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Prot.n°5180/A1



 

                   Firenze, 21 settembre 2009
AGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI - sede
e p.c. 
Al Dirigente Scolastico

          
Al Coordinatore Amministrativo

CIRCOLARE N°10/ATA
OGGETTO:  
MODALITA’ OPERATIVE PROTOCOLLO POSTA IN INGRESSO - A.S. 2009/10.
Facendo seguito alle istruzioni verbalmente impartite dalla sottoscritta in varie occasioni, è utile ricordare a alle SS.VV. e, in particolare, al personale specificamente adibito alla procedura in oggetto ( Assistente Amm. Raffaele Pagano (o, in caso di assenza, Assistente Amm. Francesca Frascherelli), le corrette modalità di protocollatura dei documenti.
NOTE TECNICO-OPERATIVE

1. Innanzitutto, è necessario completare il più possibile i campi della maschera della protocollo informatizzato della posta IN INGRESSO, ciò al fine di consentire una più facile ricerca del documento; in particolare, dovrà essere compilato il campo relativo al numero e data di protocollo della lettera del MITTENTE.

2. il trattamento della posta IN INGRESSO è il seguente:

    a) corrispondenza cartacea consegnata a mano dal postino delle Poste Italiane spa, corriere TNT, ecc.  viene aperta dalla sottoscritta DSGA o, in sua assenza dal Coordinatore Amm. Franco Pagano, fermo restando che anche il Dirigente Scolastico, la Vicepreside e il prof. Panajia possono aprirla. Naturalmente, in caso di posta RISERVATA questa dovrà essere consegnata al destinatario senza essere aperta da altri (chiusa).
    b) posta inviata via fax deve essere raccolta dall'A.A. Raffaele (in caso di sua assenza, dall'A.A. Francesca), eventualmente più volte nella giornata;

    c) e-mail inbox FIPS030006istruzione.it deve essere scaricata giornalmente, almeno due volte es. alle 8-8,30 e alle 13-13,30, avvisando il D.S. o la sottoscritta delle scadenze ravvicinate;
    d) posta elettronica su rete INTRANET del MIUR deve essere scaricata giornalmente e l’elenco deve essere sottoposto, senza ritardo, al D.S. o alla sottoscritta (o loro sostituti);
3. tutta la posta di cui al punto 2 dovrà essere protocollata DOPO essere stata visionata dal Dirigente Scolastico o suo sostituto e/o dalla sottoscritta o suo sostituto, i quali apporranno sull'ORIGINALE il nominativo del destinatario-interno della stessa.

La sottoscritta affiderà la pratica al Responsabile del procedimento (vedi timbro riprodotto in calce alla presente).

4. Quindi, l'A.A. Raffaele (o suo sostituto) fotocopierà la posta per i destinatari SOLO DOPO le operazioni di cui al punto 3, in modo che rimanga agli atti la tracciabilità della pratica, nel rispetto delle norme sulla trasparenza amministrativa di cui alla Legge n. 241/90 e s.m.i.. 
5. Inoltre, l'art. 28 della L. 241/90 sopraccitata, prevede che l'impiegato debba mantenere il segreto d'ufficio (ribadito anche dal CCNL vigente). Non può trasmettere a chi non ne abbia diritto informazioni riguardanti provvedimenti ed operazioni amministrative, in corso o concluse (ad esempio gli esiti di scrutini o esami prima della loro pubblicazione), ovvero notizie di cui sia venuto a conoscenza a causa delle sue funzioni, al di fuori dalle ipotesi e dalle modalità previste dalle norme sul diritto di accesso (vedi trasparenza). Nell'ambito delle proprie attribuzioni, l'impiegato preposto ad un ufficio rilascia copie ed estratti di atti e documenti di ufficio nei casi non vietati dall'ordinamento.
E' superfluo aggiungere che, in caso di posta da evadere con URGENZA, l'A.A. Raffaele o suo sostituto, provvederanno a darne notizia SENZA RITARDO al Dirigente Scolastico o la sottoscritta (o loro sostituti).
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