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	ΕΛΛΗΝΙΚΗ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑ
	
	




ΠΑΤΡΑ, 17-08-2011

	ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΠΑΙΔΕΙΑΣ

ΔΙΑ ΒΙΟΥ ΜΑΘΗΣΗΣ ΚΑΙ ΘΡΗΣΚΕΥΜΑΤΩΝ
	
	

	ΠΕΡΙΦ/ΚΗ Δ/ΝΣΗ Π. Ε & Δ. Ε. ΔΥΤ. ΕΛΛΑΔΑΣ

Δ/ΝΣΗ Β/ΘΜΙΑΣ ΕΚΠ/ΣΗΣ Ν. ΑΧΑΪΑΣ
	
	Αριθμ. Πρωτ. 


	
	
	


Διεύθυνση:
Ερμού 70 , 262 21 Πάτρα

Τηλέφωνο:
2610-243100

FAX: 

2610-243104 

e-mail:

mail@dide.ach.sch.gr
 
           Πληροφορίες:
Παναγοπούλου Α.



ΠΡΟΣ:
ΘΕΜΑ : " ΟΔΗΓΙΕΣ ΓΙΑ ΤΗΝ ΑΝΑΛΗΨΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ ΤΩΝ ΝΕΩΝ ΔΙΕΥΘΥΝΤΩΝ "


Μετά την με Αρ. Πρωτ.Φ32.3/6306/17-8-11/ΑΠΟΦΑΣΗ Περιφερειακού Δ/ντή Π/θμιας & Δ/θμιας Εκπ/σης Δυτικής Ελλάδας  (ΑΔΑ: 4ΑΜΛ9-2ΧΟ) που αφορά στην τοποθέτηση Διευθυντών στις Σχολικές Μονάδες και ΣΕΚ του Ν. Αχαΐας, σας ενημερώνουμε ότι:
Οι νέοι Δ/ντες Σχολικών Μονάδων Δ.Ε. και Σ.Ε.Κ. Ν. Αχαΐας παρακαλούνται για την πιστή εφαρμογή της και την ανάληψη υπηρεσίας το συντομότερο δυνατό.
1. Με την τοποθέτηση οι Δ/ντές θα συντάξουν  στο βιβλίο πράξεων  του Συλλόγου :

Πράξη αποχώρησης (αυτός που αποχωρεί)

Πράξη ανάληψης (αυτός που αναλαμβάνει)

Στην πράξη θα αναφέρεται ο αρ. πρωτ. Φ32.3/6306/17-8-11 (ΑΔΑ: 4ΑΜΛ9-2ΧΟ) της απόφασης του Περιφερειακού Δ/ντή Εκπ/σης Π.Ε. και Δ.Ε. Δυτικής Ελλάδας με την οποία τοποθετείστε ως Δ/ντές στις αντίστοιχες Σχολικές Μονάδες.

Οι παραπάνω Πράξεις θα βγουν φωτοτυπία σε ανάλογα  φωτοαντίγραφα, τα οποία θεωρούνται για να πάρουν:

· από ένα αυτός που αποχωρεί και αυτός που αναλαμβάνει

· ένα να σταλεί στη Δ/νση Δ.Ε., για τη μηχανοργάνωση
· ένα στο αρμόδιο γραφείο ΔΕ  της σχολικής μονάδας τοποθέτησης, 

· ένα στο αρμόδιο γραφείο ΔΕ της σχολικής μονάδας  όπου είναι η οργανική θέση του δ/ντή για τον ατομικό του φάκελο και 

· ένα να παραμείνει στο αρχείο της Σχολικής Μονάδας

Η Πράξη ανάληψης θα έχει αριθμό σε συνέχεια των πράξεων του σχολικού έτους 2010-2011. Υπενθυμίζουμε ότι με την έναρξη κάθε νέου σχολικού έτους (δηλαδή από 1η Σεπτεμβρίου), ξεκινά νέα αρίθμηση σε όλα τα βιβλία πράξεων των σχολείων.

Επισυνάπτουμε  Υπόδειγμα της Πράξης  ως ακολουθεί

                                                        ΠΡΑΞΗ   ............

Στ...    .........................   σήμερα  .....  Αυγούστου 2011    ημέρα  ................   και ώρα    ........ π.μ. , παρουσιάσθηκε  στο Γραφείο του  Γυμνασίου ή Λυκείου ή ΣΕΚ   κλπ   .....................................   και ανέλαβε καθήκοντα Διευθυντή  του σχολείου ο   ................................................................  του  ...........  κλάδου ΠΕ...   (............................), σύμφωνα με την  Αρ. Πρωτ. Φ32.3/6306/17-8-11/ΑΠΟΦΑΣΗ Περιφερειακού Δ/ντή Π/θμιας & Δ/θμιας Εκπ/σης Δυτικής Ελλάδας  (ΑΔΑ: 4ΑΜΛ9-2ΧΟ)  με τετραετή θητεία που σε κάθε περίπτωση λήγει στις 31-07-2015.

Για το λόγο αυτό έγινε η παραπάνω  πράξη και υπογράφεται:

      Ο/Η Διευθυντ........                                                    Ο/Η   Γραμματέας

               Τ.Σ.Υ.
















                (αν υπάρχει)





                      Ονοματεπώνυμο Δντή

2. Όταν στη σχολική μονάδα αναλαμβάνει νέος Δ/ντής, ταυτόχρονα με την ανάληψη υπηρεσίας θα πρέπει να συνταχτεί πρωτόκολλο παράδοσης παραλαβής στο πρακτικό του Δ/ντή. 

Υπόδειγμα του οποίου και σας επισυνάπτουμε 

                                           (ΕΝΔΕΙΚΤΙΚΟ ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ)

                                                           ΠΡΑΞΗ …..

ΠΡΩΤΟΚΟΛΛΟ  ΠΑΡΑΔΟΣΗΣ  ΚΑΙ  ΠΑΡΑΛΑΒΗΣ 

ΤΟΥ …. (ΓΥΜΝΑΣΙΟΥ/ΓΕΝΙΚΟΥ ΛΥΚΕΙΟΥ/ ΕΠΑ.Λ./ ΕΠΑ.Σ./Σ.Ε.Κ.) ………………………

1. Στο ……………. (τόπος) και στο γραφείο του ….. Γυμνασίου (ΓΕ.Λ., κλπ.) …………………… , σήμερα, την …/…/2011, ημέρα …….. , και ώρα ….. , συνήλθαμε οι: 1) ……………… 2) ………………… και προβήκαμε, ο μεν πρώτος στην παράδοση, ο δε δεύτερος στην παραλαβή της κινητής και ακίνητης περιουσίας του …… Γυμνασίου (ΓΕ.Λ. κλπ.). Η παράδοση και η παραλαβή έγινε με βάση τα βιβλία κινητής και ακίνητης περιουσίας της Σχολικής Μονάδας και κατόπιν σχολαστικού ελέγχου, ως εξής:

2. Όλα τα καταχωρημένα στο βιβλίο κινητής περιουσίας της Σχολικής Επιτροπής από α/α 1 μέχρι τον α/α ….. (στην περίπτωση που δεν έχει παραδοθεί ακόμα η Σχολική Επιτροπή της Μονάδας στη Σχολική Επιτροπή του Δήμου).

3. Έπιπλα και σκεύη, όπως αναγράφονται στις σελίδες ….. και ….. του Βιβλίου Υλικού της Σχολικής Μονάδας.

4. Εποπτικά μέσα διδασκαλίας, όπως αναγράφονται στις σελίδες ….. και …... του Βιβλίου Υλικού της Σχολικής Μονάδας.

5. Όργανα Γυμναστικής, όπως αναγράφονται στις σελίδες ….. και …... του Βιβλίου Υλικού της Σχολικής Μονάδας.

6. Όλα τα καταχωρημένα στο Βιβλίο Βιβλιοθήκης ΙΣΤΟΡΙΚΑ-ΕΓΚΥΚΛΟΠΑΙΔΙΚΑ-ΑΝΘΟΛΟΓΙΕΣ κλπ. Βιβλία από α/α …. μέχρι α/α/ ….

7. Τα βιβλία Αρχείου του Σχολείου (υπηρεσιακά βιβλία, έντυπα, φακέλους αλληλογραφίας). *

8. Το μηχάνημα VBI με τον κωδικό του και το κλειδί (USB) αποκρυπτογράφησης (στην περίπτωση ΓΕ.Λ., ΕΠΑ.Λ.).
9. Τους κωδικούς των βάσεων δεδομένων για τη Σχολική Μονάδα.

10. Τα διαχειριστικά βιβλία της Σχολικής Επιτροπής με :

ΈΣΟΔΑ: ………………..... Ευρώ.

ΈΞΟΔΑ: ……………...….. Ευρώ.

ΥΠΟΛΟΙΠΟ: ……………..Ευρώ. (στην περίπτωση που δεν έχει παραδοθεί ακόμα η Σχολική Επιτροπή της Μονάδας στη Σχολική Επιτροπή του Δήμου).

11. Τα κλειδιά του Σχολείου.

12.  Η σφραγίδα του σχολείου.

Το Πρωτόκολλο αυτό υπογράφεται, όπως ακολουθεί.

                 Ο/Η ΠΑΡΑΔΟΥΣ                                                                 Ο/Η ΠΑΡΑΛΑΒΩΝ

                   (Υπογραφή)                                                                        (Υπογραφή)

* Τα προβλεπόμενα Υπηρεσιακά Βιβλία και τα Υπηρεσιακά Έντυπα μιας Σχολικής Μονάδας είναι τα εξής:

Α. ΥΠΗΡΕΣΙΑΚΑ ΒΙΒΛΙΑ

Πρωτόκολλο εισερχομένων-εξερχομένων εγγράφων και τίτλων.

Βιβλίο Πράξεων Διευθυντή.

Βιβλίο Πράξεων Συλλόγου Διδασκόντων.

Ημερολόγιο λειτουργίας Σχολικής Μονάδας.

Βιβλία διδασκόμενης ύλης κατά τάξη ή τμήμα τάξης.

Βιβλίο μισθοδοσίας προσωπικού.

Βιβλίο Βιβλιοθήκης.

Βιβλίο Υλικού (μη αναλώσιμου).

Μητρώο μαθητών και Ευρετήριο Μητρώου.

Βιβλία φοιτήσεων Απουσιολόγια).

Βιβλίο επιβολής κυρώσεων επί των μαθητών.

Β. ΥΠΗΡΕΣΙΑΚΑ ΕΝΤΥΠΑ

Ατομικά Δελτία Μαθητών.

Έντυπα ημερήσιων δελτίων φοιτήσεων των μαθητών (διπλότυπα απουσιολόγια).

Ωρολόγια Προγράμματα διδασκαλίας μαθημάτων.

Τίτλοι Σπουδών.

Έντυπα επαληθεύσεων τίτλων.

Υπηρεσιακά σημειώματα μετεγγραφής μαθητών.

Έντυπα εισηγήσεως ή επιβολής πειθαρχικών ποινών.

Καταστάσεις βαθμολογίας προφορικής επίδοσης μαθητών.

Πιστοποιητικά για στρατολογική χρήση (για τα ΓΕ.Λ./ΕΠΑ.Λ./ΕΠΑ.Σ.).

Δελτία κινήσεως προσωπικού.

Γ. ΦΑΚΕΛΟΙ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ

Οι φάκελοι του Αρχείου μιας Σχολικής Μονάδας Δ.Ε. πρέπει να είναι ταξινομημένοι έτσι, ώστε να καλύπτονται όλα τα θέματα αλλά και να υπάρχει ευχέρεια στην αναζήτηση οποιουδήποτε εγγράφου.

Γι αυτό και με την έναρξη του νέου σχ. έτους θα γίνει προσπάθεια δημιουργίας κοινού αρχείου μεταξύ της Δ/νσης Δ.Ε. και όλων των σχολικών Μονάδων. Δ.Ε. της περιοχής μας.

3. Σας ενημερώνουμε ότι την Τρίτη 30 Αυγούστου προγραμματίζουμε να γίνει ενημερωτική συνάντηση των Διευθυντών των Σχολικών Μονάδων του Ν. Αχαΐας.Η παρουσία σας στην παραπάνω συνάντηση κρίνεται απαραίτητη. Για την ακριβή ημερομηνία και άλλες λεπτομέρειες θα ενημερωθείτε έγκαιρα στην ιστοσελίδα της Δ/νσης Δ.Ε. Ν. Αχαΐας.
Η Δ/ΝΤΡΙΑ ΔΕ Ν.  ΑΧΑΙΑΣ

                                                                                                ΠΙΕΡΡΗ ΕΥΓΕΝΙΑ
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