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Ministero della Pubblica Istruzione

I.C. “Sorelle Agazzi”

Piazza Gasparri, 6 – 20161 Milano

Tel. 026453037-0266226841 Fax. 0266222780

C.F. 97271080158 – C.M. MIIC8CR006

E-mail: miic8cr006@istruzione.it
· L’ufficio di segreteria e i collaboratori scolastici: compiti, organizzazione e orari di ricevimento.
      L’ufficio di segreteria coordinato dal DSGA è la sede in cui, nell’ambito delle direttive di massima e degli obiettivi assegnati dal Dirigente Scolastico, prof.ssa Angela Cioffi e dai componenti organi collegiali, si progettano e si eseguono tutti gli atti relativi alla gestione amministrativa e contabile dell’istituzione scolastica.

      Nell’Istituto Comprensivo “Sorelle Agazzi” operano un responsabile amministrativo, cui è delegata la funzione di coordinamento e di numero 5 assistenti amministrativi, addetti all’esecuzione delle procedure degli atti amministrativi contabili necessari per un buon funzionamento dell’Istituzione scolastica.
      Per il rilascio dei documenti, viene richiesta la forma prevista dalla recente normativa sulla decertificazione della pubblica amministrazione. I certificati di servizio di norma, vengono rilasciati entro 5 giorni dalla richiesta, così come anche i certificati di studio, di frequenza e sostitutivi del diploma, fermo restando che essi possono ormai essere rilasciati in forma cartacea solo per uso privato, prevedendo la legge il controllo d’ufficio per le pubbliche amministrazione, di quanto autocertificato dal cittadino.
      L’utente, infatti  nel presentare alla scuola la documentazione, può avvalersi di dichiarazioni sostitutive, ai sensi dell’art. 3 della legge 15/68  e del regolamento di attuazione di cui al DPR 130/94.
      La distribuzione dei moduli di iscrizione è effettuata nei giorni previsti e la procedura di iscrizione viene curata da un assistente amministrativo appositamente incaricato dal responsabile amministrativo.

      I titolari di interesse giuridicamente rilevanti hanno diritto di accesso ai documenti amministrativi della scuola ai sensi e per gli effetti della legge 241/90 e relative norme ad essa collegate.

      All’albo della scuola sono esposti i seguenti atti:

· delibere del Consiglio d’istituto

· contrattazione d’istituto,

· regolamento del codice disciplinare
· albo personale ATA e docenti (informativa generale e relativa al TU 81/08).
      E’ riservato uno spazio per: bacheca sindacale e bacheca degli alunni.
Tutto il personale ATA (assistenti amministrativi e collaboratori scolastici) oltre ad assicurare il loro lavoro, si preoccupano di fornire sicurezza agli studenti, instaurando con l’utenza rapporti di cordiale cooperazione nella consapevolezza di espletare funzioni di supporto alla formazione degli alunni. In un organigramma affisso è indicato il personale ed i relati compiti in materia di SPP.
E’ possibile utilizzare la posta PEC a tutti gli effetti di legge.
SERVIZI E COMPITI DEGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
	SERVIZI
	COMPITI

	Gestione alunni
	Iscrizioni, trasferimenti alunni, esami, attestazioni e certificati degli alunni, diplomi, schede di valutazione, infortuni alunni, tenuta fascicoli, registri, ecc.

	Amministrazione del personale
	Stipula contratti di assunzione, assunzioni in servizio, periodo di prova, documenti di rito, certificati di servizio, decreti di assenza, ricostruzione di carriera, procedimenti pensionistici, tenuta dei fascicoli, ecc,

	Gestione finanziaria
	Retribuzione personale supplente, compenso ferie non godute, adempimenti fiscali, erariali, previdenziali, ecc.

	Servizi contabili
	stipula contratti di acquisto di beni e servizi, adempimenti concessi ai progetti, ecc.

	Archivio e protocollo
	Tenuta del registro del protocollo e archiviazione, ecc.

	Gestione del magazzino
	Tenuta degli inventari, discarico, passaggio di consegne, redazione preventivi e acquisizione offerte, emissioni buoni d’ordine, tenuta dei registri, ee.


SERVIZI E COMPITI DEI COLLABORATORI SCOLASTICI
	SERVIZI
	COMPITI

	Rapporti con gli alunni
	Funzione primaria del collaboratore è quella della vigilanza sugli alunni. A tale proposito devono essere segnalati all’ufficio di presidenza tutti i casi di mancato rispetto degli orari e classi scoperte. Il servizio prevede la presenza al  posti di lavoro e la sorveglianza nei locali contigui e visibili dallo stesso posto di lavoro. La vigilanza prevede anche la segnalazione di atti vandalici che, se tempestiva, può permettere di individuare i responsabili.

Ausilio materiale agli alunni portatori di handicap

	Sorveglianza generica dei locali
	Apertura e chiusura dei locali scolastici. Accesso e movimento interno alunni e pubblico- ingresso e controllo chiusura cancelli.



	Pulizia di carattere materiale
	Pulizia locali scolastici, spazi scoperti e arredi. Spostamenti suppellettili. Per la pulizia, precisamente deve intendersi: lavaggio pavimenti, zoccolino, banchi, lavagne, vetri, sedie, utilizzando i normali criteri per quanto riguarda ricambio d’acqua di lavaggio e uso dei prodotti di pulizia e sanificazione.



	Particolari interventi non specialistici
	Piccola manutenzione e di beni

	Servizi esterni
	Ufficio postale, ufficio scolastico provinciale, DPT, INPDAP, INPS, BANCA, altre scuole

	Servizi custodia
	Custodia dei locali scolastici


I collaboratori scolastici seguono i seguenti orari di servizio:  turno di mattina 7,30 – 14,30  o turni pomeridiani  11,00 – 18,00.
Riportiamo i dati relativi al nostro Istituto Comprensivo, le modalità per i contatti e l’orario di ricevimento.
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Istituto Comprensivo Statale "Sorelle Agazzi" 

· Indirizzo: Piazza Gasparri, 6 -  20161 Milano
· Fax: 02/66222780
· E-mail: miic8cr006@istruzione.it
· E-mail: miic8cr006@pec.istruzione.it
· Sito internet: www.icagazzi.it
