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Istituto di istruzione  superiore “Simone Weil”, via Galvani 7, 24047 Treviglio, BG
	Procedura “gestione documentazione”
	IO01/PA11

	PA11
	Approvazione: DS
	Rev: 02
	Gestione documentazione esterna e interna

	
	Data: 20.11.06
	Motivo: adeguamento intestazione
	



1. SCOPO : individuazione delle responsabilità per la gestione della documentazione interna e esterna

2. CAMPO di APPLICAZIONE : gestione documentazione

3. RESPONSABILITÀ:  DS, DSGA, RSPP, CD e sue varie articolazioni, Ufficio del DS, Uffici di segreteria, docenti subconsegnatari

4. RIFERIMENTI: Manuale della qualità sez. 4.2, normativa amministrativa vigente

5. MODALITÀ OPERATIVE

a) documentazione interna

	Prospetto delle modalità di gestione della documentazione interna

	Documento

(
	Identificazione
	Revisione
	Elaborazione
	Emissione
	Utilizzo
	Stesura
	Archivio
	Durata
	Restrizioni di Accesso
	Modalità di Eliminazione

	Tipologia “REGOLAMENTI”
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Regolamento d’istituto
	R01
	00
	DS / CD /  CI
	CI
	Tutti
	CI
	SD
	Rev/3
	
	E

	Regolamento aule speciali 
	R02
	00
	DS / CD /  CI
	CI
	Tutti
	CD
	SD
	Rev/3
	
	E

	Regolamento formazione classi
	R03
	00
	DS / CI
	CI
	Tutti
	Ufficio DS
	SD
	Rev/3
	
	E

	Regolamento viaggi
	R04
	00
	DS/ docenti subconsegnatari
	DS
	Tutti
	Docente subconsegnatario
	SD
	Rev/3
	
	E

	Regolamento biblioteca
	R05
	00
	DS/ docenti subconsegnatari
	DS
	Tutti
	Docente subconsegnatario
	SD
	Rev
	
	E

	Regolamento servizio fotocopie
	R06
	00
	DS/ docenti subconsegnatari
	DS
	Tutti
	Ufficio DS
	SD
	Rev
	
	E

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tipologia “ISTITUTO”
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	POF
	I01
	00
	CD / 
	CI
	Tutti
	CD / CI
	DS
	AS/3
	
	E

	Piano di sicurezza
	I02
	00
	RSPP
	DS
	Tutti
	RSPP
	RSPP
	Rev/3
	
	E

	Carta dei servizi
	I03
	00
	DS / DSGA / CD / CI
	CI
	Tutti
	DS / CD/ CI
	SD
	Rev/3
	
	E

	Orario delle lezioni
	I04
	00
	DS / CD / CI
	DS
	Tutti
	Ufficio DS / Segreteria Didattica
	SD
	A
	
	E

	Piano di lavoro annuale del collegio dei docenti
	I05
	00
	DS / CD
	DS
	Docenti
	Ufficio DS / Segreteria Didattica
	DS
	AS
	Personale interno
	E

	Calendario scolastico
	I06
	00
	DS / CD / CI
	CI
	Tutti
	Ufficio DS / Segreteria Didattica
	SD
	AS
	
	E

	Convocazioni organi collegiali
	I07
	00
	DS
	DS
	Tutti
	Ufficio DS / Segreteria Didattica
	SD
	Rev
	
	E

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tipologia “ALUNNI”
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Iscrizioni e tasse scolastiche
	A01
	00
	DS / DSGA
	DS
	Alunni e famiglie
	Ufficio DS / Segreteria Didattica
	SD
	AS
	
	E

	Esami e scrutini
	A02
	00
	DS
	DS
	Alunni
	Ufficio DS / Segreteria Didattica
	SD
	AS
	
	E

	Corsi di recupero
	A03
	00
	CD / 
	DS
	Alunni e famiglie
	Ufficio DS / funzioni strumentali / Segreteria Didattica
	SD
	AS
	
	E

	Attività extracurriculari
	A04
	00
	CD / FUNZIONI STRUMENTALI / REFERENTI
	DS
	Alunni e famiglie
	Ufficio DS / funzioni strumentali / Segreteria Didattica
	SD
	AS
	
	E

	Crediti formativi
	A05
	00
	CD
	DS
	Alunni e famiglie
	Ufficio DS / Segreteria Didattica
	SD
	AS
	
	E

	Debiti formativi
	A06
	00
	CD 
	DS
	Alunni e famiglie
	Ufficio DS / Segreteria Didattica
	SD
	AS
	
	E

	Permessi e esenzioni
	A07
	00
	DS
	DS
	Alunni e famiglie
	Ufficio DS / Segreteria Didattica
	SD
	AS
	
	E

	Ricevimenti famiglie
	A08
	00
	DS
	DS
	Famiglie
	Ufficio DS / Segreteria Didattica
	SD
	AS
	
	E

	Adozioni libri di testo
	A09
	00
	CD
	DS
	Tutti
	Ufficio DS / Segreteria Didattica
	SD
	AS
	
	E

	Viaggi d’istruzione
	A10
	00
	CD
	DS
	Tutti
	Commissione viaggi / Segreteria Didattica
	SD
	AS
	
	E

	Tipologia “PERSONALE E SEGRETERIA”
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Contratto interno
	PS01
	na
	DS / RSU
	DS/ RSU
	Personale interno
	DS / RSU
	DS
	AS
	Personale interno
	R

	Modulistica pratiche personali
	PS01
	00
	DS / DSGA
	DS
	Personale interno
	DSGA / Segreteria amministrativa
	SA
	Rev
	Personale interno
	R

	Facsimili verbali
	PS02
	00
	Ufficio DS 
	DS
	Docenti
	Ufficio DS
	SD
	Rev
	Docenti
	R

	Modulistica didattica
	PS03
	00
	DS / CD 
	DS
	Docenti
	CD 
	SD
	Rev
	Docenti
	R

	Modulistica amministrativa e contabile
	PS04
	00
	DS / DSGA
	DS
	Personale interno
	DSGA / Segreteria amministrativa
	SA
	Rev
	Personale interno
	R


Legenda: 

· Identificazione: codifica alfanumerica del documento 

· Revisione: stato di aggiornamento del documento (00)

· Elaborazione: la funzione o le funzioni che hanno la responsabilità di discutere e proporre il contenuto del documento o, in alternativa, di strutturare il documento in una forma che ne consenta il successivo uso.

· Emissione: la funzione o le funzioni che ratificano il documento, autorizzandone l’uso o rendendolo ufficiale.

· Utilizzo: si intende a chi il documento è destinato.

· Stesura: la funzione o le funzioni che hanno la responsabilità di compilare o di redigere materialmente il documento. 

· Archivio: la funzione o il luogo fisico in cui il documento è conservato. Tale conservazione può riguardare il periodo in cui il documento è in vigore e/o il periodo successivo. A tale proposito si precisa che la sigla SD identifica la segreteria didattica, la sigla SA la segreteria amministrativa.

· Durata: si intende il periodo in cui il documento è in vigore e/o il periodo di durata della conservazione agli atti dell’istituto (terminato il periodo di validità). Sigle: Rev = fino a nuova revisione; AS = anno scolastico di emissione; se la sigla è seguita da una barra e da un numero, quest’ultimo indica il tempo di conservazione dei documenti agli atti della scuola; in caso contrario, essi sono eliminati quando sostituiti.

· Accesso: si intende chi è autorizzato a visionare il documento; dove non compaiano indicazioni, l’accesso al documento non è ristretto.
· Modalità di Eliminazione: si intende come il documento, una volta sostituito da nuova versione, venga eliminato dall’uso; R = a cura del ricevente; E = a cura dell’emittente (con notifica di richiamo se il documento è stato indirizzato ad altri uffici o ad altro personale oltre a quello dell’ufficio emittente).

Tutti i documenti di cui sopra sono soggetti a distribuzione controllata come da PA11:

L’emissione di ogni documento è portata a conoscenza del personale tramite circolari interne, con indicazione delle modalità e delle tempistiche per il ritiro.

Per assicurare che tutti abbiano le versioni aggiornate dei documenti, si svolgono le seguenti attività:

· ad inizio anno scolastico viene allegato a una circolare un elenco di tutte le versioni aggiornate (M03/PA11, “Documentazione interna in vigore”)

· le versioni aggiornate sono messe a disposizione di tutti gli utilizzatori anche in formato elettronico.

· appositi faldoni contengono le versioni aggiornate nelle sale insegnanti delle diverse sedi dell’istituto
b) Documentazione esterna

1) documenti personali degli alunni

È trasmessa alla segreteria didattica all’atto dell’iscrizione o quando richiesto per esigenze documentali e normative, debitamente illustrate agli interessati mediante circolari; è conservata in fascicoli personali; è sempre accessibile agli interessati dietro semplice richiesta previa identificazione negli orari di apertura della segreteria didattica.
2) documenti personali di docenti, personale interno, aspiranti in graduatoria etc. 

È trasmessa alla segreteria amministrativa all’atto della presa di servizio o della domanda; viene integrata su richiesta dagli interessati previa debita motivazione; è conservata in fascicoli personali; è sempre accessibile agli interessati dietro semplice richiesta previa identificazione negli orari di apertura della segreteria amministrativa.

3) documentazione giuridica e contrattuale del personale interno

All’atto della ricezione viene affissa all’albo oppure trasmessa in copia con circolare interna per visione; copia delle norme di interesse è richiedibile per le vie brevi presso la segreteria amministrativa. Il contratto integrativo di istituto è sempre affisso all’albo e reso disponibile come da decisione congiunta di DS  e RSU.

4) normativa inerente il servizio scolastico

All’atto della ricezione DS e DSGA valutano l’impatto della norma trasmessa sull’attività scolastica e sul sistema qualità e decidono se

a) archiviare la norma secondo le modalità consuete per futura referenza

b) interessare altre funzioni dell’istituto (ad esempio RSPP) ai contenuti della normativa per deciderne l’eventuale distribuzione e le sue forme;

c) inserire senz’altro le norme nell’elenco principale di riferimento M02/PA11 “Normativa in vigore”;

d) Il contratto integrativo interno è sempre compreso in M02/PA11.

Nel caso si inserisca la norma in M02/PA11 si decide contestualmente la modalità di formazione e informazione degli operatori coinvolti dalla nuova normativa. Se è richiesta revisione del sistema qualità, si sviluppa il processo di revisione a cura del gruppo qualità.
5) informazioni su proposte didattiche, concorsi, etc.

È trasmessa agli interessati dal DS o mediante circolare con lista di distribuzione, o mediante circolare con presa visione o mediante copia fotostatica con indicazione apposta a mano del destinatario.

c) Registri di classe e personali

Sono costituiti all’inizio dell’anno scolastico dalla segreteria didattica e compilati giornalmente dai docenti secondo la normativa vigente. L’identificazione è data dalla sigla della classe sul frontespizio. 

Vengono utilizzati prestampati commerciali conformi.

Il registro di classe è conservato in sala insegnanti durante il periodo delle lezioni. Viene portato in classe dal docente della prima ora e riportato in sala docenti dal docente dell’ultima ora. Durante le lezioni in palestra e laboratorio il registro viene trasportato dal docente in servizio. Contiene i dati necessari secondo la normativa cogente (assenze, firme docenti, permessi, note disciplinari), la notifica delle circolari lette, le schede per l’evacuazione in caso di allarme, le copie delle circolari destinate alla classe, i tagliandi delle assenze e dei permessi.

Registri di classi che turnano su più sedi sono resi disponibili nelle diverse sale insegnanti a cura della segreteria che si avvale del personale collaboratore per la mansione.

Il registro della classe ha validità annuale e viene conservato, cessato l’uso, presso l’archivio della segreteria didattica

Il registro personale è costituito all’inizio dell’anno scolastico dalla segreteria didattica e distribuito ai docenti dal DS mediante distribuzione controllata. L’identificazione è data dal nominativo del docente che il docente stesso deve apporre sul registro. 

Vengono utilizzati prestampati commerciali conformi. 

Dato l’alto numero di classi che taluni docenti possono avere in carico, è possibile che a un docente vengano assegnati più registri.

È cura del docente inserire nel registro i nomi degli studenti e curare la compilazione in ogni sua parte: date delle lezioni, assenze, annotazioni dei contenuti disciplinari svolti, registrazione delle prove svolte e delle valutazioni, prospetti inerenti le sedute di scrutinio, registrazione dei colloqui con le famiglie, annotazioni sull’andamento didattico-disciplinare dei singoli e ogni altra osservazione ritenuta utile. All’atto dello scrutinio il registro va chiuso come da indicazioni contenute in IO02/PA04 “SCRUTINI E DEBITI FORMATIVI”

Il registro personale è conservato a cura del docente nel proprio cassetto in una sala insegnanti; docenti che turnano su più sedi nella mattina o durante la settimana provvedono alla movimentazione del registro.

Il registro del docente ha validità annuale e viene conservato, dopo tale termine, per un ulteriore anno presso la segreteria didattica.

Parte integrante del registro sono le prove scritte e/o scritto-grafiche degli studenti, che vengono consegnate periodicamente alla segreteria e conservate per un anno dopo la fine dell’anno scolastico di riferimento. Ne viene rilasciata copia  agli interessati secondo le modalità indicate in I03 - Carta dei servizi per la richiesta documentazione.

Del registro di classe e di quelli personali si dà controllo periodico a cura del DS e del suo ufficio

Verbali

I verbali sono trascritti in registri appositi forniti dalla segreteria didattica e predisposti con numerazione e timbratura delle pagine.

I verbali sono così conservati:

· Consiglio Giunta esecutiva da DSGA

· Consiglio di Istituto da DSGA

· Collegio dei docenti dal DS

· Gruppi di lavoro del collegio (comitato didattico, commissioni etc.) dal DS 

· Consiglio di Classe dal DS
I verbali  devono contenere le indicazioni di rito (numero del verbale rispetto all’a.s. in corso, luogo, data, ora di inizio e di chiusura, identificazione dei presenti, riferimento alla convocazione, indicazione dell’ordine del giorno, evidenziazione delle delibere e loro numerazione, indicazione e numerazione univoca degli allegati), nonché tutte le indicazioni necessarie per la loro riferibilità come documenti di registrazione della qualità quando applicabile.

In particolare si annoti che risultano registrazioni delle qualità le seguenti operazioni da registrarsi debitamente nella verbalizzazione delle rispettive attività, oppure, dove producano documenti, da conservarsi secondo le specifiche del sistema qualità (copia a RGQ).

Dei verbali dei consigli di classe e degli allegati necessari per l’attività di questi ultimi si distribuisce annualmente facsimile PS02.

Se la verbalizzazione non è contestuale (sedute di scrutinio), essa deve avvenire entro i 7 giorni dalla data della riunione. L’ufficio del DS cura la consegna e la verifica della congruenza della verbalizzazione, dandone evidenza mediante apposizione di sigla in calce al verbale. 
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