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— Amministrazione - Segreteria

Direttore Servizi Generali Amministrativi

Antonina Colica
¢ Riceve su appuntamento.

Il DSGA per coordinare le varie attivita del personale e per il corretto espletamento delle
mansioni, puo impartire direttive ed istruzioni di carattere generale e specifico stabilendo
responsabilita e autorizzazioni.

Il DSGA coordinera le attivita dei servizi generali e amministrativi sulla base delle direttive
impartite dal D.S, svolgera riunioni di servizio nel corso dell'anno con tutto o parte del
personale. In tali incontri sara discusso I'andamento del lavoro e saranno acquisiti i pareri,
le proposte e le disponibilita formulate dal personale.

Il DSGA attribuisce, nell’ambito del Piano delle attivita incarichi di natura organizzativa e
segnalera gli incarichi specifici la cui attribuzione rimane di competenza del D.S.

Verificate le disponibilita finanziarie attribuira le prestazioni eccedenti.
il DSGA assegnera al personale le necessarie prestazioni eccedenti I'orario d’obbligo.

Il DSGA individuera, definira e fissera le procedure lavorative a carattere
amministrativo—contabile di ragioneria ed economato, tecniche, ausiliaria.

I DSGA curera il monitoraggio delle procedure ed apportera le opportune modifiche alle
stesse.

L’attivita amministrativa € essenzialmente e prioritariamente svolta con I'ausilio dei sistemi
informatici a disposizione.

In particolare il DSGA curera:
In materia finanziaria, patrimoniale e negoziale (Decreto 44/01):

e Variazioni al Programma annuale conseguenti ad entrate finalizzate (art.6, c.4).
e Imputazione delle spese (art.7, c2).
e Assunzione impegni di spesa (art.11, c3).
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e Attivita istruttorie per lo svolgimento di singole attivita negoziali (art.32, c2).

e Attivita istruttorie per I'acquisto diretto di beni e servizi il cui ammontare sia inferiore a
2.000,00€ (art.34, cl).

e Attivita istruttoria per la scelta del contraente per acquisti, appalti e forniture (art.34,
cl).

¢ Rilascio del certificato che attesta la regolarita della fornitura (art.36, c2).

In materia di rapporto di lavoro (CCNL 29.11.2007):

e Conferma del rapporto a tempo indeterminato dopo il superamento del periodo di
prova (Artt. 23 e 44).

e Attribuzione incarichi specifici al personale ATA (art.47).

e Emissioni ordini di servizio.

e Autorizzazione alla partecipazione ad iniziative di formazione ed aggiornamento
(art.62).

¢ Redazione del Piano delle attivita del personale ATA.

In materia di certificazione:

o Certificati di servizio.
e Copia di atti amministrativi posseduti in originale.
e Estrazione di copie conforme da atti esistenti.

Ufficio contabilita e finanziaria

Angela Fiorenza

¢ Predisposizione richieste del materiale da acquistare - verifica e controllo del
materiale acquistato.

e Buoni d’ordine di acquisto.

¢ Richieste preventivi.

e CIG (in collaborazione con DSGA).

e Gestione Conto corrente postale.

¢ Rilevazione versamenti contributo volontario.

¢ Collaborazione con DSGA.

¢ Inventario di facile consumo.

e Collaborazione con l'ufficio personale per inserimento assenze, richiesta fascicoli del
personale docente e ATA.

e Predisposizione delle nomine del personale docente e ATA per i compensi accessori.

Segreteria didattica

Marina Bisceglie

e Scaricamento posta elettronica, comunicazioni del M.P.l./Intranet e Pec, dell’ U.S.T. e
dell'Ufficio Regionale (tutti i giorni)
e Gestione fax in entrata - Lettura e risposte alle mail.




Invio circolari ai plessi.

Protocollo informatico - Protocollo corrispondenza e archiviazioni circolari - Titolario.
Gestione amministrativa delle uscite didattiche (Richiesta, Conferma preventivo
pullman, Segnalazione in mensa uscita classi per pasti).

Commissione elettorale per preparazione materiale/votazioni.

Segnalazione guasti e riparazioni verso il Comune di Assago e le ditte interessate
(fotocopiatrici, telecom, ecc.)

Gestione verbali e delibere del Consiglio d’Istituto.

e Appuntamenti con la Dirigente Scolastica.

Annamaria Vitrani

Gestione in AXIOS dell’area Alunni Infanzia, Primaria, Secondaria.

Gestione fascicoli studenti. Stampa pagelle — Compilazione registro Diplomi e
Certificati. Esami - Nulla Osta.

Iscrizioni On line — Trasmissione e richieste Fascicoli.

Gestione prove INVALSI/Elezioni Rappresentanti di Classe (Votazioni — Nomine) -
Gestione pagelle —Registri voti.

Nomina eletti nei Consigli di classe e Consiglio di Istituto- Verbali e statini - Registri

esami idoneita - Preparazione e controllo tabelloni finali.

Rilevazioni/Statistiche/Anagrafe alunni - Adozione Libri di test o- Gestione delle
Cedole librarie.

Trasmissione AIE - Gestione fascicoli H-DSA-BES (Verbali, Diagnosi, Segnalazioni).

Gestione somministrazione farmaci a scuola.
Pratiche per infortuni personale docente, ATA, studenti.
Laboratori/Mensa alunni secondaria.

Ufficio personale

Vincenza Tinello

Personale docente secondaria ed ATA - Gestione fascicoli.

Assunzioni in servizio e comunicazioni alla R.T.S. — U.S.T.- M.P.I. docenti ed ATA.

Richiesta/trasmissione documenti/dati docenti ed ATA.

Registri - Controllo e trasmissione documenti di rito all'atto dell’assunzione.
Cert. di servizio e dichiarazioni varie docenti e ATA - Pratica ferie non godute
personale supplente.

Visite fiscali — Rilevazioni L. 104 secondaria e ATA.

Gestione assenze docenti Secondaria ed ATA, decreti, registri.

Preparazione documenti periodo di prova.

Comunicazione on-line scioperi personale- Istruzione scioperi ed assemblee.
Domande ferie e permessi docenti Secondaria e ATA (da direttive D.S. e D.S.G.A)).
Gestione orario personale ATA (cartellini — straordinari- sostituzioni per assenze in
collaborazione con DSGA).

Pratiche pensioni e dimissioni volontarie.

Ricostruzioni di carriera — PAOA4.

Contratti a tempo determinato: docenti Secondaria ed ATA - Gestione SIDI -




Statistiche docenti - Registro contratti supplenti.

Gestione Graduatorie d’Istituto - Domande nuove inclusioni/aggiornamento —
Trasferimenti - Sito scolastico.

Autorizzazione libere professioni.

Sicurezza.

TFR dipendenti pagati dal Tesoro.

Vincenza Tinello

e Personale docente Infanzia e Primaria - Gestione fascicoli.

e Assunzioni in servizio e comunicazioni alla R.T.S.. — U.S.T. - M.P.I. docenti.

¢ Richiesta/trasmissione documenti/dati docenti - Registri - Controllo e trasmissione
documenti di rito all'atto dell’assunzione.

e Cert. di servizio e dichiarazioni varie docenti - Pratica ferie non godute personale

supplente.

Visite fiscali — Rilevazioni L. 104 Infanzia e Primaria.

Gestione assenze docenti Infanzia e Primaria — Decreti - Registri.

Preparazione documenti periodo di prova.

Domande ferie e permessi docentilnfanzia e Primaria (da direttive D.S.).

Contratti a tempo determinato :docenti Infanzia e Primaria - Gestione SIDI.- Statistiche

docenti - Registro contratti supplenti.

e Gestione Graduatorie d’Istituto - Domande nuove inclusioni/aggiornamento.

¢ Rilevazioni assenze — Assenze.net

e TFR dipendenti pagati dal Tesoro.

— Amministrazione - Orari di apertura

* E-mail:miic886007@istruzione.it

* Posta Elettronica Certificata: miic886007 @pec.istruzione.it
e Telefono: 024880007 - 02 4880004 - FAX 024883894

Orario di apertura al pubblico

Giorno dalle ore alle ore
Lunedi 08.15 09.00
Martedi 08.15 09.00
s 209
Giovedi 08.15 09.00
Venerdi 08.15 09.00

Orario di apertura per il personale interno
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Giorno ore
15.00 - 16.00
Lunedi
Martedi 12.30-13.30
Mercoledi 12.30 - 13.30
Giovedi 15.00 - 16.00
Venerdi 12.30 - 13.30
— Bilanci

PROGRAMMA BIENNALE 2023/24

1. 2023000042-nomina—referente-delIa—programmazione-degIi-acquisti-pdf-pades.pdf
2. 2023000042-de|ibera—programma—biennale-pdf-pades.pdf
3. [412023000042-fs970679501502023002-pdf-pades.pdf

CONSUNTIVO 2022

2023000035-modello-h.pdf
2023000035-modello-i-entrate.pdf
2023000035-modello-i-uscite.pdf
2023000035-modello-j.pdf
2023000035-modello-k-attivo.pdf
2023000035-modello-k-passivo.pdf
2023000035-modello-I-attivi.pdf
2023000035-modello-I-passivi.pdf
2023000035-modello-m.pdf

10. 2023000035-mode|Io-n-entrate.pdf

11. [42023000035-modello-n-uscite.pdf

12. 2023000035-m0nitoraggio-spese.pdf

13. 2023000035-reIazione-conto-consuntivo-2022.pdf
14. 2023000035-de|ibera—n-45-conto-consuntivo-2022.pdf
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PROGRAMMA ANNUALE 2023

2023000034-modello.pdf

2023000034-modello-b.pdf

2023000034-modello-c.pdf

2023000034-modello-d.pdf

2023000034-modello-e.pdf
2023000034-relazione-programma-annuale.pdf

. 2023000034-de|ibera—n-37-approvazione-programma-annuale-2023.pdf
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8. 2023000034-de|ibera—n-38-fondo-economale-p-2023.pdf

PROGRAMMA ANNUALE 2022
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412022000015-modello.pdf
[412022000015-modello-h.pdf
412022000015-modello-cpdf.pdf
[412022000015-modello-d.pdf
[412022000015-modello-e.pdf

2022000015-firmato-1642084263-relazione-programma-annuale-2022.pdf

2022000015-analisi-pa-ic-hack.pdf

CONSUNTIVO 2020
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2021000017-modello-h.pdf
2021000017-modello-i-entrate.pdf
2021000017-modello-i-spese.pdf
2021000017-modello-j.pdf
2021000017-modello-k-attivo.pdf
2021000017-modello-k-passivo.pdf
2021000017-temp-2225993745011356962-completa.pdf
2021000017-modello-l-attivi.pdf
2021000017-modello-I-passivi.pdf

10. [412021000017-modello-m.pdf
11,

12

2021000017-modello-n-entrate.pdf
2021000017-mode||o-n-spese.pdf

PROGRAMMA ANNUALE 2021

SRGICESENE

412021000016-modello.pdf

412021000016-modello-b.pdf
412021000016-modello-c.pdf
[412021000016-modello-d.pdf
[12021000016-modello-e.pdf

2021000016-assago-programma-annuale-2021-protocollato.pdf

PROGRAMMA ANNUALE 2020

[ERN

2019000059-firmato-1576497976-segnatura-1576497827-relazione-programma—

annuale-2020.pdf

2. [412019000059-mod.pdf

3. [412019000059-mod-b.pdf
4.
5
6
7

412019000059-mod-c.pdf
412019000059-mod-d.pdf
412019000059-mod-e.pdf

2019000059-segnatura-1576497827-approvazione-giunta-esecutiva-p-2020.pdf

Bilancio conto consuntivo 2018

1. delibera n.16 conto consuntivo 2018
2. ldrelazione al conto consuntivo 2018
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Programma annuale 2019
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