
	FASI
	DESCRIZIONE
	RESPONSABILE
	DOCUMENTI

	· Acquisizione delle liste degli alunni obbligati.

· Stesura lettera per i genitori dei futuri alunni.

· Invio lettera alle famiglie di ciascun alunno obbligato.

· Incontro di presentazione della scuola.

· Operazioni inerenti l’iscrizione di ogni singolo alunno.

· Operazioni inerenti l’iscrizione alla classe successiva degli alunni già frequentanti.

· Verifica assolvimento obbligo scolastico

· Registrazione iscrizioni (cfr. Procedura Gestione Elenchi).


	· Prima delle iscrizioni il Comune invia alla scuola le liste degli alunni obbligati.

· Un mese prima della scadenza delle iscrizioni, la Direzione prepara una lettera di avviso, da inviare ai genitori di ciascun futuro alunno, per ricordare la scadenza delle iscrizioni ed invitarli all’incontro di presentazione della scuola

· Immediatamente dopo la stesura della lettera da parte del Dirigente Scolastico, il personale della Segreteria riproduce la lettera del DS in un numero di copie corrispondente quello degli alunni obbligati e ne invia una copia alle famiglie di ciascuno di essi (almeno 20 giorni prima della data dell’incontro di presentazione della scuola).

· Il Dirigente Scolastico ed il Docente incaricato di Funzione Strumentale Gestione del POF presentano ai genitori dei futuri iscritti il piano dell’offerta formativa, forniscono informazioni sull’organizzazione scolastica e consegnano a tutti i presenti una copia del Poffino. Chiedono inoltre ai genitori di compilare un questionario inerente le loro aspettative. I docenti delle classi quinte hanno la facoltà di partecipare alla riunione.

· Nei tempi stabiliti i genitori che si presentano presso l’ufficio di segreteria della scuola ricevono un modulo per l’iscrizione alla scuola e due copie del modulo per la scelta dei servizi comunali (una copia verrà inviata al Comune, mentre l’altra verrà conservata in segreteria ad uso interno). All’interno del modulo di iscrizione sarà stata in precedenza inserita una copia del Poffino.

· Entro il 20 gennaio di ogni anno, il personale della segreteria invia agli alunni già frequentanti, dalla classe prima alla classe quarta, il modulo di preiscrizione alla classe successiva e due copie del modulo per la scelta dei servizi comunali (una copia verrà inviata al Comune, mentre l’altra verrà conservata in segreteria ad uso interno). Le famiglie dovranno compilare i moduli e riconsegnarli alla segreteria della scuola, per il tramite dei docenti, entro la fine di gennaio.

· Alla scadenza del termine delle iscrizioni, la Direzione fa contattare dalla Segreteria (dapprima telefonicamente e poi mediante invio di una lettera) i genitori degli alunni che non risultano ancora iscritti, previo controllo delle iscrizioni fuori bacino.

· Nei primi giorni del mese di febbraio il personale della segreteria invia in Comune i dati relativi alle scelte dei servizi comunali degli alunni già frequentanti e degli alunni neo-iscritti. Per  le operazioni restanti si fa riferimento alla Procedura Gestione Elenchi.
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	FASI
	DESCRIZIONE
	RESPONSABILE
	DOCUMENTI

	· Inserimento nel database (Argo) dei dati, relativi agli alunni delle future classi prime, senza distinzione di sezione.

· Inserimento nel database (Argo) dei dati, relativi agli alunni preiscritti al primo anno della scuola materna.

· Elaborazione di copie cartacee degli elenchi degli alunni, relativamente alle future classi prime, senza distinzione di sezione. 

· Elaborazione di copie cartacee degli elenchi degli alunni preiscritti al primo anno della scuola materna, senza distinzione di sezione. 

· Consegna degli elenchi dei futuri alunni di prima alla Commissione Continuità Scuola Materna/Scuola Elementare.
· Consegna degli elenchi dei futuri alunni di prima alla Commissione Formazione Classi.

	· Entro il mese di aprile di ogni anno il personale della Segreteria provvede all’inserimento nel database del programma in uso (Argo) dei dati relativamente alle future classi prime, senza distinzione di sezione, sulla base di quanto espresso dai genitori all’interno delle schede di preiscrizione compilate nel mese di gennaio.

· Entro il mese di aprile di ogni anno il personale della Segreteria provvede all’inserimento nel database del programma in uso (Argo) dei dati relativamente agli alunni iscritti al primo anno della scuola materna, senza distinzione di sezione, sulla base di quanto espresso dai genitori all’interno delle schede di preiscrizione compilate nel mese di gennaio.

· Entro il mese di aprile di ogni anno il personale della Segreteria provvede alla stampa delle copie cartacee degli elenchi delle future classi prime, in ordine alfabetico, senza distinzione di sezione.

· Entro il mese di aprile di ogni anno il personale della Segreteria provvede alla stampa delle copie cartacee degli elenchi degli alunni iscritti al primo anno della scuola materna, senza distinzione di sezione.

· Il personale di Segreteria provvede entro la fine di aprile di ogni anno a consegnare al referente della Commissione Continuità Scuola Materna/Scuola Elementare gli elenchi, in ordine alfabetico, dei futuri alunni delle classi prime, senza distinzione di sezione, ma provvisti delle indicazioni relative alla scuola materna ed alla sezione di provenienza. 

· Il personale di Segreteria provvede entro la fine di maggio di ogni anno a consegnare al referente della Commissione Formazione Classi gli elenchi, in ordine alfabetico, dei futuri alunni delle classi prime, senza distinzione di sezione, ma provvisti delle indicazioni relative alla scuola materna ed alla sezione di provenienza, alla presenza di disabilità, alla richiesta di I.R.C. e ad eventuali richieste inerenti i servizi comunali aggiuntivi (pre-scuola, post-scuola, pullman). 
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	FASI
	DESCRIZIONE
	RESPONSABILE
	DOCUMENTI

	· Consegna degli elenchi degli alunni preiscritti al primo anno della scuola materna ai docenti referenti di plesso.

· Inserimento nel database dei dati, relativi agli alunni delle (future) classi dalla seconda a alla quinta, desunti dalle schede di preiscrizione.

· Elaborazione di copie cartacee degli elenchi degli alunni, relativamente alle (future) classi dalla seconda alla quinta.

· Aggiornamento, all’interno del database (Argo), dei dati, relativi agli alunni delle future classi prime, dopo l’avvenuta formazione delle classi da parte della Commissione Formazione Classi.
· Aggiornamento, all’interno del database (Argo), dei dati, relativi alle sezioni di scuola materna, secondo la suddivisione decisa dai responsabili e dal Dirigente Scolastico.

· Elaborazione di copie cartacee degli elenchi delle classi prime, secondo la suddivisione per sezione provvisoria indicata dalla Commissione Formazione Classi.
· Elaborazione di copie cartacee degli elenchi delle sezioni di scuola materna, secondo la suddivisione decisa dai responsabili e dal Dirigente Scolastico.

· Consegna degli elenchi provvisori delle classi prime al docente referente del Progetto Accoglienza.

	· Il personale di Segreteria provvede entro la fine di maggio di ogni anno a consegnare ai docenti referenti di plesso delle scuole materne del Circolo gli elenchi, in ordine alfabetico, senza distinzione di sezione, degli alunni preiscritti al primo anno della scuola materna, ma provvisti delle indicazioni relative alla presenza di disabilità, alla richiesta di I.R.C. e ad eventuali richieste inerenti i servizi comunali aggiuntivi. 

· Entro il mese di giugno di ogni anno il personale della Segreteria provvede all’inserimento nel database del programma in uso (Argo) dei dati (e/o al loro aggiornamento) relativamente alle (future) classi dalla seconda alla quinta, sulla base di quanto espresso dai genitori all’interno delle schede di preiscrizione compilate nel mese di gennaio e tenuto conto di eventuali non ammissioni alla classe successiva.

· Entro il mese di giugno di ogni anno il personale della Segreteria provvede alla stampa delle copie cartacee degli elenchi delle (future) classi dalla seconda alla quinta. Per ogni classe l’elenco riporterà le indicazioni riassuntive relative al numero dei maschi, al numero delle femmine, al numero di portatori di handicap e, nel dettaglio, per ciascun alunno, sarà indicata l’eventuale presenza di disabilità, la richiesta di I.R.C. e l’eventuale richiesta di servizi comunali aggiuntivi (pre-scuola, post-scuola, pullman). 

· Alla fine del mese di giugno il personale della Segreteria provvede all’aggiornamento dei dati nel database del programma in uso (Argo) relativamente alle future classi prime, secondo la suddivisione per sezioni operata provvisoriamente dalla Commissione Formazione Classi, in attesa di eventuali modifiche a seguito del periodo di Accoglienza.
· Alla fine del mese di giugno il personale della Segreteria provvede all’aggiornamento dei dati nel database del programma in uso (Argo) relativamente relativi alle sezioni di scuola materna, secondo la suddivisione decisa dai responsabili e dal Dirigente Scolastico.

· Alla fine del mese di giugno il personale della Segreteria provvede alla stampa delle copie cartacee degli elenchi delle classi prime, secondo la suddivisione per sezione provvisoria indicata dalla Commissione Formazione Classi e provvede all’archiviazione ed alla custodia degli stessi, della cui segretezza si fa garante il DSGA, fino a che non sia terminato il periodo di Accoglienza (in genere dopo la prima settimana di lezione, a settembre).

· Entro e non oltre il giorno antecedente la data di inizio delle lezioni per la scuola materna, il responsabile della Segreteria, su indicazione del Dirigente Scolastico,  consegna ai rispettivi docenti titolari gli elenchi delle sezioni di scuola materna, provvisti di tutte le informazioni inerenti la presenza di disabilità, la richiesta di I.R.C. e l’eventuale richiesta di servizi comunali aggiuntivi. 

· Nel mese di settembre, entro e non oltre il giorno antecedente la data di inizio delle lezioni, il responsabile della Segreteria consegna al docente referente del Progetto Accoglienza. gli elenchi provvisori delle classi prime
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	FASI
	DESCRIZIONE
	RESPONSABILE
	DOCUMENTI

	· Consegna degli elenchi delle classi dalla seconda alla quinta ai docenti titolari.

· Aggiornamento del database e stesura degli elenchi definitivi delle classi prime al termine del periodo di Accoglienza .

· Pubblicizzazione degli elenchi delle classi prime.

· Consegna degli elenchi definitivi delle classi prime ai rispettivi docenti titolari.


	· Nel mese di settembre, entro e non oltre il giorno antecedente la data di inizio delle lezioni, il responsabile della Segreteria consegna gli elenchi delle classi dalla seconda alla quinta ai rispettivi docenti titolari.

· Al termine del periodo di Accoglienza (in genere dopo la prima settimana di lezione, a settembre) il personale della Segreteria provvede all’immediato aggiornamento del database alunni, sulla scorta di quanto indicato dai docenti che realizzano il Progetto Accoglienza , quindi elabora e stampa gli elenchi definitivi delle classi prime. 

· Dopo aver sottoposto gli elenchi definitivi delle classi prime alla firma del Dirigente Scolastico, il personale della Segreteria provvede alla pubblicizzazione degli elenchi stessi, mediante la loro affissione all’albo delle scuole. Da tali elenchi verranno omesse tutte le informazioni presenti negli elenchi da consegnare ai docenti titolari e si lasceranno unicamente quelle relative al nome, al cognome, al luogo ed alla data di nascita di ciascun alunno.

· Al termine del periodo di Accoglienza (in genere dopo la prima settimana di lezione, a settembre) il Dirigente procede all’assegnazione delle classi prime ai docenti e consegna i rispettivi elenchi definitivi, provvisti di tutte le informazioni inerenti la presenza di disabilità, la richiesta di I.R.C. e l’eventuale richiesta di servizi comunali aggiuntivi (pre-scuola, post-scuola, pullman). 
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	FASI
	DESCRIZIONE
	RESPONSABILE
	DOCUMENTI

	· Riunione del Consiglio di Circolo

· Riunione preliminare della Commissione Formazione Classi

· Formulazione degli elenchi provvisori

· Inserimento alunni in situazione di handicap.

· Settimana di “Accoglienza”

· Riunione definitiva della Commissione Formazione Classi

· Eventuali inserimenti di alunni iscritti tardivamente e/o trasferiti da altre scuole


	· All’inizio del mese di giugno il Consiglio di Circolo si riunisce per definire ed approvare i criteri da adottare per la formazione delle classi elementari (attualmente sono in vigore i seguenti: semestre di nascita, equilibrio tra maschi e femmine, risultati dei test somministrati in uscita dalla Scuola Materna, risultati dell’osservazione e delle prove effettuate durante la prima settimana di attività didattica nella Scuola Elementare).

· Dopo il termine dlle lezioni, nel mese di giugno, si riunisce la Commissione Formazione Classi, alla quale prendono parte i docenti di sostegno, religione ed inglese della scuola elmentare, nonché i referenti di plesso di ciascuna scuola materna del Circolo. Tenendo presenti i criteri stabiliti dal Consiglio di Circolo, vengono presi in esame gli interventi dei referenti delle scuole materne in ordine alle dinamiche relazionali riscontrate. Per gli alunni provenienti da scuole materne esterne al Circolo, si tiene conto dei contatti (anche telefonici) precedentemente presi dal Referente della commissione con la scuola materna di provenienza.

· Dopo le valutazioni sopra esposte, la Commissione procede alla formulazione di elenchi provvisori delle classi.

· La Commissione procede poi all’inserimento di eventuali alunni in situazione di handicap, operando in modo da inserire un solo alunno in situazione di handicap per ciascuna classe.

· Nel mese di settembre, durante la prima settimana di scuola, viene operata da parte dei docenti delle classi prime - coadiuvati dallo specialista dell’ASL e dai docenti di sostegno, religione ed inglese - una attenta osservazione degli alunni di prima, non assegnati alle classi, ma suddivisi in gruppi di lavoro, con la rotazione dei docenti su ciascun gruppo. Per il corretto svolgimento di tale fase, denominata “Accoglienza”, gli alunni frequenteranno soltanto la fascia antimeridiana, terminando ogni giorno alle ore 12,30.

· Al termine della prima settimana di scuola, nel pomeriggio, la Commissione Formazione Classi si riunisce alla presenza dello specialista dell’ASL e dei docenti delle classi prime, al fine di valutare quanto emerso durante la fase di osservazione degli alunni e procedere alla definitiva formulazione delle classi.

· Ogni inserimento di nuovi alunni nelle classi già formate, anche in anni successivi al primo, verrà attentamente valutato dal Dirigente Scolastico alla presenza del Consiglio di Interclasse interessato (escludendo la presenza dei rappresentanti dei genitori), al fine di assicurare le migliori condizioni di inserimento.
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	FASI
	DESCRIZIONE
	RESPONSABILE
	DOCUMENTI

	· Costituzione della commissione nella seduta del Collegio Docenti di maggio dell’anno precedente.

· Elaborazione delle proposte di orario da parte delle specialiste di inglese e religione.

· Presentazione di eventuali particolari esigenze delle interclassi/intersezioni.

· Valutazione delle priorità e delle esigenze emerse.

· Stesura orari provvisori.

· Controllo, eventuali modifiche ed approvazione degli orari.

· Formalizzazione orari definitivi.


	· Il Collegio dei Docenti nomina la commissione preposta alla formulazione degli orari, costituita dai collaboratori vicari di plesso, specialisti di lingua straniera e di religione.

· Nel mese di giugno le specialiste di lingua straniera e di religione sistemano il loro orario nelle classi e lo presentano al resto della commissione.

· I docenti collaboratori di plesso espongono i dati raccolti, nei plessi di rispettiva pertinenza, in merito ad eventuali esigenze particolari emerse dalle interclassi/intersezioni.

· La commissione tiene conto di tutti i dati a disposizione e stabilisce le priorità.

· Entro il 20 di giugno la commissione provvede alla stesura di tutti gli orari provvisori delle classi, laboratori e della palestra.

· Il Dirigente Scolastico controlla le tabelle orarie elaborate dalla commissione, apporta eventuali modifiche e procede all’approvazione degli orari entro il 30 giugno.

· Nel mese di settembre, nel corso della prima seduta del Collegio Docenti del nuovo anno scolastico, il Dirigente Scolastico consegna ad ogni docente copia dell’orario personale e di classe; consegna inoltre ai docenti collaboratori di plesso le copie definitive degli orari dei laboratori e della palestra.
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	FASI
	DESCRIZIONE
	RESPONSABILE
	DOCUMENTI

	· Comunicazione periodo assenza

· Nomina personale supplente

· Conferimento ufficiale della nomina di supplenza


	· Il personale docente e A.T.A che ha necessità di assentarsi informa la segreteria del periodo di assenza( anche a mezzo telefonico) dalle ore 7.30 alle ore 8.00 del primo giorno di assenza, secondo i seguenti criteri:

a. in caso di assenza per malattia, l’interessato dovrà comunicare il più tempestivamente possibile l’intero periodo di malattia e consegnare la certificazione entro cinque giorni dall’inizio dell’assenza;

b. in caso di assenza per motivi di famiglia, la richiesta, tramite modulistica di Circolo, dovrà pervenire con almeno tre giorni di preavviso antecedenti a quello di assenza (fatta eccezione per casi urgenti), per essere autorizzata dal D.S.

· Gli Assistenti Amministrativi incaricati o un A.A. supplente, presenti in ufficio a partire dalle ore 7.30, provvedono alla sostituzione del personale assente mediante:

a. lo scorrimento della graduatoria del personale precario(docente/A.T.A.), tenendo conto della lunghezza del periodo di supplenza, in modo da garantire allo stesso la possibilità di scelta;

b. la sostituzione interna, come da criteri deliberati in C. D., in caso di supplenza che non superi i cinque giorni per i Docenti ( i tre giorni per i Collaboratori Scolastici ed i 20 giorni per gli Assistenti Amministrativi), fino ad esaurimento del personale interno disponibile

· Dopo aver verificato la disponibilità di copertura del personale assente tramite flessibilità organizzativa interna (disponibilità cambio turno e recupero ore senza retribuzione), il D.S. conferisce la nomina al personale supplente individuato, con lettera di incarico specificante il numero dei giorni, di ore di servizio e la data di inizio e di termine della stessa. In caso di sostituzione interna, l’Assistente Amministrativo incaricato conferisce l’incarico al personale disponibile, nel rispetto dei seguenti criteri: 

a. precedenza alla sostituzione mediante personale interno alla classe/sezione o, in seconda istanza, all’interclasse/intersezione, dando priorità ai docenti che intendono recuperare le ore senza retribuzione;

b. rotazione del personale disponibile.


	Personale docente e A.T.A. che si assenta

Assistenti Amministrativi incaricati

Fiduciari di plesso

Il D.S.

Assistenti Amministrativi incaricati


	Modulistica di Circolo

Certificato attestante la malattia

Autocertificazione per motivi di famiglia

Autorizzazione scritta del D. S.

Graduatoria del personale precario

Prospetto riassuntivo dei docenti 

disponibili per la copertura delle classi

Contratto individuale di lavoro

Modulistica per la sostituzione interna



	FASI
	DESCRIZIONE
	RESPONSABILE
	DOCUMENTI

	· Riunione delle interclassi di plesso a giugno.

· Riunione del Collegio Docenti unificato a settembre.

· Distribuzione delle schede-progetto ai docenti.

· Consegna delle schede-progetto compilate al responsabile del POF, entro la scadenza comunicata in Collegio Docenti.

· Rielaborazione dei progetti e stesura di una prima bozza del POF.

· Revisione da parte della Commissione POF.
· Stesura definitiva del POF.

· Presentazione del POF al Collegio Docenti .

· Presentazione del POF ai Consiglio di Istituto

· Presentazione del POF al Consigli di Interclasse/Intersezione.

· Elaborazione di una brochure di sintesi del POF (Poffino).

· Consegna del Poffino ai genitori degli alunni in ingresso.

· Elaborazione di un opuscolo di sintesi del POF, più dettagliato del Poffino (Minipof).

· Consegna del Minipof alle famiglie degli alunni frequentanti.


	· Il docente responsabile del POF distribuisce i modelli per la verifica dei progetti attuati. Vengono valutati i progetti realizzati e si operano le scelte per il successivo anno scolastico, tenuto conto delle linee del POF  in vigore.

· Partendo dal POF dell’anno precedente e prendendo in considerazione le proposte delle interclassi di plesso riunitesi a giugno, il Collegio Docenti individua le scelte educative, i progetti e le attività da svolgere, nonché i docenti e le classi partecipanti. I progetti possono essere presentati da qualunque docente.

· Il docente responsabile del POF consegna ai docenti le schede-progetto da compilare.

· Dopo aver elaborato i progetti, i docenti responsabili di ciascun progetto consegnano le schede-progetto, compilate in ogni parte, al responsabile del POF entro il 30 settembre di ogni anno.

· Il docente responsabile del POF sistema i progetti  e procede alla stesura della bozza del POF.

· Il docente responsabile del POF sottopone la bozza alla Commissione POF per eventuali modifiche.

· Il docente responsabile del POF procede alla stesura definitiva del documento POF.

· Il docente responsabile del POF presenta il documento Pof al Collegio Docenti per l’approvazione.

· Il Dirigente Scolastico presenta il documento Pof al Consiglio di Istituto.

· I presidenti dei Consigli di Interclasse/Intersezione presentano il documento Pof ai rappresentanti dei genitori.

· Il docente responsabile del POF realizza una brochure di sintesi del POF per i genitori degli alunni in ingresso.

· Il Dirigente Scolastico, nel mese di gennaio, nel corso della riunione di presentazione della scuola, consegna il Poffino ai genitori dei futuri iscritti. Un’altra copia del Poffino verrà allegata al modulo di iscrizione. 

· Il docente responsabile del POF realizza un opuscolo di sintesi del POF, più dettagliato del Poffino (Minipof), destinato alle famiglie dei frequentanti.

· Il Dirigente Scolastico, con una lettera di presentazione, distribuisce il Minipof alle famiglie di tutti gli alunni frequentanti.
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	FASI
	DESCRIZIONE
	RESPONSABILE
	DOCUMENTI

	· Giugno: riunione delle interclassi di plesso. 

· Settembre: distribuzione ai genitori del modello di autorizzazione alle uscite sul territorio.

· Settembre: riunione delle interclassi di plesso.

· Settembre: invio elenco proposte.

· Elaborazione del piano globale delle proposte delle uscite didattiche.

· Delibera del Consiglio di Circolo del piano globale delle uscite didattiche.

· Gara d’appalto per il servizio trasporto.

· Novembre: riunione delle interclassi di plesso con i genitori.

· Acquisizione dell’autorizzazione all’uscita da parte dei genitori della classe.

· Invio dati raccolti al referente del progetto “Uscite Didattiche”.


	· I docenti propongono delle uscite didattiche per il successivo anno scolastico. Analizzano le proposte e stendono un elenco che viene consegnato in Direzione.

· I docenti inviano ai genitori il modello (valido per tutto l’anno). I genitori saranno di volta in volta informati sulle modalità e sulla data delle uscite mediante avviso scritto sul diario che sarà controfirmato dai genitori e controllato dai docenti.

· I docenti rivedono le proposte formulate a giugno e le confermano o le modificano. Individuano altresì il docente responsabile dell’organizzazione delle uscite dell’interclasse.

· Il docente responsabile invia in Direzione l’elenco definitivo delle proposte.

· Il Dirigente, sulla base delle proposte pervenutegli a giugno, elabora il piano globale delle uscite didattiche.

· Il Consiglio di Circolo delibera il piano globale delle uscite didattiche.

· Il Dirigente acquisisce i preventivi di spesa di varie imprese di trasporto sul pacchetto complessivo delle uscite e sceglie la proposta più conveniente e sicura.

· I docenti sottopongono ai genitori le proposte di uscita delle classi interessate e deliberano in merito.

· I docenti inviano ai genitori il modulo di autorizzazione all’uscita, lo ritirano firmato, acquisiscono il numero degli alunni partecipanti e conservano le autorizzazioni.

· I docenti inviano al referente del progetto “Uscite Didattiche” l’elenco delle uscite deliberate dall’interclasse e il numero degli alunni partecipanti.


	Tutti i docenti dell’interclasse

Docenti

Docenti

Referente uscite

Dirigente Scolastico

Consiglio di Circolo

Dirigente Scolastico

Consiglio d’interclasse con i genitori

Docenti

Docenti


	Elenco proposte

Modello 1

Scheda riepilogativa proposte

Verbale Consiglio di Circolo

Lettere preventivi imprese di trasporto

Verbale

Modello 2

Comunicazione scritta




	FASI
	DESCRIZIONE
	RESPONSABILE
	DOCUMENTI

	· Organizzazione delle uscite.

· Almeno due mesi prima dell’uscita:

a. compilazione documenti necessari all’approvazione dell’uscita.

b. Delibera del Consiglio di Circolo.

Invio dell’autorizzazione ai docenti.

· Almeno 15 giorni prima dell’uscita: distribuzione e ritiro autorizzazioni dei genitori: raccolta quote-spesa individuali.

· Almeno 5 giorni prima dell’uscita: versamento presso l’ufficio postale.

· Consegna ricevuta versamento.


	· Il referente organizza ciascuna uscita (programma e trasporto), calcola la quota individuale e informa i docenti interessati. verranno seguiti i seguenti criteri:

a. per il trasporto si farà riferimento alla ditta vincitrice della gara d’appalto;

b. per il calcolo della quota di spesa si terrà conto del numero degli alunni partecipanti più gli insegnanti accompagnatori.

· I docenti o l’interclasse/intersezione compilano il modello-progetto con programma di uscita, la richiesta di autorizzazione, la dichiarazione di responsabilità e li inviano al Dirigente.

· Il Dirigente sottopone all’approvazione del Consiglio di Circolo le uscite di cui gli sono pervenute le richieste.  Il  Consiglio delibera.

· Il Dirigente invia ai docenti il modulo riassuntivo del programma d’uscita e della quota esatta di partecipazione con riscontro di autorizzazione dei genitori (una copia per bambino). I docenti distribuiscono i moduli ai bambini, ritirano le autorizzazioni firmate dai genitori e le restituiscono al Dirigente.

· Il rappresentante di classe raccoglie le quote di partecipazione di ogni bambino. Il rappresentante di classe o un rappresentante per tutta l’interclasse/inter-sezione invia con bollettino postale sul conto corrente intestato alla scuola l’importo complessivo della spesa-trasporto, specificando chiaramente la causale: uscita didattica, località, classi e plesso.

· Il rappresentante consegna la ricevuta del versamento in Direzione, trattenendone una copia.
	Referente uscite

Docenti

Dirigente Scolastico

Consiglio di Circolo

Dirigente Scolastico

Docenti

Rappresentante di classe

Rappresentante di classe


	Comunicazione scritta

Modelli 3, 4, 5

Elenco richieste.

Modello 6

Modello 7

Ricevuta del versamento sul

conto corrente postale

Ricevuta versamento



(Procedura tratta da: L. 146/90)

	FASI
	DESCRIZIONE
	RESPONSABILE
	DOCUMENTI

	· Comunicazione di sciopero.

· Comunicazione ufficiale di sciopero.

· Adesione o non adesione allo sciopero.

· Organizzazione delle prestazioni.

· Comunicazione alle famiglie degli alunni circa le modalità di funzionamento o la sospensione del servizio.

· Eventuale assistenza ai minori che si presentano a scuola in caso di sciopero.


	· Il personale viene informato circa la proclamazione di sciopero.

· Il personale della scuola riceve comunicazione scritta riguardo alla data ed alle motivazioni dello sciopero, accompagnata da una circolare del Dirigente Scolastico.

· Il personale della scuola sceglie di comunicare o meno la propria adesione. Ė facoltà dei lavoratori cambiare idea sullo sciopero anche il giorno stesso.

· Il personale della scuola viene informato riguardo a: 1) individuazione di personale ATA per assicurare prestazioni minime essenziali; 2) modalità di funzionamento della scuola; 3) sospensione del servizio.

· I Docenti informano le famiglie degli alunni riguardo alle indicazioni espresse dal Dirigente Scolastico 5 giorni prima della data dello sciopero.

· I docenti non aderenti allo sciopero sono tenuti a prestare assistenza agli alunni delle classi i cui docenti abbiano aderito allo sciopero, qualora i minori si presentassero comunque a scuola.


	RSU – OO.SS.

Dirigente Scolastico

Docenti, ATA

Dirigente Scolastico

Docenti

Docenti
	Manifesti, comunicati e volantini dei sindacati

Circolare interna

Modulo per chi sceglie di comunicare.

Circolare interna

Avvisi sul diario, affissioni





	FASI
	DESCRIZIONE
	RESPONSABILE
	DOCUMENTI

	· Programmazione di inizio anno

· Attuazione


	· Il DSGA affida a ciascuno dei Collaboratori scolastici a tempo indeterminato le mansioni ed i compiti da svolgere nell’arco dell’anno scolastico.

· Il DSGA consegna le chiavi dell’edificio scolastico al personale a tempo determinato.

· Garanzia apertura dell’edificio scolastico dalle ore 7,30/8,00 alle ore 17,30 di ogni giorno lavorativo (materne Cavalcanti e Piaget);

· Garanzia dell’apertura dell’edificio scolastico dalle ore 8,00 alle ore 17,30 di ogni giorno lavorativo (materna Campoverde);

· avviso tempestivo in caso di assenza (entro le ore 8,00) al responsabile;

· apertura con disattivazione dell’allarme dell’ingresso principale;

· apertura di tutte le uscite di sicurezza e controllo che il passaggio sia libero da ostacoli;

· accensione delle luci, apertura delle aule e controllo che i servizi igienici siano forniti di tutto il materiale necessario;

· rispetto scrupoloso degli orari d’ingresso: 7,30/8,30 – 9,00/9,15 (materne Cavalcanti e Piaget);

· rispetto scrupoloso degli orari d’ingresso: 8,00/8,30 – 9,00/9,15 (materna Campoverde);

· sorveglianza degli alunni durante l’orario d’ingresso;

· giro delle sezioni e compilazione di un apposito modello per la verifica degli alunni presenti e comunicazione al centro cucine per la quantificazione dei pasti da preparare;

· vigilanza delle sezioni in cui i docenti si devono momentaneamente allontanare;

· pulizia delle aule prima del pasto;

· preparazione dei tavoli per il pranzo;

· dispensa dei pasti;

· sorveglianza degli alunni e dell’edificio scolastico durante l’orario di uscita: 13,00/13,15;

· pulizia delle aule e dei servizi igienici dopo il pasto;


	DSGA

DSGA

Collaboratori scolastici
	Piano delle mansioni         

Modulo registrazione presenze




	FASI
	DESCRIZIONE
	RESPONSABILE
	DOCUMENTI

	-  Attività di fine anno


	· lavaggio delle stoviglie e consegna dei contenitori/cibo agli addetti (non per Piaget);

· rimessa a punto della cucina;

· collocazione delle brandine in dormitorio (Lunedì)

· pulizia e riordino del dormitorio avendo cura degli effetti personali degli alunni;

· rimozione delle brandine e pulizia del locale dormitorio avendo cura della massima igiene (Venerdì);

· passaggio e controllo firme delle circolari;

· accompagnamento, dall’atrio della scuola al pullman, degli alunni che fruiscono del servizio di trasporto (Marcolini);

· cura dell’igiene personale degli alunni effettuando, se necessario, il cambio di indumenti;

· rispetto scrupoloso dell’orario di uscita: 15,45/16,00;  

· sorveglianza degli alunni e dell’edificio scolastico durante l’orario di uscita;

· dispensa della merenda agli alunni che fruiscono del servizio di prolungamento;

· controllo che gli alunni non abbiano accesso ai locali scolastici in occasione di riunioni e/o colloqui tra docenti e genitori;

· pulizia e riordino , garantendo la massima igiene, dei locali scolastici;

· pulizia del giardino a giorni alterni;

· rispetto scrupoloso degli orari di uscita: 17,00/17,30;

· rispetto scrupoloso degli orari di uscita: 16,45/17,30 (materna Piaget);

· sorveglianza degli alunni durante l’orario di uscita;

· chiusura dell’edificio scolastico e attivazione dell’allarme.

· Pulizia dei giochi di ogni sezione 

· Pulizia accurata e scrupolosa di tutti i locali scolastici
	Collaboratori scolastici

	



	FASI
	DESCRIZIONE
	RESPONSABILE
	DOCUMENTI

	· Situazione di emergenza

· Fase successiva all’evacuazione


	· I collaboratori scolastici, non appena ricevono l’ordine di evacuazione o essi stessi riscontrano la necessità di emetterlo, trasmettono l’ordine di evacuazione, pertanto:

1. attivano l’allarme (suono prolungato della campana),

2. disattivano l’alimentazione elettrica,

3. verificano che tutte le persone presenti nell’edificio abbiano udito l’avviso d’allarme,

4. verificano che nessun alunno sia bloccato all’interno dei locali adibiti a servizi igienici,

5. controllano che nessun adulto sia bloccato all’interno dei locali adibiti a servizi igienici,

6. mantengono un atteggiamento tale da non indurre al panico gli alunni, i docenti ed i propri colleghi,

7. aiutano nell’evacuazione gli alunni diversamente abili,

8. verificano che nessuna persona si trovi all’interno dell’edificio scolastico,

9. non utilizzano gli ascensori, anche se funzionanti,

10. raggiungono il luogo sicuro percorrendo le vie di emergenza, senza correre e gridare.

· I collaboratori scolastici rimangono presso il luogo sicuro fino a quando il coordinatore delle procedure di emergenza e di esodo (o il suo delegato) non abbia preso nota del nome.
	Collaboratori scolastici

Coordinatore delle procedure di emergenza e di esodo
	Modulo di evacuazione



	FASI
	DESCRIZIONE
	RESPONSABILE
	DOCUMENTI

	· Fase preparatoria.

· Situazione di emergenza.

· Fase immediatamente successiva all’evacuazione.


	· Nel corso delll’anno scolastico i docenti, relativamente alle classi/sezioni di assegnazione, compiono le seguenti azioni:
▪

insegnano agli alunni il percorso da seguire in caso di evacuazione

▪

abituano gli alunni a tenere l’ordine della fila
▪

nominano 2 apri-fila e 2 chiudi fila all’interno della classe-sezione

▪

affiggono, nella parte interna della porta dell’aula, la piantina con le vie di esodo evidenziate

▪

verificano che all’interno dell’aula sia presente la paletta colorata
▪

verificano che all’interno del registro sia presente il modulo di evacuazione

▪

segnalano al Coordinatore di plesso eventuali disfunzioni che potrebbero ostacolare l’esodo in caso di emergenza.

· Udito il segnale di allarme, i docenti:

▪

prendono registro, penna e paletta

▪

mettono in fila la scolaresca e la conducono attraverso le vie di esodo previste, senza intralciare l’evacuazione

▪

raccolgono la scolaresca presso il luogo sicuro, concordato a suo tempo con i responsabili della sicurezza.
· Dopo aver raccolto la scolaresca presso il luogo sicuro di cui al punto precedente, i docenti:

▪

verificano, mediante l’appello, la presenza di tutti gli alunni della classe/sezione

▪

compilano e firmano il modulo di evacuazione
▪

consegnano il suddetto modulo al Coordinatore delle procedure d’emergenza  e di esodo o al suo delegato


	Docenti

Docenti

Docenti


	Piantina aula

Elenco fila alunni

Modulo di evacuazione

Piano di evacuazione

Modulo di evacuazione



	FASI
	DESCRIZIONE
	RESPONSABILE
	DOCUMENTI

	· Pubblicazione circolare ministeriale inerente l’adozione dei libri di testo (mese di aprile)
· Comunicazione ai docenti mediante circolare interna

· Consegna, da parte dei rappresentanti delle case editrici, dei testi da visionare

· Comunicazione orari per cla consultazione

· Esame dei testi in visione.

· Compilazione scheda di adozione.

· Delibera del Consiglio di Interclasse.

· Invio scheda di adozione in segreteria.

· Convocazione del Collegio dei Docenti e delibera inerente le adozioni.


	· Il Ministero dell’Istruzione emana la circolare relativa all’adoziione dei libri di testo per il successivo anno scolastico.

· Il Dirigente Scolastico invia ai docenti, per conoscenza, la circolare ministeriale, accompagnata da una circolare interna, in cui vengano riassunte e chiarite le norme dell’adozione dei testi e la data di scadenza.

· Un docente (o più) per plesso si incarica di raccogliere e custodire i testi avuti in consegna dai rappresentanti.

· Almeno dieci giorni prima della riunione del Consiglio di Interclasse in cui verranno presentate le proposte di adozione dei testi, ogni docente incaricato dovrà informare i colleghi del plesso riguardo alla disponibilità dei testi in visione e concorderà gli orari per la consultazione.
· I docenti di ogni plesso prendono visione dei testi - individualmente o in team- ed operano le loro scelte nell’ottica di un’adozione per il successivo anno scolastico.
· I docenti compilano tre copie della scheda di adozione (nuovo modello): una verrà allegata al verbale del Consiglio di Interclasse, un’altra conservata per il Collegio Docenti e la terza verrà inviata in Segreteria.
· Entro la prima decade di maggio (come previsto dal piano delle attività funzionali) si riunisce in Consiglio di Interclasse plenario (con i rappresentanti dei genitori), per esprimere il proprio parere sulle proposte di adozione presentate dai docenti dell’interclasse. Tale parere verrà annotato nella scheda di adozione - in triplice copia - e controfirmato da tutti i presenti. Una copia verrà allegata al verbale.
· Il giorno successivo a quello della riunione del Consiglio di Interclasse, di cui al punto precendente, il Presidente del Consiglio stesso invia una delle tre copie della scheda di adozione all’ufficio di Segreteria della scuola.
· Intorno al 20 maggio e comunque entro i termini di scadenza, il Dirigente Scolastico riunisce il Collegio dei Docenti per discutere il punto all’ordine del giorno relativo all’adozione dei libri di testo. Ogni Presidente di Interclasse legge le relazioni inerenti i testi adottati dalla propria interclasse. A ciò farà seguito l’eventuale discussione sulle relazioni di adozione, per poi procedere alla delibera

	Ministero dell’Istruzione

Dirigente Scolastico

Docente/i incaricato/i

Docente/i incaricato/i

Docenti di ogni plesso

Docenti 

Presidente del Consiglio di Interclasse

Presidente del Consiglio di Interclasse

Dirigente Scolastico
	Circolare ministeriale

Circolare interna + Circolare minist.

Testi scolastici di varie case editrici

Testi scolastici di varie case editrici

Testi scolastici di varie case editrici

Scheda di adozione (nuovo modello)

Scheda di adozione

Scheda di adozione 

Scheda di adozione 

Verbale del Collegio Docenti



	FASI
	DESCRIZIONE
	RESPONSABILE
	DOCUMENTI

	· Nomina Responsabile

· Definizione orario utilizzo

· Elaborazione regolamento

· Pubblicizzazione del regolamento

· Predisposizione inventario iniziale

· Predisposizione piano acquisti annuale

· Individuazione guasti, malfunzionamenti.

· Controllo rispetto del regolamento.

· Predisposizione inventario finale


	· Nel mese di settembre il Collegio dei Docenti nomina per ogni laboratorio un docente con funzione di Responsabile del laboratorio.

· Entro la fine di settembre, ogni Responsabile di laboratorio concorda con i colleghi del plesso l’orario settimanale di utilizzo del laboratorio di competenza, comunica tale orario mediante circolare interna e mediante comunicazione al Dirigente Scolastico. Copia dell’orario viene inoltre affissa all’ingresso del locale ove ha sede ciascun laboratorio.

· Ogni Responsabile di laboratorio si riunisce, entro il primo mese di ogni anno scolastico, con i referenti di interclasse (o intersezione) del plesso, per l’elaborazione (o la revisione) del regolamento di utilizzo del laboratorio stesso.

· Una volta stabilito il regolamento, esso sarà comunicato dal Responsabile mediante circolare interna al plesso ed affisso all’interno del laboratorio, in modo che sia facilmente leggibile dagli utilizzatori.

· Entro la fine di settembre, ogni Responsabile di laboratorio predispone l’inventario iniziale del materiale e delle attrezzature, provvede alla stesura di un elenco del materiale esistente,  lo rende noto alle interclassi/intersezioni e ne affigge una copia al’interno del laboratorio.

· Entro e non oltre il mese di dicembre, ogni Responsabile di laboratorio concorda con i colleghi del plesso il piano annuale degli acquisti relativi al funzionamento del laboratorio di competenza e provvede alla trasmissione delle richieste di acquisto al DSGA.

· Nel corso dell’anno scolastico ogni Responsabile di laboratorio rileva periodicamente gli eventuali guasti o malfunzionamenti rispetto alle attrezzature del laboratorio e provvede alla richiesta di interventi tecnici quando necessario.

· Qualora il Responsabile di laboratorio rilevi inosservanze del regolamento, sprechi od usi impropri delle attrezzature, deve provvedere a segnalarlo mediante circolare interna, invitando i colleghi ad una più attenta osservanza del regolamento.

· Al termine dell’anno scolastico ogni Responsabile di laboratorio predispone l’inventario finale delle attrezzature e dei materiali del laboratorio.


	Collegio Docenti

Responsabile Laboratorio 

Responsabile laboratorio

Responsabile laboratorio

Responsabile laboratorio

Responsabile laboratorio

Responsabile laboratorio

Responsabile laboratorio

Responsabile laboratorio
	Verbale Collegio Docenti

Schema Orario

Documento Regolamento

Documento Regolamento

Elenco materiale

Piano annuale acquisti

Moduli richiesta acquisti

Modulo segnalazione guasti

Circolare interna

Elenco materiale inventariato



	FASI
	DESCRIZIONE
	RESPONSABILE
	DOCUMENTI

	· Conferimento incarico di responsabile della biblioteca di plesso.

· Classificazione testi.

· Catalogazione dei testi.

· Esposizione della legenda.

· Gestione registro.

· Criteri e gestione del prestito.

· Realizzazione schedario.


	· Nel mese di settembre il Collegio Docenti nomina il responsabile della bibilioteca scolastica di ciascun plessso.

· Ogni responsabile di plesso individua i criteri di classificazione dei testi in dotazione alla scuola, tenendo conto dei seguenti aspetti:

•

fascia d’età degli alunni (classe)

•

carattere grafico

•

difficoltà di comprensione

•

quantità e grandezza delle immagini

•

lunghezza del testo

•

argomento del testo.

· Sui testi consigliati per una determinata classe vengono applicati dei bollini colorati (un colore diverso per ogni classe). Tutti i testi, suddivisi per classe consigliata, vengono numerati in ordine crescente. I testi per la classe prima vengono collocati sugli scaffali più bassi e progressivamente, sempre più in alto, quelli delle classi successive, nell’ordine, dalle seconde alle quinte. Tutti i testi devono riportare il timbro della scuola.

· All’interno della biblioteca, in posizione visibile, viene affissa una “legenda”, per l’illustrazione dei criteri di classificazione e catalogazione adottati.

· Il registro deve essere posto all’interno della biblioteca, in luogo visibile ed accessibile. Esso deve riportare tutte le indicazioni necessarie per individuare il testo cercato e va continuamente aggiornato dal responsabile rispetto ad eventuali nuovi inserimenti di testi.

· Ogni testo deve essere corredato di una scheda funzionale al prestito, recante le seguenti voci:

•

titolo del libro

•

bollino classe consigliata

•

nome dell’autore

•

spazio registrazione data prestito

•

casa editrice

•

spazio registrazione data restituzione

•

numero di classificazione

•

nome del lettore e classe di appartenenza

· Lo schedario deve essere suddiviso per classi e per ognuna di esse vanno creati spazi per registrare i nomi dei lettori in ordine alfabetico.


	Collegio Docenti

Responsabile biblioteca

Responsabile biblioteca

Responsabile biblioteca

Responsabile biblioteca

Responsabile biblioteca

Responsabile biblioteca
	Verbale Collegio Docenti

Documento sui criteri di classificazione

Documento sui criteri di catalogazione

Legenda

Registro Biblioteca

Scheda prestito

Schedario

	FASI
	DESCRIZIONE
	RESPONSABILE
	DOCUMENTI

	· Creazione e salvataggio file dati.

· Definizione e pubblicizzazione orario.

· Stesura, illustrazione, rispetto e controllo del regolamento.

· Predisposizione piano annuale degli acquisti.
	· In aggiunta al registro ed allo schedario cartaceo viene creato un file-dati (eventualmente un vero e proprio data-base), da aggiornare periodicamente e salvare su un supporto di memoria di massa.

· Nel mese di settembre, il responsabile della biblioteca di plesso, dopo aver concordato con i colleghi l’orario settimanale di utilizzo della biblioteca, lo rende fruibile in forma cartacea e lo affigge all’ingresso del locale.

· Prima dell’apertura annuale della biblioteca, il responsabile di plesso provvede alla stesura di un regolamento riguardante l’uso del locale e del materiale, nonché gli orari e le modalità del prestito. Illustra tale regolamento ai colleghi del plesso (in interclasse di plesso) e tiene eventualmente conto di proposte di aggiunta o modifica dei vari aspetti del regolamento. Procede poi all’affissione del regolamento all’interno del locale biblioteca e controlla periodicamente che esso venga rispettato.

· Entro il mese di dicembre di ogni anno, ogni responsabile della biblioteca di plesso predispone l’elenco degli acquisti previsti e lo trasmette al DSGA.
	Responsabile biblioteca

Responsabile biblioteca

Responsabile biblioteca

Responsabile biblioteca
	File su floppy o cd-rom

Schema Orario

Regolamento

Circolare interna

Piano annuale acquisti

Moduli richiesta acquisti





	FASI
	DESCRIZIONE
	RESPONSABILE
	DOCUMENTI

	· Osservazione alunni.

· Trasmissione documentazione alle insegnanti di sostegno.

· Inserimento nelle classi di nuova formazione.

· Accoglienza in classe prima.

· Trasmissione documentazione alle insegnanti di classe.

· Definizione interventi di sostegno ed orario.

· Rispetto del piano interventi e dell’orario.


	· Nel corso del loro ultimo anno di frequenza presso la scuola materna, gli alunni diversamente abili vengono osservati dalle insegnanti di sostegno della scuola elementare di destinazione. L’osservazione presso la scuola materna viene condotta per due o tra giorni, a seconda della tipologia e della gravità dell’handicap, in modo che vengano rilevate le difficoltà, non solo sul piano educativo-didattivo, ma anche rispetto alle azioni della vita quotidiana ed ai bisogni fisiologici. 
· Le insegnanti della scuola materna predispongono tutta la documentazione utile e la tasmettono alle insegnanti di sostegno della scuola elementare di destinazione.
· Dopo aver acquisito le segnalazioni da parte dell’ASL e sentito il parere delle insegnanti di sostegno, la commissione preposta alla formazione delle classi procede all’inserimento degli alunni in situazione di handicap, operando in modo da inserire un solo alunno in situazione di handicap per ciascuna classe e valutando l’idoneità del contesto-classe in cui effettuare l’inserimento.

· Durante il periodo dell’accoglienza (prima settimana di scuola), l’insegnante di sostegno affianca l’alunno diversamente abile e collabora con le insegnanti di prima per la realizzazione di tale fase.

· Una volta assegnate le classi ai docenti di prima, le insegnanti di sostegno si riuniscono con i docenti delle classi prime in cui siano presenti alunni diversamente abili. Nel corso della riunione vengono illustrate tutte le difficoltà, documentate e riscontrate, di tali alunni e viene trasmessa ai docenti di classe tutta la documentazione.

· Entro la prima settimana di scuola le insegnanti di sostegno ed i docenti di classe concordano il piano degli interventi di sostegno e l’orario funzionale all’alunno disabile, cercando di conciliare le esigenze di tale alunno con quelle della classe di appartenenza e valutando l’eventualità – solo nei casi più gravi – di effettuare gli interventi al di fuori dell’ambiente-classe.

· Le insegnanti di sostegno si impegnano a rispettare quanto descritto nel piano degli interventi di ogni alunno, collaborando con i docenti di classe, osservando scrupolosamente gli orari concordati e predisponendo in anticipo, nell’ambito delle risorse disponibili, eventuali sostituzioni in caso di assenza.
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	FASI
	DESCRIZIONE
	RESPONSABILE
	DOCUMENTI

	· Definizione del piano degli interventi esterni, utili alla realizzazione dei progetti del POF, da parte del Collegio Docenti all’inizio dell’anno scolastico

· Presentazione del personale educativo esterno ai docenti coinvolti nel progetto/attività

· Definizione dei tempi

· Attuazione progetti/attività

· Verifica progetti/attività ed interventi educativi


	· Il piano degli interventi esterni implica l’indicazione di specialisti con il compito di coadiuvare i docenti nella realizzazione dei progetti contenuti nel POF, pertanto il Collegio Docenti definisce i termini di tale collaborazione, in accordo con gli enti da cui dipendono gli specialisti.

· Almeno quindici giorni prima dell’avvio del progetto/attività i docenti coinvolti si incontrano con gli specialisti esterni e concordano il percorso da seguire, dopo che gli specialisti hanno proceduto alla presentazione delle loro proposte, declinate in obiettivi e modalità attuative.

· I docenti e gli specialisti esterni concordano gli orari di attuazione dei progetti/attivià, cercando il più possibile di adeguare le proposte degli esterni alle esigenze della scuola.

· Il personale esterno che realizza interventi educativi e didattici nella scuola si attiene agli orari stabiliti ed informa tempestivamente la scuola (almeno con un giorno di anticipo) in merito ad eventuali assenze; tale personale si colloca inoltre in forma collaborativa e flessibile, a beneficio dell’intera classe ed eventualmente dell’intero plesso scolastico.

· Al termine del percorso,  gli specialisti esterni ed i docenti coinvolti si riuniscono per un verifica finale e stilano, di comune accordo, un documento in cui vengano evidenziati gli esiti e la conseguente ricaduta sugli alunni dell’intervento esterno.
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	FASI
	DESCRIZIONE
	RESPONSABILE
	DOCUMENTI

	· Manutenzione e prevenzione guasti.

· Segnalazione guasti.

· Pubblicizzazione e rispetto degli orari di utilizzo.

· Comunicazione del numero di fotocopie assegnate a ciascuna classe.

· Gestione Registro.


	· Nei momenti in cui le fotocopiatrici non vengono usate è opportuno che il personale addetto provveda a spegnerle. Onde evitare danni dovuti ad uso improprio, le macchine verranno fatte funzionare esclusivamente dal personale ATA incaricato a tale compito.
· In caso di guasto o malfunzionamento della fotocopiatrice, il personale addetto informerà il Coordinatore di plesso, che, a sua volta, inoltrerà una segnalazione scritta al DSGA. Lo stesso dicasi in caso di mancanza del toner o esaurimento di altro materiale di consumo relativo alla fotocopiatrice stessa.
· All’inizio di ogni anno, il personale ATA stabilisce, in accordo con il Coordinatore di plesso, gli orari in cui sarà funzionante il servizio di fotocopie. Il Coordinatore di plesso ne dà comunicazione ai docenti mediante circolare interna.                 Esempio ( Orario in vigore per l’a.s. 2003-2004:
▪

Plesso Cavalcanti: 11.30-12.30 / 14.00-16.00

▪

Plesso Rodari: 10.00-12.00 / 14.00-15.00

· Il Coordinatore di plesso calcola il numero di fotocopie che ogni classe può effettuare nel corso di un mese e nel corso di un trimestre.                            Esempio ( Numero fotocopie effettuabili da ogni classe in un MESE (a.s. 2003-2004):
▪

Plesso Cavalcanti: 181

▪

Plesso Rodari: 142

                  Esempio ( Numero fotocopie effettuabili da ogni classe in un TRIMESTRE (a.s. 2003-2004):                 
▪

Plesso Cavalcanti: 545

▪

Plesso Rodari: 428

· Allinizio di ogni anno il Coordinatore di plesso predispone un registro, suddiviso per classi, in cui i docenti annoteranno, di volta in volta, le fotocopie effettuate, indicando numero e data ed apponendo ogni volta la propria firma. Il registro è affidato al personale ATA, che controllerà l’avvenuta registrazione da parte dei docenti delle fotocopie effettuate e l’eventuale raggiungimento del numero massimo concesso a ciascuna classe.
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Esempio ( Responsabili ATA a.s. 2003-2004:

Plesso Cavalcanti: 

▪

Pillitteri Daniela

▪

Rossi Simonetta

Plesso Rodari:

▪

Cannuli Gaetana

▪

Pozzoli M. Grazia

▪

Sturniolo Rita

▪

Volpe Giuseppe
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	FASI
	DESCRIZIONE
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	DOCUMENTI

	· Redazione della circolare.

· Protocollo della circolare.

· Aggiunta del foglio-firme alla circolare.

· Invio della circolare ai plessi di destinazione, almeno cinque giorni prima della scadenza, salvo urgenze e compatibilmente con l’acquisizione dell’informazione in oggetto.

· Lettura e firma della circolare.

· Dopo la scadenza, ritiro del foglio-firme.

· Invio del foglio-firme dal plesso alla segreteria.

· Conservazione del foglio-firme come allegato della circolare corrispondente.


	· Il Dirigente scolastico redige la circolare.

· Un assistente amministrativo protocolla la circolare su apposito registro. Il numero di protocollo viene assegnato alla circolare che resta agli atti.

·  L’assistente amministrativo fa una copia della circolare e vi allega il foglio firme del plesso a cui è indirizzata.  Il foglio firme deve riportare la data e il numero della circolare di riferimento.

· La circolare raggiunge il plesso di destinazione con il servizio di posta interna, svolto da un collaboratore scolastico.

· I docenti leggono e firmano la circolare in aula insegnanti. Se urgente, la comunicazione viene fatta circolare da un collaboratore scolastico per la raccolta delle firme.

· Il responsabile di plesso ritira il foglio-firme  per rinviarlo  alla segreteria della scuola.

· Il foglio-firme ritorna alla segreteria della scuola con il servizio di posta interna.

· L’ assistente amministrativo incaricato ritira il foglio-firme e lo allega alla copia della circolare rimasta agli atti.
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