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Verona, 21 ottobre 2016                                                                                         circ. n.
AI DOCENTI FSOF

AI DOCENTI RESPONSBAILI DELLE COMMISSIONI OPERANTI NELLA SCUOLA

AI DOCENTI CHE COLLABORANO CON LE COMMISSIONI 

AI TUTOR BES E DSA

AI TUTOR ASL

Oggetto: vademecum di comportamento
A seguito dell’incontro sulla progettazione tenutosi in data 23 settembre 2016 riassumo per tutti i docenti che rivestono incarichi di responsabilità in quanto FSOF (funzioni strumentali per l’offerta formativa), responsabili di commissioni, gruppi di lavoro, coordinatori, alcune procedure base che devono essere rispettate.
PUNTO 1: PROGETTAZIONE VERBALIZZAZIONE RENDICONTAZIONE

I docenti responsabili devono compilare la scheda di progettazione on line, curare personalmente o controllare la stesura dei verbali (anche per questi è possibile procedere on-line), rispondere alle eventuali richieste di verifiche in itinere, produrre una relazione finale sull’attività svolta da presentare in collegio docenti e la rendicontazione firmata da tutti i componenti del gruppo di lavoro per la liquidazione dei compensi. Copia digitale della progettazione, verbalizzazione e rendicontazione vanno tenute e conservate per almeno 1 anno oltre la fine dell’anno scolastico in cui si è svolta l’attività.
PUNTO 2: PRODUZIONE DI COMUNICAZIONI DI SERVIZIO (circolari e altre comunicazioni)

I docenti responsabili devono curare la comunicazione con i membri del loro gruppo di lavoro nonché con tutti i colleghi, gli studenti i genitori ed eventuali enti esterni con cui fosse attivata una collaborazione. I docenti responsabili devono conservare un archivio digitale delle comunicazioni inviate così come già esposto nel punto 1.
Le circolari e le comunicazioni devono essere indirizzate per posta elettronica al dirigente scolastico che provvede di seguito alla pubblicazione sul sito della scuola con accesso pubblico o riservato a seconda della necessità.

Si allega in calce alla presente un modello di circolare con il logo aggiornato a questo anno scolastico.

Non è possibile usare la mail indirizzata a insegnanti@sanmicheli.gov.it che è di competenza solo del dirigente scolastico e dei suoi collaboratori prof.ri Branzi e Gardin.

PUNTO 3: ORE A DISPOSIZIONE
E’ possibile in accordo con la dirigenza, che un docente responsabile possa essere parzialmente esonerato dal servizio per un numero di ore da concordare e solo a patto che vi sia in organico un docente di potenziamento della stessa disciplina al quale affidare le ore di lezione in classe non svolte dal docente responsabile. Le ore settimanali a disposizione per la realizzazione del progetto/attività/intervento andranno moltiplicate per le 33 settimane di lezione previste nell’arco dell’anno scolastico e scalate dal compenso forfettario o a rendicontazione previsto, salvo diverso accordo siglato in RSU.
PUNTO 4: IMPEGNI FUORI SCUOLA

Il docente responsabile che nelle ore a disposizione avesse bisogno di assentarsi da scuola per esigenze legate al suo progetto/attività/intervento, deve comunque chiedere il permesso al DS con l’apposito modulo, precisando che si tratta di una esigenza di servizio.

Se il docente responsabile partecipa ad iniziative fuori sede su delega del dirigente scolastico viene rimborsato per le spese di viaggio sostenute purché utilizzi mezzi pubblici, infatti non è consentito l’uso del mezzo proprio.

Al fine di avere un quadro esauriente degli impegni rivestiti dal docente responsabile, è comunque opportuno che questi tenga una agenda aggiornata di tutti gli impegni che richiedono la sua presenza in orario extra-curricolare.

PUNTO 5: PERIODICA VERIFICA CON IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Il docente responsabile deve periodicamente tenere informato il dirigente scolastico sull’andamento del proprio lavoro e soprattutto lo deve interpellare qualora sia necessario intraprendere delle scelte che abbiano una più generale ricaduta sulla scuola e sulla sua offerta formativa.
PUNTO 6: AZIONI DI FORMAZIONE AGGIORNAMENTO

Le azioni di aggiornamento/formazione sono una prerogativa del dirigente scolastico pertanto nessun docente responsabile può riconoscere valenza formativa agli incontri pomeridiani o autorizzare l’avvio di corsi di autoaggiornamento. Qualora da uno o più coordinamenti di disciplina o dall’intero collegio docenti emergessero delle esigenze in tal senso i docenti responsabili possono interpellare il dirigente scolastico allo scopo di avviare delle inziative di aggiornamento e/o di formazione.
PUNTO 7: SCADENZE E COLLABORAZIONI CON LA SEGRETERIA
Il docente responsabile mantiene un rapporto di puntuale e corretta collaborazione con il personale amministrativo ed è comunque responsabile del rispetto delle eventuali scadenze previste dal progetto/attività/intervento di sua competenza. Nella scheda di progettazione e di rendicontazione il docente responsabile segnala il personale ATA che ha contribuito alla realizzazione dell’attività precisando i nominativi e l’impegno orario/giornaliero da essi prestato.

PUNTO 8: ESPERTI ESTERNI
Molti progetti richiedono per la loro realizzazione il ricorso ad esperti esterni: questi vanno precisati sia in sede di progettazione sia di rendicontazione anche nel caso in cui prestino gratuitamente la loro opera. Ricordo inoltre che tutti gli esperti esterni che intervengono a scuola devono ricevere un foglio di nomina per l’attività che svolgono che li tutela da un punto di vista assicurativo. Nel caso in cui ricevano un compenso per l’attività devono compilare una scheda fiscale presso l’ufficio contabilità.

Il docente responsabile, conserva una rubrica degli esperti esterni di cui si avvale nell’esercizio della sua funzione, in modo tale che se ne conoscano gli enti di riferimento e i recapiti.

La DS Lina Pellegatta

MODELLO DI CIRCOLARE/COMUNICAZIONE INTERNA (da inviare come allegato di posta elettronica alla DS)
Verona, DATA                                                                                        

PRECISARE A CHI E’ INDIRIZZATA LA CIRCOLARE

DOCENTI

STUDENTI

GENITORI

ATA

ALBO VOCE OBBLIGATORIA
Oggetto: precisare qual è l’oggetto dell’incontro o della comunicazione o della circolare, è bene usare questo oggetto come nome del file
TESTO wwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwwww 
TESTO qqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqq
TESTO kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkk
TESTO yyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyyy
Ordine del Giorno:

1. Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

2. Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

3. Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

4. Varie ed eventuali (voce obbligatoria)

BISOGNA SEMPRE PRECISARE DOVE SI SVOLGE LA RIUNIONE: se, aula,  DA CHE ORA A CHE ORA.
Il docente responsabile

Prof. Nome e Cognome

La DS Lina Pellegatta
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