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Breno, ottobre  2004







A tutti gli INSEGNANTI DELL’ISTITUTO

OGGETTO: Comunicazioni varie. A.S. 2004/05

Al fine di  una proficua collaborazione  tra l’ufficio e i docenti  si è ritenuto  opportuno fin dall’inizio dell’anno scolastico  fornire  una serie di indicazioni  per una migliore organizzazione e funzionalità  dell’attività  scolastica  correlata all’attività amministrativa propria dell’ufficio di segreteria, con l’obiettivo di raggiungere una semplificazione delle procedure e una maggiore fluidità delle informazioni. 

Pertanto,   dall’a.s. 2004/05 sarà consuetudine di quest’ufficio ,  provvedere ad informare gli interessati, mediante comunicazione scritta,  sulle  diverse modalità  da seguire per  i vari adempimenti  personali, scolastici e di istituto.

Le comunicazioni potranno riguardare  solo  i fiduciari ovvero tutti  gli insegnanti. In attesa di poter pubblicare sul sito dell’Istituto una pagina dedicata a questo tipo di comunicazione,  si forniscono  brevemente  alcune indicazioni operative. 

 Informazioni generali: 

.  

 Si ricorda che:

 - qualsiasi variazione  relativa all’indirizzo, accredito in C/C dello stipendio e situazione familiare deve essere comunicata all’ufficio  in tempo utile per la comunicazione alla DPT. 

- In caso di assenza dal servizio

per malattia: comunicare l’evento e l’eventuale indirizzo all’ufficio di segreteria  nel più breve tempo possibile

per permessi e ferie e altro: ottenuta l’autorizzazione del Dirigente Scolastico, informare l’ufficio di segreteria

(Sig.ra Erica  o Nadia) al fine poter   registrare l’assenza  a protocollo. La domanda unitamente alla documentazione giustificativa ovvero dichiarazione con la quale vengono  esposti al Dirigente i motivi , deve essere presentata all’ufficio entro 3 giorni. dal  termine dell’assenza.

I moduli per la richiesta di permessi, permessi brevi, malattia, ferie ed altro  si possono scaricare dal sito dell’Istituto.

Per  comunicazioni e informazioni riguardanti  la scuola  e per motivi personale rivolgersi  direttamente  ai responsabili di settore indicati nell’organigramma dell’ufficio di segreteria,  qui di seguito indicati ( per una specifica  dei compiti assegnati vedere l’organigramma  completo  a disposizione  in ogni scuola)

Per gli alunni, informazione ai plessi, rapporti con i comuni e ASL , viaggi di istruzione, corsi di aggiornamento, segreteria   NADIA

Per  gli affari generali comunicazioni e informazioni  varie, sportello  GABRIELE

Per  i fabbisogni di materiale didattico e di consumo, attrezzature  impegni finanziari per  gite, corsi nuoto,  utilizzo contributi diritto studio, intervento di esperti, mensa, assicurazione,  conservazione del materiale in  dotazione all’istituto   SAVINO
Per gli stipendi dei supplenti e  compensi accessori,  funzionamento didattico e organigramma dell’istituto n,  Posta elettronica e Internet    ANTONIO

Per  le materie inerenti  lo stato giuridico   del personale di ruolo e supplente   ERICA

Per  impegni finanziari  relativi  alla realizzazione  dei progetti di istituto .  Piano di  utilizzazione del fondo dell’istituzione scolastica: procedure e modulistica. Organizzazione servizi generali e amministrativi.   DSGA
Nota bene:per consentire al personale   di  acquisire tutte le informazioni necessarie  in caso di  adempimenti complessi,  si prega di preavvertire gli interessati. In caso di assenza  e impedimento del DSGA ,  lo sostituisce , la Sig.ra Erica.

Modulistica: Per le richieste di vario genere deve essere utilizzata la modulistica appositamente indicata dal regolamento, dalle circolari, dagli avvisi, etc.. L’ufficio  fornirà  gli stampati  e le apposite istruzione per la compilazione, che saranno  disponibili anche sul sito dell’istituto. Al riguardo  saranno date  le opportune  informazioni   per   scaricare direttamente dalle proprie postazioni tutta la modulistica occorrente . Tuttavia quella  inerente particolari  situazioni di stato giuridico ed economico  dovrà  essere  ancora ritirata   presso l’ufficio
Esperti esterni. Per la realizzazione di attività per le quali è previsto l’intervento di esperti esterni alla scuola, è indispensabile  che il Responsabile di progetto  prenda contatti  con il  Sig. SAVINO per la predisposizione della documentazione  e  per la determinazione dei costi. Si allega al riguardo la nota allegata

 Acquisti , gite,  etc si invitano gli interessati, in particolare i fiduciari,  a presentare le richieste   tenendo presente le procedure da osservare , delle quali sarà  dato, al più presto, apposite istruzioni. .Al riguardo si ribadisce l’importanza  di portare a conoscenza del personale  addetto, di ogni iniziativa che  preveda  una spesa, al fine di concordare le procedure. Tutte le spese che passano attraverso il bilancio della scuola, sono esecutive solamente  dopo  che sono state opportunamente verificate e approvate. 

Attività del fondo di istituto:

Si invitano  i coordinatori di gruppo/commissioni, le cui attività prevedono l’accesso al fondo di istituto, a prendere contatto con il DSGA  per il ritiro  del materiale da compilare , necessario per la rilevazione delle ore e delle prestazioni svolte. Prossimamente verrà dato apposito avviso nel quale saranno date le opportune istruzioni  per la compilazione della modulistica prevista.
Visite guidate: vedasi nota .allegata 
Indennità di missione: vedasi nota allegata 
Organizzazione funzionamento ufficio di segreteria: vedasi  allegato n. 

Si ricorda in particolare: 

rispetto dell’orario di apertura dello sportello ( tutti i giorni dalle ore 11.00 alle ore 13,00, e il pomeriggio di lunedì e mercoledì dalle ore  14,15 alle ore 16,45) per consentire  al personale  di organizzare il proprio lavoro  nei tempi programmati  e rendersi quindi  disponibili nelle ore di apertura  all’utenza

Intitolazione e indirizzo dell’Istituto:

ISTITUTO COMPRENSIVO  Via Martiri della Libertà - 25043  BRENO (Bs)

-  Codice meccanografico: BSIC81900A

-  Codice  Fiscale n. 90009510174 

 - Telefono 036422009-036422702  - Fax  0364321517 – 

    E-mail  uff.segreteria@icbreno.it
-  C/C bancario presso la Banca Popolare di Sondrio- Agenzia di Breno: 

   CAB  54160    ABI      05696     C/C  51696/X

A disposizione per ulteriori delucidazioni o approfondimento degli argomenti trattati. Sono utili eventuali suggerimenti e proposte volti al miglioramento del servizio.









IL Direttore SGA










