo (5 giorni prima del termine fissato

20. Provvedimenti di assenza e cessazione del persemaéauale —personale interno — termine
normativo: entro i termini fissati dal Piano A.T.A.

Indicatore Livello
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Buono/ottimo (entro il termine fissato)

21. Gestione degli scioperi e assemblee sindacali -ualar-personale interno — termine normativo:
entro i termini fissati dal Piano A.T.A.
| Indicatore | Livello |
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0

Insufficiente (dopo il termine fissato)

1

Buono/ottimo (entro il termine fissato)

22. Piccoli prestiti, Rapporti INPDAP, Assegno nucleaniliare e cessioni del quinto — manuale —

personale interno — termine normativo: entro i terfissati dal Piano A.T.A.

Indicatore Livello
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Buono/ottimo (entro il termine fissato)

23. Ricostruzioni e inquadramenti retributivi del parate — manuale —personale interno — termine
normativo: entro i termini fissati dal DSGA

Indicatore Livello
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Buono/ottimo (entro il termine fissato)

24 Coordinamento Ufficio Sicurezza-manuale-DirigeStolastico: entro due giorni dall’ordine del

Dirigente Scolastico

Indicatore Livello
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Sufficiente (entro il termine fissato)
2 Buono/ottimo (il giorno stesso)
25 Riordino archivi-manuale- personale — termine ndivoaentro venti giorni dall'ordine del DSGA
Indicatore Livello
0 Insufficiente (dopo il termine previsto)
1 Buono/ottimo (entro il termine previsto)

26 Ordini di servizio — posta — personale A.T.A, mé@re normativo: immediatamente al verificarsi

delle condizioni

Indicatore Livello
0 Insufficiente (non immediata)
1 Buono/ottimo (immediata)

27 Mod. PAO4-strumenti informatici-amministrazione firéne normativo: entro 5 mesi dalla richiesta

protocollata

Indicatore Livello
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Buono/ottimo (entro il termine fissato)

28 Rilevazione spese di pubblicita-strumenti informiadimministrazione Termine normativo: entro il

30 settembre di ogni anno

Indicatore Livello
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Buono/ottimo (entro il termine fissato)

29 Rendiconti agli enti-strumenti informatici-amminitione Termine normativo: entro 10 giorni dalla

richiesta dell’ente

Indicatore Livello
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Buono/ottimo (entro il termine fissato)

30 Registrazione in c/c postale-strumenti informagigiministrazione Termine normativo: entro 15
giorni dalla ricezione del bollettino o dalla contazione del prelevamento

Indicatore

Livello

0

Insufficiente (dopo il termine fissato)
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1 | Buono/ottimo (entro il termine fissato)
COLLABORATORI SCOLASTICI
1 Consegna libretti giustificazione — manuale —geni@unni maggiorenni — termine
normativo: immediata
Indicatore Livello
0 Insufficiente (non immediata)
1 Buono/ottimo (immediata)
2 Centralino — telefonica — utenti diversi terminegmativo: immediato
Indicatore Livello
0 Insufficiente (non immediata)
1 Buono/ottimo (immediata)
3 Vigilanza reparti e aule — personale — alunni atiteermine normativo: immediato
Indicatore Livello
0 Insufficiente (non immediata)
1 Buono/ottimo (immediata)
4 Pulizia locali scolastici — manuale — alunni docatd — termine normativa&ntro i 15 minuti
dall'uscita delle classi di competenza alle 13.88tro i 25 minuti dall'uscita delle classi alle ore
12.55, entro il termine dei turni pomeridiani eader
Indicatore Livello
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Buono/ottimo (entro il termine fissato)
5 Servizio esterno — manuale — enti diversi estemiro le ore 11.00 di ogni mattina
Indicatore Livello
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Sufficiente (entro il termine fissato)
2 Buono/ottimo (entro le ore 10,00)
6 Servizio fotocopie — manuale — docenti alunni atarmine normativo: immediato
Indicatore Livello
0 Insufficiente (non immediata)
1 Buono/ottimo (immediata)
7 Servizio rilevazione assenze - verbale — alumtiiode ore 11.00 di ogni giorno
Indicatore Livello
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Sufficiente (entro il termine fissato)
2 Buono/ottimo (entro le ore 10,35)
8 Manutenzione ordinaria — manuale — alunni doceati-daermine normativo: entro 5 giorni
dalla richiesta
Indicatore Livello
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Sufficiente (entro il termine fissato)
2 Discreto (entro 1 giorno)
3 Buono/ottimo (il giorno stesso)
9 Divulgazione circolari con firma completa — manualelocenti ata alunni: entro 7 giorni
dalla pubblicazione
Indicatore Livello
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
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1 Sufficiente (entro il termine fissato)
2 Discreto (entro 5 giorni)
3 Buono/ottimo (entro 3 giorni)
10. Consegna materiale di pulizia — manuale —cotkaiori scolastici — termine normativo: immediata
Indicatore Livello
0 Insufficiente (non immediata)
1 Buono/ottimo (immediata)

11. Predisposizione turni di servizio — manualellaboratori scolastici — termine normativo: entrgitrno dal

verificarsi delle condizioni

Indicatore Livello

0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Sufficiente (entro il termine fissato)
2 Buono/ottimo (il giorno stesso)

12 Supporto uffici — manuale — personale
immediatamente alla richiesta

uffici ammsirdizione e didattica — termine normati

Indicatore Livello
0 Insufficiente (non immediata)
1 Buono/ottimo (immediata)

ASSISTENTI TECNICI

1 Supporto tecnico laboratori didattici - manual@doeenti alunni: entro il giorno stesso

Indicatore Livello
0 Insufficiente (giorni successivi)
1 Buono/ottimo (il giorno stesso)
2 Supporto tecnico acquisto materiale di laboraterinanuale — docenti alunni- termine
normativo: entro 4 giorni dalla richiesta
Indicatore Livello
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Sufficiente (entro il termine fissato)
2 Discreto (entro 2 giorni)
3 Buono/ottimo (entro 1 giorno)
3 Assistenza uffici — manuale — ata — termine noirrnaentro il giorno stesso
Indicatore Livello
0 Insufficiente (giorni successivi)
1 Buono/ottimo (il giorno stesso)
4 Assistenza informatizzazione — manuale - docduatini — termine normativo: entro il
giorno stesso
Indicatore Livello
0 Insufficiente (giorni successivi)
1 Buono/ottimo (il giorno stesso)
5 Assistenza didattica — manuale — docenti- termaorenativo: entro il giorno stesso
Indicatore Livello
0 Insufficiente (giorni successivi)
1 Buono/ottimo (il giorno stesso)
6 Riordino archivio alunni a supporto della didatticganuale-alunni: termine normativo:
entro 10 giorni dall'ordine del DSGA
Indicatore Livello
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Buono/ottimo (entro il termine fissato)
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7 Predisposizione segnaletica e sua apposizion@mstiti informatici manuale — utenza-
termine normativo: entro 3 giorni dall’ordine deED

Indicatore Livello

0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Sufficiente (entro il termine fissato)
2 Discreto (entro 2 giorni)

3 Buono/ottimo (entro 1 giorno)

TRASPARENZA: realizzata dal collaboratore scolastico: inforrmae sul responsabile del servizio.
Realizzato dall'assistente amministrativo: inforinae sui costi e i tempi di conclusione del proowslito.

Indicatore Livello

0 Insufficiente

1 Sufficiente

2 Discreto

3 Buono/ottimo

EFFICACIA : intesa nel senso di assenza di errori per ciasamione indicata sotto la voce “Tempestivita”.
Indicatore Livello

0 Insufficiente (presenza di errori)

1 Buono/ottimo (assenza di errori)

4) DEFINIZIONE DEGLI STANDARD DI QUALITA’

Gli standard di qualita del servizio erogato ragprgano il livello di qualita che I'amministrazione
si impegna a mantenere. Gli standard di qualitéd st&finiti per ogni indicatore selezionato al fine
di rappresentare e misurare le dimensioni dellditqueffettiva. Lo standard di qualita si compone
di due elementi: un indicatore di qualita, cosi eodefinito nel punto 3) del presente Piano e un
valore programmato, corrispondente al livello dalifa da rispettare nell’erogazione del servizio.
Tale valore programmato corrisponde alle previsidintermini fissati da leggi o regolamenti o
provvedimenti adottati dall’lstituto. Accanto agltandard sono riportati gli obiettivi strategici e
operativi (con le eventuali risorse) che ’Ammingstione assume per incrementare la performance.
Standard di qualita e obiettivi strategici e opgraono contrassegnati con la lettera “X”.

ACCESSIBILITA ': riguarda I'intera amministrazione. Individuazmdei luoghi in cui si svolge il servizio,
indicazione per raggiungerlo (presenza del CScamione sulle scale), indicazione degli orari.

» Accessibilita fisica: vie privilegiate per portatdr handicap;

» Accessibilita multicanale: sito Internet, postatedmica, posta elettronica certificata.

Indicatore| Livello Standard di Obiettivo Obiettivo operativo Risorse
gualita strategico stanziate

0 Insufficiente Costruzione di un € 100,00
1 Sufficiente X planing
2 Discreto X all'ingresso
3 Buono/ottimo dell'lstituto;

incremento

cartellonistica

TEMPESTIVITA"
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
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UFFICIO DIDATTICA

1 Comunicazione e inserimento nel programma asseritgd alunni-Sms- genitori -

termine normativo: ore 13 della giornata

14

Indicatore| Livello Standard di Obiettivo
qualita strategico
0 Insufficiente (invio dopo le ore 13,00 o mancato
invio)
1 Buono/ottimo (invio alle ore 13,00) X X
2 Rilascio certificati — manuale — genitori e studletgrmine normativo: entro 3 giorni dalla
richiesta
Indicatore| Livello Standard | Obiettivo Obiettivo Risorse stanziate
di qualita | strategico | operativo
0 Insufficiente (rilascio Riordino Importo definito
dopo 3 giorni dallg dell’archivio dalla contrattaziong
richiesta) storico degli alunni integrativa
1 Sufficiente  (rilascig X
entro 3 giorni dallg
richiesta)
2 Discreto (rilasciq X
entro 2 giorni dallg
richiesta)
3 Buono/ottimo (rilascia
il giorno stesso dalla
richiesta)
3 Rilascio nulla osta altro istituto — manuale — ¢g@mi— termine normativo: entro 1 giorno
dalla autorizzazione del Dirigente Scolastico
Indicatore| Livello Standard di Obiettivo
qualita strategico
0 Insufficiente (rilascio dopo 1 giorno dalla riekta)
1 Sufficiente (rilascio entro 1 giorno dalla rictiig) X X
2 Buono/ottimo (rilascio il giorno stesso della
richiesta)
4 Comunicazioni privacy alunni — posta — genitoriefntine normativo entro e non oltre il
giorno successivo al compimento della maggiore eta
Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicd
0 Insufficiente (dopo il giorno successivo)
1 Sufficiente (entro il giorno successivo) X X
2 Buono/ottimo (il giorno stesso) |
5 Comunicazione esiti valutazione — posta — genitdermine normativo entro le ore 12.30
del giorno successivo dello scrutinio
Indicatore| Livello Standard di Obiettivo
qualita strategico
0 Insufficiente (dopo le ore 12.30 del giorno
sSuccessivo)
1 Sufficiente (entro le ore 12.30 del giorno susibey | X X
6 Accesso ai documenti amministrativi — visione @foipie — genitori e studenti- termine
normativo: visione immediata, consegna copia esfirgiorni dalla richiesta
Indicatore| Livello Standard di Obiettivo Obiettivo operativo
qualita strategico
0 Insufficiente (consegna Riordinamento e sistome
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copia dopo 30 giorni)

degli atti della scuola

1 Sufficiente (consegna copi&X
entro 30 giorni)
2 Discreto (consegna copja X
entro 20 giorni)
3 Buono/ottimo (consegna
copia entro 10 giorni)
7 Iscrizione in corso d'anno — apposita modulistiggenitori e studenti — termine normativo
caricamento immediato
Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (non immediata)
1 Buono/ottimo (immediata) X X
8 Iscrizione delle prime — apposita modulistica —itggne studenti- termine normativo:
caricamento: entro 1 settimana dall'arrivo
Indicatore| Livello Standard di Obiettivo Obiettivo Risorse stanziate
gualita strategico | operativo
0 Insufficiente (dopg Effettuazione ore Importo definito dalla
1 settimana) di straordinario contrattazione
1 Sufficiente (entrg X integrativa
1 settimana)
2 Discreto (entro §
giorni)
3 Buono/ottimo X
(entro 3 giorni)
9 Comunicazione enti locali e aziende — posta — pai comune centro per l'impiego
regioni — Termine normativo: entro 7 giorni
Indicatore| Livello Standard di Obiettivo Obiettivo Risorse stanziate
qualita strategico | operativo
0 Insufficiente (dopg Effettuazione ore Importo definito dalla
1 settimana) di straordinario contrattazione
1 Sufficiente (entrg X integrativa
1 settimana)
2 Discreto (entro § X
giorni)
3 Buono/ottimo
(entro 3 giorni)
10 Comunicazione scuola famiglia — posta — genitariaiee normativo: entro 1 giorno
Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (dopo 1 giorno)
1 Sufficiente (entro 1 giorno) X X
2 Buono/ottimo (il giorno stesso)
11 Monitoraggi — web — enti vari (MIUR, regione, prowia, ecc...): entro il termine fissato
dalla normativa
Indicatore| Livello Standard | Obiettivo Obiettivo Risorse stanziate
di qualita | strategico | operativo
0 Insufficiente (dopo i Effettuazione ore Importo definito dalla
termine fissato) di straordinario | contrattazione
1 Sufficiente (5 giorni X integrativa
prima del terming
fissato)

16



2 Buono/ottimo (20 X
giorni  prima  del
termine fissato)

12 Esame di stato preliminari integrativi abilitaziorenanuale — alunni — termine normativo:
predisposizione materiale almeno 4 giorni primidlidizio delle prove

Indicatore| Livello Standard di Obiettivo
qualita strategico
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Sufficiente (4 giorni prima dell’'inizio delle pve) X X
2 Discreto (6 giorni prima dell'inizio delle prove)
3 Buono/ottimo (7 o piu giorni prima dell'inizio te
prove)

13 Conferme titoli di studio — posta — enti universigrmine normativo: entro 2 giorni

Indicatore| Livello Standard di qualitéa Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)

1 Sufficiente (entro 2 giorni) X X

2 Discreto (entro 1 giorno)

3 Buono/ottimo (il giorno stesso)

14 Predisposizione materiale elezioni OO.CC. — manudaenitori, studenti e personale —
termine normativo: un giorno prima della data pseviper le elezioni

Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicd
0 Insufficiente (dopo il termine previsto
1 Buono/ottimo (entro il termine previstp)X X

15 Verifica frequenza alunni e eventuale comunicazaesautorita competenti — manuale —
studenti — termine normativo: verifica entro il diSogni mese, comunicazione immediata
su ordine del D.S.

Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (dopo il termine previsto
1 Buono/ottimo (entro il termine previstpX X

16 Protocollo generale in entrata e ufficializzaziomeanuale — soggetti vari — termine
normativo: protocollazione entro le ore 10,00 dniagjorno per la posta pervenuta il
pomeriggio, entro un’ora dalla ricezione per qupkavenuta via e mail o consegnata dal
DSGA,; ufficializzazione nei termini previsti dald?io A.T.A.

Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (dopo il termine previsto
1 Buono/ottimo (entro il termine previstpX X

17 Protocollazione in uscita e smistamento delle targalel D.S.— manuale — personale,
studenti e genitori — termine normativo: immediato

Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicd
0 Insufficiente (dopo il termine previsto
1 Buono/ottimo (entro il termine previstp)X X

18 Cura degli albi- manuale — personale, studentng@e— termine normativo: nei termini
previsti dal Piano A.T.A.

Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (dopo il termine previsto
1 Buono/ottimo (entro il termine previstpX X
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19 Riordino archivi—- manuale — studenti — termine rativo: entro venti giorni dall'ordine del

DSGA
Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicd
0 Insufficiente (dopo il termine previsto
1 Buono/ottimo (entro il termine previstp)X X

UFFICIO AMMINISTRAZIONE
1 Denuncia infortuni — fax e posta — alunni docextéi - termine normativo: comunicazione entro i

termini previsti dalla legge
Indicatore| Livello Standard dj Obiettivo Obiettivo Risorse stanziate
qualita strategico | operativo
0 Insufficiente (dopo i Effettuazione ore Importo definito dalla
termine fissato) di straordinario contrattazione
1 Sufficiente (entro il X integrativa
termine fissato)
2 Discreto (entro la X
meta del termine
fissato)
3 Buono/ottimo
(immediata)

2 Certificati di servizio — manuale — docenti ataagiesterni — termine normativo: rilascio entro 15
giorni dalla richiesta

Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)

1 Sufficiente (entro il termine fissato) X

2 Discreto (entro 7 giorni dalla richiestga) X

3 Buono/ottimo (immediato)

3 Contratti — manuale web posta — docenti ata espsteini aziende- termine normativo: stesura entro
3 giorni dall'individuazione

Indicatore| Livello Standard di qualitéa Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)

1 Sufficiente (entro il termine fissato X X

2 Discreto (entro 2 giorni)

3 Buono/ottimo (entro 1 giorno)

4 Viaggi di istruzione — manuale posta — genitornaiuagenzie viaggio- termine normativo: entro 20
giorni effettivi lavorativi per la gita di quintaadl’autorizzazione della gita da parte del Dirigerer
gli altri viaggi 15 giorni effettivi dall’autorizzaone della gita da parte del Dirigente, per lateis
guidate 5 giorni effettivi dall'autorizzazione deirigente

Indicatore| Livello Standard di Obiettivo Obiettivo Risorse stanziate
qualita strategico | operativo

0 Insufficiente (dopo i Effettuazione ore Importo definito dalla
termine fissato) di straordinario | contrattazione

1 Sufficiente (entro il X integrativa
termine fissato)

2 Discreto (entro la X
meta del termine
fissato)

3 Buono/ottimo (entrg
1/3 del terming
fissato)
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5 Retribuzioni fondamentali — posta — docenti atarmine normativo: quelle fondamentali entro il 5
del mese successivo

Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicd
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Sufficiente (entro il termine fissato) X X
2 Discreto (due giorni prima del termine fissato)
3 Buono/ottimo (tre giorni prima del termine fissat
6 Magazzino consegna materiale — manuale — doce@ntitatmine normativo: immediata
Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (non immediata)
1 Buono/ottimo (immediata) X X
7 Libri di testo — web — alunni genitori — terminermativo: predisposizione entro il 20 maggio,
comunicazione aie entro il 06 giugno
Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategica
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Sufficiente (entro il termine fissato X X
2 Discreto (entro il 2 giugno)
3 Buono/ottimo (entro il 28 maggio)
8 Reclutamento — web —docenti ata-termine normatitermine normativo: entro 2 giorni dall’'ordine
di esecuzione
Indicatore| Livello Standard di Obiettivo Obiettivo Risorse stanziate
qualita strategico | operativo
0 Insufficiente (dopd Effettuazione ore Importo definito dalla
il termine fissato) di straordinario contrattazione
1 Sufficiente (entro il X integrativa
termine fissato)
2 Discreto (entro 1
giorno)
3 Buono/ottimo (il X
giorno stesso)

9 Provvedimenti disciplinari — posta manuale — doicata alunni- termine normativo: entro il giorno
stesso dell’ordine di esecuzione

Indicatore| Livello Standard di qualitéa Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Buono/ottimo (il giorno stesso) X X

10 Sicurezza (comunicazione all’Ente proprietario eakid Enti) — manuale —docenti ata alunni genitori
— termine normativo: immediata

Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (non immediata)
1 Buono/ottimo (immediata) X X

11 Rapporti banca fornitori enti esterni — posta mémuaenti esterni — termine normativo: entro |l
giorno successivo dalla richiesta

Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (dopo il termine fissatp)

1 Sufficiente (entro il termine fissato X X

2 Buono/ottimo (il giorno stesso)

12 Liquidazione compensi accessori — manuale — pelsanterno ed esterno — termine normativo:
entro 7 giorni dall'ordine del DSGA
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Indicatore| Livello Standard di Obiettivo Obiettivo Risorse stanziate
qualita strategico operativo
0 Insufficiente (dopo [ Intensificazione| Importo  definito  dallg
termine fissato) contrattazione integrativa
1 Sufficiente (entro il termine X
fissato)
2 Buono/ottimo (entro 3 giorni X

dall’ordine del DSGA)

13 Predisposizione modelli fiscali — manuale — soggdittersi — termine normativo: entro i termini

fissati dal Piano A.T.A.

Indicatore| Livello Standard di qualitia Obiettivo strategicd
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)

1 Sufficiente (entro il termine fissato) X X

2 Buono/ottimo (entro 5 giorni dall'ordine del DSEGA

14 Trasmissione, rilevazione e comunicazione dati auabe/telematica — Pubblica Amministrazione —
termine normativo: entro i termini fissati dal RiaA.T.A.

Indicatore| Livello Standard di qualitia Obiettivo strategicd
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Sufficiente (entro il termine fissato) X X
2 Buono/ottimo (entro 5 giorni dall'ordine del DSEGA
15 Rinnovo graduatorie — manuale — personale intert&rmine normativo: entro i termini fissati dal
MIUR
Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Sufficiente (entro il termine fissato) X X
2 Buono/ottimo (5 giorni prima del termine fissato)
16 Ordini di acquisto — manuale fax — personale- teemiormativo: entro 2 giorni dall'ordine del D.S.
o del DSGA
Indicatore| Livello Standard | Obiettivo Obiettivo Risorse stanziate
di qualita | strategico | operativo
0 Insufficiente (dopo i Effettuazione ore Importo definito dallg
termine fissato) di straordinario | contrattazione
1 Sufficiente (entro il X integrativa
termine fissato)
2 Buono/ottimo ( entrg X
1 giorno dal termine
fissato)
3 Buono/ottimo (il
giorno stesso)

17 Liquidazione ritenute erariali e previdenziali —nmale —soggetti diversi — termine normativo: entro
i termini fissati dal Piano A.T.A.

Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (dopo il termine fissato
1 Buono/ottimo (entro il termine fissatp)X X

18 Modelli disoccupazione — manuale — personale ioterriempo determinato — termine normativo:
entro 5 giorni dalla richiesta

Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Sufficiente (entro il termine fissato) X X
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|2 | Buono/ottimo (entro 3 giorni dalla richiesta)

19 Rinnovo contratti di prestazione di servizi e readiti — manuale — enti esterni — termine normativo:
entro i termini fissati dal Piano A.T.A.

Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)

1 Sufficiente (entro il termine fissato) X X

2 Buono/ottimo (5 giorni prima del termine fissato)

20 Provvedimenti di assenza e cessazione del persemadmuale —personale interno — termine
normativo: entro i termini fissati dal Piano A.T.A.

Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicd
0 Insufficiente (dopo il termine fissato
1 Buono/ottimo (entro il termine fissatp)X X

21 Gestione degli scioperi e assemblee sindacali -ualar-personale interno — termine normativo:
entro i termini fissati dal Piano A.T.A.

Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (dopo il termine fissato
1 Buono/ottimo (entro il termine fissatp)X X

22 Piccoli prestiti, Rapporti INPDAP, Assegno nuclamfliare e cessioni del quinto — manuale —
personale interno — termine normativo: entro i iaiifissati dal Piano A.T.A.

Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicd
0 Insufficiente (dopo il termine fissato
1 Buono/ottimo (entro il termine fissatp)X X

23 Ricostruzioni e inquadramenti retributivi del parate — manuale —personale interno — termine
normativo: entro i termini fissati dal DSGA

Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (dopo il termine fissato
1 Buono/ottimo (entro il termine fissatp)X X

24 Coordinamento Ufficio Sicurezza-manuale-Dirigentel8stico: entro due giorni dall’ordine del
Dirigente Scolastico

Indicatore| Livello Standard di Obiettivo Obiettivo Risorse stanziate
qualita strategico | operativo

0 Insufficiente  (dopd Intensificazione | Importo definito dalla
il termine fissato) contrattazione

1 Sufficiente (entro il X integrativa
termine fissato)

2 Buono/ottimo (il X
giorno stesso)

25 Riordino archivi— manuale — personale — terminenativo: entro venti giorni dall'ordine del DSGA

Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (dopo il termine previsto
1 Buono/ottimo (entro il termine previstpX X

26 Ordini di servizio — posta — personale A.T.A. 1@re normativo: immediatamente al verificarsi
delle condizioni

Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (non immediata)
1 Buono/ottimo (immediata) X X

27 Mod. PAO4-strumenti informatici-amministrazione ireéne normativo: entro 5 mesi dalla richiesta
protocollata
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Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicq
0 Insufficiente (non immediata)
1 Buono/ottimo (immediata) X X

28 Rilevazione spese di pubblicita-strumenti informiaéimministrazione Termine normativo: entro il

30 settembre di ogni anno

Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (non immediata)
1 Buono/ottimo (immediata) X X

29 Rendiconti agli enti-strumenti informatici-amminitione Termine normativo: entro 10 giorni dalla

richiesta dell’ente

Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (non immediata)
1 Buono/ottimo (immediata) X X

30 Registrazione in c/c postale-strumenti informagigiministrazione Termine normativo: entro 15

giorni dalla ricezione del bollettino o dalla contazione del prelevamento

Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (non immediata)
1 Buono/ottimo (immediata) X X

COLLABORATORI SCOLASTICI

1 Consegna libretti giustificazione — manuale —genigdunni maggiorenni — termine normativo:

immediato
Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (non immediata)
1 Buono/ottimo (immediata) X X
2 Centralino — telefonica — utenti diversi terminegmativo: immediato
Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (non immediata)
1 Buono/ottimo (immediata) X X
3 Vigilanza reparti e aule — personale — alunni atiteermine normativo: immediatO
Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (non immediata)
1 Buono/ottimo (immediata) X X
4 Pulizia locali scolastici — manuale — alunni doceath — termine normativoentro i 15 minuti
dall'uscita delle classi di competenza alle 13é¥8ro i 25 minuti dall'uscita delle classi alle dr2.55, entro il
termine dei turni pomeridiani e serali
Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (dopo il termine fissato
1 Buono/ottimo (entro il termine fissatp)X X
5 Servizio esterno — manuale — enti diversi estemiro le ore 11.00 di ogni mattina
Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategica
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)
1 Sufficiente (entro il termine fissato X X
2 Buono/ottimo (entro le ore 10,00)
6 Servizio fotocopie — manuale — docenti alunni atarmine normativo: immediato

| Indicatore| Livello

| Standard di qualita Obiettivo strategic




0 Insufficiente (non immediata)
1 Buono/ottimo (immediata)

X X

7 Servizio rilevazione assenze - verbale — alumtirode ore 11.00 di ogni giorno

Indicatore| Livello Standard di qualitéa Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (dopo il termine fissato)

1 Sufficiente (entro il termine fissato X X

2 Buono/ottimo (entro le ore 10,35)

8 Manutenzione ordinaria — manuale — alunni docetati-aermine normativo: entro 5 giorni dalla

richiesta
Indicatore| Livello Standard di Obiettivo Obiettivo Risorse stanziate
qualita strategico | operativo
0 Insufficiente (dopd Effettuazione ore Importo definito dalla
il termine fissato) di straordinario contrattazione
1 Sufficiente (entro il X integrativa
termine fissato)
2 Discreto (entro 1 X
giorno)
3 Buono/ottimo (il
giorno stesso)

9 Divulgazione circolari con firma completa — manualedocenti ata alunni: entro 7 giorni dalla
pubblicazione

Indicatore| Livello Standard di Obiettivo Obiettivo Risorse stanziate
qualita strategico | operativo
0 Insufficiente  (dopg Intensificazione | Importo definito dalla
il termine fissato) contrattazione
1 Sufficiente (entro il X integrativa
termine fissato)
2 Discreto (entro % X
giorni)
3 Buono/ottimo (entrg
3 giorni)
10. Consegna materiale di pulizia — manuale —cotktori scolastici — termine normativo: immediata
Indicatore Livello Standard di Obiettivo strategico
qualita
0 Insufficiente (non
immediata)
1 Buono/ottimo (immediata) X X

11. Predisposizione turni di servizio — manualellaboratori scolastici — termine normativo: entrgitrno dal
verificarsi delle condizioni

Indicatore| Livello Standard di Obiettivo Obiettivo Risorse stanziate
qualita strategico | operativo

0 Insufficiente  (dopg Intensificazione | Importo definito dalla

il termine fissato) contrattazione
integrativa

1 Sufficiente (entro il X
termine fissato)

2 Buono/ottimo (il X
giorno stesso)

12 Supporto uffici — manuale — personale uffici ammsiirdizione e didattica — termine normativo:
immediatamente alla richiesta
| Indicatore| Livello

| Standard di qualita Obiettivo strategicd

23



0 Insufficiente (non immediata)
1 Buono/ottimo (immediata)

X

ASSISTENTI TECNICI
1 Supporto tecnico laboratori didattici - manual@doeenti alunni: entro il giorno stesso

Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (giorni successivj)
1 Buono/ottimo (il giorno stessq) X X

2 Supporto tecnico acquisto materiale di laboraterinanuale — docenti alunni- termine normativo:
entro 4 giorni dalla richiesta

Indicatore| Livello Standard di Obiettivo Obiettivo Risorse stanziate
qualita strategico | operativo
0 Insufficiente  (dopg Intensificazione | Importo definito dalla
il termine fissato) contrattazione
1 Sufficiente (entro il x integrativa
termine fissato)
2 Discreto (entro 2 X
giorni)
3 Buono/ottimo (entrd
1 giorno)
3 Assistenza uffici — manuale — ata — termine nomroaentro il giorno stesso
Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicd
0 Insufficiente (giorni successivj)
1 Buono/ottimo (il giorno stessq) x X

4 Assistenza informatizzazione — manuale - doadatini — termine normativo: entro il giorno stesso

Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicd
0 Insufficiente (giorni successivj)
1 Buono/ottimo (il giorno stessq) x X

5 Assistenza didattica — manuale — docenti- termaorenativo: entro il giorno stesso

Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (giorni successivj)
1 Buono/ottimo (il giorno stessg) x X

6 Riordino archivio alunni a supporto della didatticganuale-alunni: termine normativo: entro 10
giorni dall’'ordine del DSGA

Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicd
0 Insufficiente (dopo il termine fissato
1 Buono/ottimo (entro il termine fissatpx X

7 Predisposizione segnaletica e sua apposizioneimeaitti informatici manuale — utenza- termine
normativo: entro 3 giorni dall'ordine del D.S.

Indicatore| Livello Standard di Obiettivo Obiettivo Risorse stanziate
qualita strategico | operativo

0 Insufficiente  (dopg Intensificazione | Importo definito dal
il termine fissato) contrattazione

1 Sufficiente (entro il x integrativa
termine fissato)

2 Discreto (entro 2 X
giorni)

3 Buono/ottimo (entrd
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| 1 giomo) | | | | |

TRASPARENZA: realizzata dal collaboratore scolastico: inforinae sul responsabile del servizio.

Realizzato dall'assistente amministrativo: inforinae sui costi e i tempi di conclusione del proosshto.
Indicatore| Livello Standard | Obiettivo Obiettivo operativo Risorse
di qualita | strategico stanziate
0 Insufficiente Pubblicazione sulla porta degli uffici€ 50,00
1 Sufficiente X dei costi dei servizi, del responsabijle
2 Discreto X del procedimento e dei tempi di
3 Buono/ottimo conclusione
EFFICACIA : intesa nel senso di assenza di errori per ciasagmione indicata sotto la voce “Tempestivita”.
Indicatore| Livello Standard di qualita Obiettivo strategicg
0 Insufficiente (presenza di errof|i)
1 Buono/ottimo (assenza di errofix X

5) PUBBLICIZZAZIONE DEGLI STANDARD DI QUALITA’

Gli standard della qualita dei servizi e le azidnimiglioramento che 'amministrazione ha attuatimtende
attuare per aumentare il livello di qualita deivsgrerogati sono resi accessibili agli utenti nzdée
pubblicazione sul’home page del sito web istitnzie http://www.itcgap.condel presente Piano.
Esso é altresi pubblicato all’Albo dell'lstituto @je luogo accessibile a tutti. E’ altresi indivitua
nel DSGA dell'lstituto dott.ssa Claudia Odoardi $&ruttura organizzativa interna deputata a
ricevere la diffida ai sensi dell'art. 3 comma 1 Bdgs. n. 198/20009.

6) VALUTAZIONE DELLA PERFORMANCE DI ISTITUTO

Fermo restando che, ai sensi delle vigenti dispwsizli Legge (art. 74 comma 4 del d.lgs. 150/09),
esclusa nella scuola la costituzione dell’Organisnaipendente di Valutazione della Performance, eaia
delibera del Consiglio di Istituto n. 8 del 25 dite 2010 la valutazione della Performance dellalsca
affidata ad una Commissione per la Valutazionead@&erformance di Istituto alluopo nominata. La
Commissione si avvale anche di un questionario exgmesto di volta in volta agli utenti per valutaee |
performance relativa a accessibilita e traspareriagperformance relativa all’efficacia delle seguazioni:

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

TIPOLOGIA DIDATTICA

Rilascio certificati — manuale — genitori e student
Rilascio nulla osta altro istituto — manuale — ¢@mi
Comunicazioni privacy alunni — posta — genitori
Accesso ai documenti amministrativi — visione @doipie
TIPOLOGIA UFFICIO AMMINISTRAZIONE

Certificati di servizio — manuale — docenti ataezsipesterni

COLLABORATORI SCOLASTICI
Consegna libretti giustificazione — manuale —gendtunni maggiorenni
Servizio fotocopie — manuale — docenti alunni ata

Il questionario € allegato al presente Piano pstitcirne parte integrante e sostanziale.

Fermo restando che anche la tempestivita delleefteeczioni dovra essere valutata direttamentea dall
Commissione, l'efficacia delle azioni non comprasel predetto elenco sara valutata a campione in
occasione di visite agli uffici. Il campione dovessere significativo riguardando ogni azione. La
Commissione effettuera la valutazione entro e rive ® 15 maggio di ogni anno in modo tale da feceral
Consiglio di Istituto gli elementi per adottareRalazione sulla Performance.

La Commissione per il triennio di riferimento e tista dai seguenti membri;: dott.ssa Claudia Odbar
DSGA dell'lstituto (Presidente), dott.ssa Anna RRarti, prof. Gabriele Di Massimo, prof. Francesco
Gregori.
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Il presente Piano € pubblicato sul sito web istitoale http://www.itcgap.commella sezione “Trasparenza,
valutazione e merito”.

f.to Il Presidente del Consiglio di Istibut
Dott.ssa Anna Rita Forti
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