COMUNICATO N. 1/SEGRETERIA
I SERVIZI AMMINISTRATIVI DELL’ISTITUTO 

DES AMBROIS
Gli Uffici di Segreteria sono collocati al 2° piano della sede centrale di Piazza Garambois 4 a Oulx.

TELEFONO       0122-831151    

FAX               0122-832392     

E-MAIL             desambro@tin.it
INTERNET        www.desambrois.it                        

ORARI: 

UTENZA INTERNA

	ALUNNI E DOCENTI
	SOLO MATTINO

DAL LUNEDI’ AL SABATO

DALLE 10,30 ALLE  13,30
	AL POMERIGGIO SU APPUNTAMENTO


UTENZA ESTERNA

	GENITORI E FORNITORI
	SOLO MATTINO

DAL LUNEDI’ AL SABATO DALLE 10,30 ALLE 13,30
	AL POMERIGGIO SU APPUNTAMENTO


Gli Uffici sono suddivisi in:

SEZIONE DIDATTICA

SEZIONE AMMINISTRATIVA
DIRETTORE DEI SERVIZI GENERALI ED AMMINISTRATIVI

Sig. Chalier Paola 

SEZIONE DIDATTICA

 FUNZIONE : GESTIONE ALUNNI

· Sig.ra ARLAUD Sylva                 

· Sig.ra COSCARELLI Rosa Maria          
· Sig.ra DAVELLO Rosaria  
SEZIONE AMMINISTRATIVA

FUNZIONE:  CENTRALINO – PROTOCOLLO -  

· Sig. LANTERI Anna  (part-time 24 ore)

FUNZIONE: AMMINISTRAZIONE DEL PERSONALE

Sig.ra TRAPANI Franca                   DOCENTI E ATA a tempo indeterminato

Sig.ra ORLANDO Maria                   DOCENTI E ATA a tempo determinato

Sig.ra               (Part time 12 ore)

FUNZIONE: SERVIZI CONTABILI

Sig. Sassi Irene            Contabilità – Progetti – Viaggi di istruzione – Uscite  

                               Didattiche - Scambi                    

FUNZIONE: GESTIONE BENI PATRIMONIALI

Sig. Chareun Francesca     Acquisti – gestione scorte – tenuta inventari – 

                                  Rapporti con i subconsegnatari dei beni

Affinché possa essere raggiunto l’obiettivo di  fornire un servizio sempre più  efficiente, nel rispetto della normativa imposta dalle vigenti leggi in materia contabile ed amministrativa,  ricordiamo che: 

· PER METTERE IN ATTO UN PROGETTO NON ANCORA COMPRESO NEL POF D’ISTITUTO:
Occorre Compilare l’Allegata  Scheda Progetto  predisposta per l’ a.s. 2006/2007 e riconsegnarla al Dirigente Scolastico entro il                          giorno 30 OTTOBRE 2006.

· PER VIAGGI DI ISTRUZIONE/SCAMBI/USCITE DIDATTICHE:

Per uscite concordate in Consiglio di Classe

Il Coordinatore di classe, dopo la delibera del Consiglio, compilerà il Mod. A e lo consegnerà al coordinatore viaggi della propria scuola per  dare inizio alla procedura stabilita.
Per brevi uscite  per cui non è stato possibile, per ragioni di tempo, acquisire il parere del Consiglio di Classe 
Il docente proponente sente il parere dei colleghi in servizio sulla classe nella giornata designata per l’uscita. Se ottiene il consenso, richiede l’autorizzazione al Dirigente Scolastico  e compila il Modello A da consegnare al coordinatore viaggi della propria scuola per dare inizio alla procedura stabilita.

PER  USO DEL MEZZO PROPRIO  IN  CASO DI SPOSTAMENTI  PER 

SERVIZIO:

Richiedere sempre preventivamente l’autorizzazione all’uso del mezzo proprio, utilizzando il modulo allegato, da consegnare alla Sig. Sassi Irene (servizi contabili). Solo in questo modo si potrà ottenere il rimborso delle spese. 
· PER PROCEDERE ALL’ACQUISTO DI QUALSIASI TIPO DI MATERIALE

Compilare la richiesta sull’apposito modulo allegato e rivolgersi alla Sig. Chareun Francesca (gestione beni patrimoniali) in tempi che permettano l’acquisizione dei tre preventivi, se richiesti dalla normativa.

  -      PER L’ UTILIZZO DELLE ATTREZZATURE SCOLASTICHE:

Si rinnova l’invito ai sub-consegnatari che non l’avessero ancora fatto di provvedere alla ricognizione dei beni loro affidati (vedi comunicato 96 a.s. 2005/06).

Quanto prima sarà reso noto l’elenco dei sub-consegnatari per l’a.s. 2006/07, ai quali i docenti dovranno  rivolgersi per utilizzare le attrezzature didattiche.
· UTILIZZO LOCALI SCOLASTICI

Quanto prima saranno resi noti gli orari di apertura dei vari Edifici che saranno funzionali rispetto alle attività scolastiche e parascolastiche.

Qualora per eccezionali ed al momento imprevedibili esigenze fosse necessario prolungare detti orari, la richiesta dovrà essere effettuata, anche verbalmente al Direttore dei servizi generali (Sig. Paola Chalier) con congruo anticipo.

-   PER USUFRUIRE DELL’OPERA DI ESTERNI: CONSULENTI, ESPERTI,  

RELATORI O COMUNQUE DI PERSONALE CHE  COMPORTI UN  ONERE A   CARICO DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICA
Compilare l’allegato modello e rivolgersi alla Sig. Chalier Paola (Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi) con congruo anticipo, per poter  espletare le pratiche amministrative necessarie. 

PER MIGLIORARE LA COMUNICAZIONE

Sono istituiti Albi e Bacheche dislocati nei vari gli Edifici
N.B. I DOCENTI DEL LICEO TROVERANNO LE CIRCOLARI DI LORO INTERESSE AFFISSE  ALL’ALBO DEL LICEO VECCHIO E DELLA SEDE  ALTA
 COMUNICATI 

I collaboratori scolastici  sottoporranno  alla firma dei docenti i Comunicati di loro interesse. Per i docenti del Liceo la firma del Comunicato potrà avvenire presso la sede Liceo Vecchio o la  Sede Alta. 

I docenti referenti che abbiano la necessità di diramare comunicati devono:

1. Preparare il comunicato e farlo pervenire alla Segreteria Didattica.
2. Dopo il visto del Dirigente Scolastico, la Segreteria Didattica assegnerà il numero e lo invierà ai destinatari per la  visione.   

 PER OTTENERE FOTOCOPIE:

necessarie per lo svolgimento dell’attività didattica, rivolgersi al personale collaboratore scolastico della sede di servizio. Tutte le sedi sono fornite di macchine fotocopiatrici (tranne la sede Prefabbricato). Se il numero di copie necessarie è superiore a 100 la richiesta deve essere presentata 24 ore prima, per dar modo al personale di organizzare il proprio lavoro in modo razionale.  Si ricorda ai Docenti che è vietata la riproduzione integrale dei testi. 

Per lavori di una certa entità (rilegature etc.) rivolgersi invece  all’addetto  Sala Stampa in sede centrale. 

IN CASO DI ASSENZE PER MATERNITA’ (CONGEDO OBBLIGATORIO/FACOLTATIVO)

Mettersi in contatto con l’Ufficio Personale (Sig.FrancaTrapani/Sig. Orlando Maria) almeno 20 giorni prima della data dell’inizio del congedo per poter essere informati sulla normativa vigente e poter  produrre la documentazione necessaria. 

IN CASO DI ASSENZA……….

Le assenze improvvise devono essere comunicate tempestivamente  e comunque non oltre l’inizio dell’orario di lavoro del giorno in cui essa si verifica, ESCLUSIVAMENTE alla segreteria di Piazza Garambois 4 – Oulx (tel 0122/831151). Se si tratta di  assenza  per malattia, il dipendente è tenuto a comunicare il luogo in cui si trova se diverso dall’indirizzo dichiarato all’Amministrazione, per permettere l’effettuazione dell’ eventuale  visita fiscale. 
LE VISITE FISCALI saranno effettuate d’ufficio nei seguenti casi:
· A partire dalla terza assenza per motivi di salute nello stesso anno scolastico, indipendentemente dalla durata delle stesse.

· Quando il dipendente, dopo aver presentato domanda di permesso a vario titolo o recupero ore straordinarie, comunichi una assenza per malattia nella medesima giornata.
Sarà cura dell’Ufficio contattare le sedi  per comunicare via fax  l’assenza al responsabile delle sostituzioni. L’assenza deve poi essere regolarizzata entro 5 giorni, presentando la domanda e il relativo certificato medico o altra documentazione (in caso contrario sarà considerata assenza ingiustificata).

In caso di assenza a domanda o subordinata a concessione da parte del Dirigente Scolastico, la richiesta dovrà essere presentata con congruo anticipo al Dirigente stesso, compilando l’apposito modello presso la segreteria amministrativa (Sig. Maria Orlando/Sig. Franca Trapani) e preavvisare il docente responsabile delle sostituzioni. 
PER MIGLIORARE IL COLLEGAMENTO TRA LA SEGRETERIA E I DOCENTI

 I Docenti hanno la possibilità di comunicare all’Assistente Amministrativo della postazione centralino (Sig. Lanteri) il proprio indirizzo di posta elettronica, al fine di ricevere direttamente tutte le comunicazioni ad essi indirizzate, provenienti dall’esterno.
Per chi  ne fosse sprovvisto, l’Istituto potrà attivare una casella di posta elettronica personale, rivolgendosi all’Assistente Tecnico Sig. Silvano Folco.

Le SS.LL. potranno utilizzare l’e-mail dell’Istituto (desambro@tin.it) per le comunicazioni da effettuare alla Presidenza e alla segreteria.
Nell’allegato foglio  sono elencate tutte le sedi dell’Istituto Des Ambrois con i relativi numeri di telefono, fax, e-mail.

Lo Staff di Segreteria augura un sereno Anno Scolastico a tutti!
Oulx, 1/9/2006


















