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A tutti gli INSEGNANTI DELL’ISTITUTO

OGGETTI: comunicazioni varie
A completamento della  nota n. 1/DSGA, si specificano di seguito  ulteriori informazioni e adempimenti di competenza del fiduciario.

Adempimenti principali: vedere circolari appositamente predisposte   (in itinere, mediante avviso)

Elezioni  consigli di classe, interclasse e intersezione

Iscrizioni alunni

Adozioni libri di testo

Commissioni d’esame

Presentazione progetti del  POF

Organizzazione servizio  Mensa nella scuola media.

orario  delle lezioni, degli insegnanti.

Compiti  dei collaboratori scolastici

Attività didattiche

Assicurazione alunni e personale: vedasi  circolare appositamente predisposta
Visite guidate: vedasi nota allegata
Indennità di missione: vedasi nota allegata  e relativo modello domanda
Scadenziario mensile: vedere circolari appositamente predisposte   a partire dal mese di novembre. Verrà reso noto all’inizio di ogni mese  i principali adempimenti  relativi a quel determinato mese.  Comunicazioni trasmesse per posta elettronica o  da  consultare sul sito dell’istituto

Custodia del materiale e attrezzature. Il nuovo regolamento di contabilità prevede che il Dirigente Scolastico individui  gli insegnanti   a cui affidare  la custodia del materiale didattico, tecnico e scientifico. Tale incarico viene formalizzato   mediante  la stesura di  un verbale  e di un elenco descrittivo  del materiale,  sottoscritti dal DSGA e dal docente interessato.     In  un incontro saranno definite nel dettaglio le procedure da seguire
Spese che comportano oneri a carico degli alunni e che gravano sul bilancio dell’Istituto. In base al nuovo regolamento di contabilità tutte le entrate devono essere iscritte in bilancio e approvate dal Consiglio di Istituto entro il 30 novembre di ogni anno. Da ciò discende che non possono essere impegnate spese i cui finanziamenti non siano stati previsti in bilancio. In particolare , per il periodo settembrE-dicembre 2004, è necessario che i versamenti  a carico degli alunni siano effettuati improrogabilmente entro il 27 novembre p.v., al fine di poter adottare la relativa variazione di bilancio e il conseguente impegno di spesa. Pertanto, considerata l’imminenza di tale scadenza, si sollecita gli interessati ad attivarsi urgentemente , pena il non poter effettuare nel periodo programmato le attività progettate. 

Fondi del diritto allo studio.Questi fondi confluiscono interamente nel Programma annuale ed esplicitati nel progetto CURRICOLO LOCALE. Nel progetto devono essere indicate le spese previste e quantificati i costi. Pertanto è importante mettere a conoscenza il DSGA  di come sono stati utilizzati, al fine di individuare la tipologia di spesa ed evitare variazioni al Programma annuale, e quindi ritardi nell’approvazione delle spese.

Programma Annuale: a dicembre ne è prevista la stesura per l’a.f. 2005. Il DSGA, al quale è demandato il compito  di quantificare le risorse finanziarie per la copertura delle spese progettate , gradirebbe  essere portato a conoscenza  delle attività che  comportano oneri a carico degli alunni (es. gite, corsi, nuoto ettc.), in quanto devono essere definiti nel programma  annuale gli aspetti finanziari di tali attività.

Esperti esterni
Vedere nota n. 3/DSGA. Si invitano i fiduciari a ricordare ai colleghi il rispetto delle scadenze  e dei termini di consegna della documentazione richiesta. Si raccomanda altresì di informare immediatamente l’ufficio (Sig. Savino) di eventuali cambiamenti o variazioni. Con l’introduzione  del  protocollo informatico,  tutta l’attività amministrativa  che passa attraverso il protocollo deve osservare   precise regole  di datazione, sia per quanto riguarda la registrazione in entrata  che in uscita. Pertanto,  attenzione  alla presentazione di documenti che richiedono autorizzazioni e/o iscrizioni  (per  es. a corsi) ,  che prevedono contratti con esperti,  acquisti di materiali ovvero  richieste di vario genere. All’occorrenza informarsi. 

Piano dei servizi  generali: compiti dei collaboratori scolastici.

Verifica con il DSGA  delle esigenze connesse ad ogni singola  realtà scolastica. Definizione dei compiti da assegnare che rientrano nel profilo professionale di cui al CCNL e orario di servizio.    Individuazione delle attività aggiuntive più importanti:

Supporto agli insegnanti nelle attività didattiche, assistenza agli alunni portatori di handicap, assistenza alla mensa  e sorveglianza alunni , assistenza ai bambini delle scuole materne, etc.

Esame delle problematiche inerenti il funzionamento del plesso in rapporto all’utilizzazione dei collaboratori scolastici. Sulla base  di questi elementi verrà formulato l’ordine di servizio, da discutere in un confronto fra gli insegnanti e collaboratori scolastici per una proposta migliorativa del servizio.

Incarichi, funzioni, coordinatori gruppi/ commissioni.

Si prega di compilare il prospetto allegato 1-4  relativo  alle attività svolte dai docenti  funzionali all’insegnamento. Ciò al fine di poter   emettere i provvedimenti  formali di nomina.

Attività del fondo di istituto:

Si invitano i fiduciari  responsabili  delle  attività  che 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.
Organizzazione funzionamento ufficio di segreteria: vedasi  allegato n.3 

 Si  raccomanda il 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. Si prega di informare i colleghi e di custodirlo in un luogo di facile consultazione.

Si chiede inoltre per una proficua collaborazione :

· di passare, almeno una volta alla settimana, per il ritiro della posta, avvisi, circolari etc. Il servizio di consegna del materiale viene effettuato presso la portineria a cura dei collaboratori scolastici. Comunque l’ufficio è comunque responsabile di tale adempimento per  cui è sempre garante del servizio  e disponibile  per chiarimenti. Per evitare  disfunzioni nel servizio,  la consegna   del predetto materiale sarà accompagnato  dalla firma e data   della persona incaricata  del ritiro. 

· Di acquisire la delega per il ritiro dei cedolini di stipendio e altra documentazione personale (consegna a cura del personale addetto al centralino).

· Di rivolgersi  direttamente  ai responsabili di settore indicati nell’organigramma dell’ufficio di segreteria, per  comunicazioni e informazioni riguardanti  la scuola.

· Di rispettare gli orari di apertura  della segreteria e possibilmente preavvertire il personale  per adempimenti di una certa complessità.

· Di affiggere all’albo della scuola ovvero  di mettere a disposizione dell’utenza:

 - avvisi, circolari, informazioni varie

       - gli orari di funzionamento della sede, della scuola;

-  i documenti di istituto e di plesso (Pof, Regolamento di istituto, Carta dell’Istituto,          

   verbali  del Consiglio di   Istituto, etc.);

        - ordine di servizio dei collaboratori scolastici.

· Di Controllare che i collaboratori scolastici:

- osservino l’orario di servizio;

- eseguano  i compiti e le mansioni assegnate, in uno spirito di collaborazione.

Per  quanto non trattato  nella presente nota, si fa rinvio al regolamento d’Istituto.

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









IL Direttore DSGA







	



