I SERVIZI AMMINISTRATIVI

  L’organico del personale A.T.A., assegnato all’Istituto è così composto:

1 Direttore dei servizi generali e amministrativi;

5 Assistenti Amministrativi;

15 Collaboratori Scolastici.

Prestano inoltre servizio  due docenti fuori ruolo.

Su invito del presidente, il direttore dei servizi generali e amministrativi espone il piano delle attività per il corrente anno scolastico. 

Giorni festivi:

Tutte le Domeniche; 1° Novembre; 8, 25 e 26 Dicembre 2006; 1° e 6 Gennaio; 9 e 25 Aprile; 1° e 24 Maggio; 2 Giugno; 15 Agosto 2007.

Giorni prefestivi:

Il personale ATA non presterà servizio nei seguenti giorni pre-festivi:

24 e 31 dicembre 2006; 5 gennaio; 7 e 24 aprile; 7, 14, 21 e 29 luglio;  4, 11, 14, 18 e 25 agosto 2007. 

Il servizio non prestato nei prefestivi sarà compensato col servizio eccedente, eventualmente prestato, o col ricorso ad altri istituti contrattuali.

Rilevazione delle presenze:

La rilevazione delle presenze del personale avviene nei modi ordinari (firme su appositi registri).

Assegnazione dei collaboratori scolastici ai plessi:

Scuola dell’Infanzia di Cabras - Via Machiavelli: Camedda Maria Filomena e Coghe Franca;

Scuola dell’Infanzia di Cabras - Via Leopardi: Blumental Marisa (T. D. sino al termine anno scolastico) e da Usai Daniela fino al termine delle attività didattiche;

Scuola dell’Infanzia di Solanas: Murru Rita (Ruolo) Camedda Maddalena fino al termine delle attività didattiche;

Scuola Primaria di Cabras - Via Battisti: piano terra: Mureddu Bernardetta e Tratzi Luigina, primo piano: Lai Pierluigi fino al termine delle attività didattiche;

Scuola Primaria di Cabras - Via De Gasperi: Careddu Giovanni e Camedda Giacinta (fino al 31.08.2007);

Scuola Primaria di Solanas: Casta Marisa fino al termine delle attività didattiche;

Scuola Secondaria di Primo Grado: Meli Gioachino, Solano Maria, Canu Giovanni.

Orario di funzionamento dell’ufficio di segreteria:
Dal 01.09 al 13.09.2006 dalle ore 07:30 alle 13:30;

dal 14.09.2006 al 30.06.2007, termine delle attività didattiche, dalle 07:30 alle 14:00, orario pomeridiano il martedì e il giovedì dalle 15:00 alle 18:00,

il lunedì, mercoledì e venerdì, dalle 07:30 alle 14,00;

nei giorni di sospensione delle lezioni dalle 08:00 alle 14:00;

dal 01.07.2007 al 31.08.2007 dalle ore 07:30 alle 13:30;

Apertura al pubblico in orario antimeridiano dalle 11:30 alle 13:30, in orario pomeridiano il martedì e il giovedì dalle 16:00 alle 17:30.

Orario di funzionamento delle scuole:

Tutte le scuole, nei giorni di sospensione delle attività didattiche: dalle 08:00 alle 14:00.

Scuola dell’Infanzia di Via Machiavelli: periodi con attività solo antimeridiana: dalle ore 07:30 alle 13:30; periodi con attività anche pomeridiana: dal lunedì al venerdì dalle ore 07:30 alle 16:30, il sabato dalle 07:30 alle 14:00;

Scuola dell’Infanzia di Via Leopardi: periodi con attività solo antimeridiana:dalle ore 07:30 alle 15:00; periodi con attività anche pomeridiana: dal lunedì al venerdì dalle ore 07:30 alle 18:30, il sabato dalle 07:30 alle 14:30;

Scuola dell’Infanzia di Solanas: periodi con attività solo antimeridiana: dalle ore 07:30 alle 13:30; periodi con attività anche pomeridiana: dal lunedì al venerdì dalle ore 07:30 alle 17:00, il sabato dalle 07:30 alle 14:00;

Scuola Primaria di Via Battisti: dal lunedì al sabato dalle ore 07:45 alle 14:00, il martedì pomeriggio dalle 15:00 alle 18:00;

Scuola Primaria di Via De Gasperi: dal lunedì al sabato dalle ore 07:30 alle 14:15, il martedì pomeriggio dalle 15:00 alle 18:00;

Scuola Primaria di Solanas: dal lunedì al sabato dalle ore 07:15 alle 13:45, il lunedì pomeriggio dalle 15:00 alle 18:00;

Scuola Secondaria di Primo Grado: dal lunedì al sabato dalle 07:30 alle 14:00

Compiti, incarichi e orario individuale di servizio del personale di segreteria:

Al fine di distribuire il lavoro dell’ufficio di segreteria fra gli assistenti amministrativi tenendo conto della funzionalità del servizio, dell’esperienza e delle competenze specifiche nonché delle proposte avanzate dal personale interessato, la suddivisione dei compiti è così articolata:


	settore
	compiti
	incaricati

	alunni
	obbligo scolastico, iscrizioni, trasferimento, esami, rilascio attestati e certificati, assenze, tenuta fascicoli, libri di testo, servizio mensa e trasporti, organi collegiali, … …
	per la scuola dell’infanzia e primaria

MICALI

	
	
	per la scuola

secondaria

SUCCU

	gestione personale
	contratti di lavoro, trasferimenti e assegnazioni, , stipula contratti di assunzione, documenti di rito, certificati di servizio, gestione delle assenze, ricostruzioni, riscatti e riconoscimenti, assegno nucleo familiare e detrazioni fiscali, tenuta dei fascicoli, graduatorie supplenti, sostituzione assenti, quiescenza e pensionamento, provvedi inserimento dati a sistema, ecc.
	docenti scuole dell’infanzia e primaria

MICALI

	
	
	docenti scuola seconda-ria e personale ATA

SUCCU

	bilancio

e retribuzioni
	assunzione impegni, liquidazione spese, emissione mandati e reversali, fascicolazione atti, gestione e rendiconto fondi amministrati, liquidazione stipendi e altre competenze al personale, adempimenti previdenziali e dichiarazioni fiscali, CUD TFR, compensi per ferie non fruite, e previdenziale, 
	SECHI

	affari generali
	assicurazione alunni, inventari, anagrafe prestazioni, statistiche, collegamenti telematici, infortuni e cause di servizio, commissione elettorale, rilevazione automatizzata presenze
	DI STEFANO

	archivio, protocollo e affari generali
	tenuta del registro protocollo e archiviazione, circolari, corrispondenza anche telematica, …
	TANCHIS


Il personale di segreteria presterà servizio per 6 giorni lavorativi, secondo il seguente quadro orario:

	
	LUNEDI’
	MARTEDI’
	MERCOLEDI’
	GIOVEDI’
	VENERDI’
	SABATO

	Cadeddu
	D.S.A.Reggente

	Di Stefano
	08:00 – 14:00
	08:00 – 14:00

15:00 – 18:00
	08:00 – 14:00
	08:00 – 14:00
	08:00 – 14:00
	08:00 – 14:00

	Micali
	07:30 – 14:00
	07:30 – 14:00
	07:30 – 14:00
	07:30 – 13:30

15:00 – 18:00
	07:30 – 14:00
	07:30 – 13:30

	Sechi
	08:00 – 14:00
	08:00 – 14:00

15:00 – 18:00
	08:00 – 14:00
	08:00 – 14:00
	08:00 – 14:00
	08:00 – 14:00

	Succu
	07:30 – 14:15
	07:30 – 14:00
	07:30 – 14:15
	07:30 – 14:00
	07:30 – 14:15
	07:30 – 14:00

	Tanchis
	08:00 – 14:00
	08:00 – 14:00
	08:00 – 14:00
	08:00 – 13:30

15:00 – 18:00
	08:00 – 14:00
	08:00 – 14:00


Nei giorni di sospensione delle attività didattiche il servizio verrà svolto dalle ore 08:00 alle ore 14:00; dal 01.07.2007 al 31.08.2007 dalle ore 07:30 alle 13:30.

Orario individuale di servizio dei collaboratori scolastici:
Nei giorni di sospensione delle attività didattiche, tutti i collaboratori scolastici presteranno servizio dalle ore 08:00 alle ore 14:00;

dal 01.07.2007 al 31.08.2007 dalle ore 07:30 alle 13:30.

	SCUOLA SECONDARIA 1° GRADO  -  VIA  TRIESTE

	GIORNO
	1^ unità
	2^ unità
	
	
	

	Lunedì
	07:30  -  13:30
	08:00  -  14:25
	
	
	

	Martedì
	07:30  -  13:30

15:00  -  18:00
	08:00  -  14:00
	
	
	

	Mercoledì
	07:30  -  13:30
	08:00  -  14:25
	
	
	

	Giovedì
	07:30  -  13:30
	08:00  -  14:00

15:00  -  18:00
	
	
	

	Venerdì
	07:30  -  13:30
	08:00  -  14:25
	
	
	

	Sabato
	07:30  -  13:30
	08:00  -  14:00
	
	
	

	Ore settimanali
	39he 00’
	40h e15’
	
	
	


  Collaboratori Scolastici

I Collaboratori Scolastici assicurano l’ apertura delle scuole, la vigilanza durante le attività, la pulizia dei locali e la chiusura.

Per la sola pulizia delle scuole di Via Trieste e Via Machiavelli, ci si avvale della collaborazione di tre unità di personale ex LSU, gestito in forza di una convenzione nazionale dalla cooperativa Co.Sar.Se di Sassari.

I 15 Collaboratori Scolastici in servizio nell’Istituto sono così assegnati:

n. 3
alla Scuola Secondaria di Via Trieste

n. 3
alla Scuola Primaria di Via Battisti;

n. 2
alla Scuola Primaria di Via De Gasperi;

n. 1
alla Scuola Primaria di Solanas;

n. 2
alla Scuola dell’Infanzia di Via Machiavelli;

n. 2
alla Scuola dell’Infanzia di Via Leopardi;

n. 2
alla Scuola dell’Infanzia di Solanas.

Gli orari di servizio sono funzionali al funzionamento delle singole scuole di assegnazione. In ogni caso è assicurata la presenza di almeno un collaboratore scolastico qualora negli edifici siano presenti alunni o anche solo genitori degli alunni o altro personale, docente o amministrativo, dell’Istituto.

Al fine di assicurare la continuità del servizio, e date le ristrettezze di organico, compatibilmente con le procedure di assunzione, il personale assente è immediatamente sostituito da personale supplente.



