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Anno scolastico 2015-16
SCHEDA DI PROGETTAZIONE DELLE ATTIVITA’ PER LE FUNZIONI STRUMENTALI E I RESPONSABILI DI COMMISSIONI

1. Commissione:   

2. Titolo del progetto/attività:  
3. Destinatari del progetto:

4. Nome e cognome del docente responsabile:  

5. Nome e cognome dei docenti che fanno parte della commissione:  
6. Altro personale della scuola impegnato nella commissione: 
7. Personale esterno utilizzato per la realizzazione del progetto/attività:  
8. Budget fissato nella contrattazione di istituto:     

1. Indicare il nome della commissione

2. indicare il titolo del progetto

3. indicare i destinatari: docenti, studenti, famiglie e possibilmente il numero dei destinatari ad es. “tutte le classi della scuola” oppure “tutti gli studenti delle classi quinte”oppure “un gruppo di 10 studenti delle classi seconde”
4. indicare le generalità del docente responsabile

5. indicare le generalità dei docenti coinvolti

6. indicare se sono coinvolti assistenti amministrativi, collaboratori scolastici, assistenti tecnici e le rispettive generalità

7. indicare le generalità degli esperti esterni e l’ente di riferimento

8. indicare il budget fissato dalla contrattazione di istituto se conosciuto al momento della consegna dei progetti

Breve descrizione dell’attività da svolgere e obiettivi che si intendono realizzare:

Descrivere in modo sintetico anche per punti, l’attività che si intende realizzare, indicare se saranno somministrati dei test di gradimento, tentare di quantificare alcuni obiettivi ove sia possibile, ad es. nel caso del della commissione POF elaborare il patto di corresponsabilità.

Punti critici dell’attività e possibili soluzioni:

Indicare quali possono essere verosimilmente, delle difficoltà da superare.
Tempistica del progetto:
Indicare in quali mesi dell’anno scolastico si svolge l’attività e quando è verosimilmente da ritenersi conclusa.
Calendario degli eventuali interventi di esperti esterni:

Preventivo delle spese:   ATTENZIONE: non è più possibile richiedere il compenso forfettario di 10 o di 20 ore per i docenti responsabili di progetto.
	
	Ore progettazione, pari a 17,50 €
	Ore di docenza frontale, pari a 50,00 €
	TOTALE

	n. docenti impegnati (compreso il responsabile)
	
	
	

	n. ATA coinvolti nel progetto
	
	
	

	n. esperti esterni coinvolti nel progetto
	
	
	

	Materiale
	
	
	

	TOTALE


	
	
	


· Nella colonna “Ore di progettazione” indicare solo il numero delle ore previste
· Nella colonna “Ore di docenza” indicare solo il numero delle ore previste: nella presentazione del progetto è però necessario giustificare le ore di docenza
· Nella colonna “Totale” riportare le ore di progettazione moltiplicate per 17.50 € a cui vanno sommate le ore di docenza moltiplicate per 50,00 €

· Questo calcolo vale solo per i docenti.
· Non indicare i compensi per il personale ATA ma solo le ore di impegno.

· Indicare il compenso da retribuire al personale esperto esterno oltre alle ore di impegno.

· Al fine di calcolare con un ragionevole margine di approssimazione le spese  previste utilizzare la rendicontazione finale riferita allo stesso progetto/attività nell’anno scolastico 2014-15
· Nel caso in cui ci si avvalga di PERSONALE ESTERNO A PAGAMENTO detto personale ha il dovere di compilare una scheda anagrafico-contabile (presso la segreteria) a cui allegare una lettera di incarico sottoscritta dal dirigente scolastico. La scheda anagrafico-contabile deve essere compilata ogni anno anche per gli esperti che hanno già prestato servizio presso l’Istituto.
Calendario degli impegni della commissione:

	Data
	Durata dell’impegno in ore
	Docenti presenti
	Firma di presenza

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Il foglio firma è importante sia per testimoniare il lavoro svolto sia per rendicontare sull’impegno di ciascun docente.

Può anche essere sostituito da un semplicissimo verbale come quello sotto riprodotto come esempio, ogni commissione sceglierà come rendicontare il proprio lavoro.

Al termine delle attività il registro delle presenze, quale che sia la forma prescelta, deve essere consegnato in originale (una copia deve essere conservato dal responsabile di commissione) con la rendicontazione finale sempre a cura del responsabile del progetto. 
E’ buona norma che la rendicontazione finale sia firmata per presa visione e quindi per approvazione da tutti coloro che hanno collaborato alla realizzazione del progetto.

Tale documentazione è indispensabile per allegarla al bilancio e ai controlli dei revisori dei conti.
Tutte le attività da rendicontare debbono svolgersi oltre le 18 ore di servizio.
Commissione

Data

Durata dell’incontro

Argomento dell’incontro
Docenti presenti e firma di presenza

Firma del responsabile di commissione                                  Data di consegna al protocollo
N.B. al fine di agevolare l’operazione di consegna dei progetti i responsabili sono pregati di inviarli come allegato di posta elettronica all’indirizzo dirigente.scolastico@sanmicheli.gov.it e all’indirizzo ufficio.protocllo@sanmicheli.gov.it perché sia protocollato.
Come nome del file (quando si compie l’operazione salva con nome) è bene indicare il nome stesso del progetto o della commissione, ad es. “progetto incontro con l’autore”.
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