ISTITUTO COMPRENSIVO DI SCUOLA DELL’INFANZIA, PRIMARIA E SECONDARIA DI I GRADO

DI GALLICANO

_________________________________________________________________________________ 

ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI

 COMPETENZE DELL’UFFICIO PERSONALE E CONTABILITA’

	DINI A.
	Ricezione/Invio  posta elettronica e News Intranet

	ZIANI A. 
	Predisposizione  degli atti  del Consiglio d’Istituto e della Giunta Esecutiva (elezioni, convocazioni, esecuzioni delle delibere, ecc..) 

	DINI / ZIANI
	Predisposizione modulistica necessaria  al funzionamento generale dell’I.C. 

	DINI A.
	POF (per  quanto riguarda gli aspetti  tecnico- ammiistrativi):  adempimenti connessi ai progetti, contratti con esperti esterni – anagrafe delle prestazioni.

	ADAMI M.
	Regolamento  interno d’Istituto

	DINI A.
	CORSI DI AGGIORNAMENTO del personale, formazione, concorsi, convegni accordi di rete, Indire, Punto EDU

	ADAMI M
	Privacy – Protocollo Riservato 

	ADAMI M.
	Insegnamenti speciali: I.R.C. – Lingua Straniera 

	ADAMI M.
	Attività Sindacali : Scioperi, circolari, assemblee, comunicazioni dati 

	DINI A./ ZIANI A.
	Gestione Acquisti : richiesta preventivi, prospetti comparativi, ordini, verifica,cura dei rapporti con i coordinatori di plesso ed i referenti dei progetti per l’acquisto dei materiali didattici; ordinazione e custodia dei materiali di ufficio, stampati, pulizia, gestione magazzino e consegna materiale; albo dei fornitori; registri dei contratti.

	ADAMI M.
	Predisposizione Mandati di Pagamento  e Reversali di Incasso

	
	Predisposizone del Bilancio Preventivo e Consuntivo dell’I.C. 

	
	TARSU – Spese telefoniche, postali, stampati, bollettini ecc…

	
	Liquidazione compensi accessori ed indennità varie al personale

	
	Istruzione pratiche  disoccupazione

	DINI A.
	Visite guidata  e viaggi di istruzione rapporti  con il personale  responsabile  delle gite  scolastiche  per quanto riguarda  gli aspetti organizzativi ( controllo  della domanda in base al regolamento, rilascio  autorizzazione ed acquisizione della delibera del Consiglio d’Istituto con eventuali  preventivi di spesa, se previsti)

	ADAMI /DINI
	Adempimenti  fiscali e Previdenziali  connessi  alla retribuzione (770,CUD, Denunce IRAP, INPS ed altro  relativo) 

	ADAMI M
	Liquidazione stipendi  (personale supplente, compenso ferie non godute, assegno per nucleo familiare)

	DINI A.
	Certificati di servizio in formato elettronico

	ADAMI M.
	Certificati contabili di vario genere e gestione informatica di esse, rilascio autorizzazioni dichiarazioni varie e provvedimenti concernenti il personale

	
	Gestione supplenze: ATA  dell’I.C. , Docente Scuola dell’Infanzia,  Scuola Primaria, Scuola Secondaria di I° Grado con emissione contratti

	
	Gestione contratti con programma SISSI  e SIDI

	
	Assenze e Permessi  Personale Docente  scuola dell’infazia , scuola primaria ed ATA dell’I.C. con emissione dei decreti. 

	
	Graduatorie interne personale Docente ed ATA dell’I.C.

	
	Organici personale docente e ATA

	
	Compilazione graduatoria perdenti posto

	
	Trasferimenti ed assegnazioni Docenti ed ATA (asunzione di servizio, notifiche dei movimenti, documenti di rito)

	
	Anno di Formazione e Periodo di Prova 

	DINI A
	Diritto allo Studio  - Pat.Time 

	
	Personale Direttivo (assenze, ecc..)

	ADAMI M.
	Pratiche relative allo Stato Giuridico ed Economico  del Personale di Ruolo e non di Ruolo nominato dalla D.S. e dall’USP : compilazione pratiche derivanti anche dal comportamento amministrativo (conferma in ruolo, ricostruzione della carriera, buonuscita, quiescenza ed altro)

	TUTTI
	Utilizzo quotidiano di Internet/ Intranet per lettura circolari
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ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI  

COMPETENZE DELL’UFFICIO  DIDATTICA 

	ZIANI A.
	Gestione Protocollo Informatico ed adempimenti successivi quali riproduzione delle circolari per informazione ai vari plessi, esposizione all’albo, archiviazione, duplicazione degli atti da diramare al personale dell’I.C. ed all’utenza esterna (come indicato dalla D.S.)

	
	Materiale propagandistico ed Informativo – gestionediffusione

	
	Controllo bacheche alfine di riordinare la corrispondenza ed il materiale informativo ivi espoto.

	ZIANI / DINI 
	Gestione elezioni dei Consigli di Intersezione,Interclasse,Classe ed operazioni relative con cura dei rapporti con l’utenza relativamente a quanto sopra- Supporto preparazione elezioni RSU

	ZIANI A.
	Spedizione della corrispondenza e raccolta dei modelli giornalieri e di quelli mensili (Mod.105), organizzazione delle azioni di recapito, di acquisizione della avvenuta  notifica, raccolta sistematica degli atti degli avvisi, lettere, circolari, comunicati ed altro materiale cartaceo ed informatico di produzione dell’I.C. o provenienza esterna. 

	DINI A.
	Ordinamento didattico orario delle lezioni (avvisi e comunicazioni); organizzazione in seguito all’applicazione della riforma scolastica; organizzazione ore eccedenti scuola secondaria

	ZIANI / DINI
	Gestione alunni tutte le pratiche inerenti la gestione degli alunni scuola dell’infanzia,  primaria e secondaria di Primo grado (iscrizioni, trasferimento alunni, fascicoli personali, gestione operazioni esami scuola secondaria, gestione documenti relativi alla valutazione, tabelloni scrutini ed esami, diplomi di licenza, certificazioni varie degli alunni, statistiche alunni, entrata- uscita anticipata, concorsi e gare alunni, mostre e spettacoli, assicurazione alunni, infortuni alunni, orientamento, ecc…) 

	DINI A.
	Giochi della gioventù ed attività motoria – sportiva degli alunni; predisposizione atti per svolgimento attività sportiva scuola secondaria

	
	Patentino ciclomotori alunni scuola secondaria

	ADAMI / DINI
	Adempimenti periodici dell’I.C. e ricerca atti di archivio

	DINI A.
	Denuncia infortuni del personale

	ADAMI M.
	Rapporti  con enti – pratiche concernenti i rapporti conComuni, Regioni, ASL ed altri Enti su  materia scolastica (locali scolastici, palestra, convenzioni, medicina scolastica,ecc… ) attività di raccordo con il CTP (iscrizioni adulti, ecc..) Tirocinio

	ZIANI / DINI
	Distribuzione e raccolta registri dei docenti 

	DINI A.
	Invalsi

	
	Alfabetizzazione alunni stranieri e mediazione culturale

	ADAMI/  DINI

ZIANI
	Statistiche varie e monitoraggi anche on gestione informatica

	DINI 


	Operazioni amministrative inerenti l’adozione dei libri di testo primaria e secondaria 

	ADAMI / DINI
	Testo Unico D.Lgs. 81/08  sicurezza gestione delle pratiche inerenti

	ZIANI
	Gestione dei Fascicoli Personali dei docenti e ATA (tenuta registrazione, conservazione della documentazione trasmessa, trasmissione)


