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1. SCOPO

Stabilire le modalità operative di gestione dell’ Ufficio del D.S.

2. APPLICAZIONE

Si applica all’ufficio del D.S.

3. RESPONSABILITA’

La responsabilità della gestione dell’ufficio  è del D.S., del Collaboratore Vicario, dei collaboratori del D.S. 

All'ufficio della sede centrale sono assegnati due collaboratori scolastici.
Collaboratore vicario :

soatituisce il Capo di Istituto, in caso di assenza od impedimento; cura i rapporti con i docenti, il personale ATA, gli alunni, il pubblico; provvede alla formulazione dell’orario delle lezioni e  alle variazioni di orario che si dovessero rendere necessarie; cura la sostituzione dei colleghi assenti; cura il rispetto delle norme e del regolamento scolastico; assegna le punizioni disciplinari di competenza; vigila sulla qualità dei servizi; vigila sull’applicazione delle norma antifumo; coordina il servizio circolari interne (registro e Intranet); rappresenta il DS nelle assemblee degli studenti; coordina l’attività di manutenzione dei locali scolastici (sede centrale) e collabora con il responsabile del servizio prevenzione e protezione; compilare il calendario degli esami di qualifica;  organizza i ricevimenti dei genitori; fa parte del comitato qualità e del gruppo privacy.
COLLABORATORE DEL D.S.
Programma l’orario di servizio del personale A.T., l’articolazione dell’orario di lavoro e la modalità di accertamento della qualità del servizio; cura i rapporti con i docenti, gli alunni, il pubblico e la sostituzione dei docenti assenti;adotta i provvedimenti atti ad assicurare il regolare funzionamento della succursale; sostituisce il DS nei casi di contemporanea assenza del DS e del collaboratore vicario; cura il rispetto del regolamento della scuola e assegna le punizioni disciplinari di competenza; vigila sulla qualità dei servizi dei collaboratori scolastici; vigila sulle esigenze manutentorie dei locali scolastici (succursale) e collabora con il responsabile del servizio prevenzione e protezione; vigila sull’applicazione delle norme antifumo; compila l’orario dei corsi di recupero; è segretario del Collegio dei docenti; fa parte del comitato qualità e del gruppo privacy
4. ATTIVITA’

4.1 SUPPLENZE BREVI

Il D.S. per il tramite del collaboratore dispone le supplenze brevi in funzione delle necessità e delle risorse disponibili.

La supplenza breve viene notificata al docente per il tramite dell’apposito modulo supplenze brevi che viene redatto in duplice copia: la prima per  il docente la seconda per l’ufficio del D.S. che le archivia. (Rif. Supplenze brevi)

4.2 RICHIESTA ASSEMBLEA DI CLASSE

Gli studenti di ciascuna classe hanno diritto a richiedere al D.S. l’autorizzazione a svolgere l’assemblea di classe coerentemente con quanto stabilito  dal C.d.C. (Rif. Richiesta assemblea di classe)

Il D.S., per il tramite del vicario o dei suoi collaboratori, verificata la coerenza tra la richiesta degli studenti e quanto stabilito dal C.d.C. autorizza l’assemblea di classe indicando sul registro di classe giorno e ora in cui l’assemblea può avere luogo.

4.3 USCITA ANTICIPATA ALUNNI

Gli studenti possono richiedere, per gravi e comprovati motivi, l’uscita anticipata nel corso dell’anno.Il D.S. o il  vicario o i collaboratori del D.S.  valutati i motivi addotti autorizzano lo studente all’uscita anticipata se maggiorenne altrimenti autorizzano lo studente minorenne a chiamare i genitori o chi esercita la patria potestà per far sì che lo studente venga prelevato.

Il  vicario o i collaboratori del D.S.  annotano l’autorizzazione all’uscita anticipata sul registro di classe e compilano il modulo uscite anticipate che lo studente dovrà consegnare alla portineria per uscire dall’Istituto. (Rif. Uscita anticipata)

4.4 CONVOCAZIONE PRESSO L’UFFICIO DEL D.S.

Un collaboratore scolastico ha il compito di notificare ai docenti interessati la convocazione presso l’Ufficio del D.S.  facendo controfirmare ai docenti la convocazione stessa. (Rif. Convocazione ufficio D.S.)

4.5 SERVIZI MINIMI IN CASO DI SCIOPERO

In caso di sciopero il  D.S. per tramite del vicario o dei suoi collaboratori o del docente incaricato dal D.S. a gestire l’istituto nel giorno di sciopero dispongono la vigilanza delle classi (Rif. Vigilanza classi) o licenziano anticipatamente le classi in caso di impossibilità di garantire la tutela degli alunni.

4.6 DISCIPLINA (FASE ISTRUTTORIA)

Il vicario o i collaboratori del D.S. su indicazione dei coordinatori di classe o per propria iniziativa cureranno la fase istruttoria relativa ai procedimenti disciplinari che verranno in seguito gestiti secondo quanto indicato nella procedura 2 “PROCEDIMENTI DISCIPLINARI” 

4.7 DANNI AI BENI MOBILI

In caso di danni ai beni mobili di proprietà dell’Istituto o disfunzioni segnalati da docenti, studenti o collaboratori scolastici, Il vicario o i collaboratori del D.S. consegnano a chi effettua la segnalazione il modulo (Rif. Segnalazione manutenzione). Il collaboratore del D.S. incaricato di coordinare  l'attività  di  manutenzione dei locali scolastici annota la tipologia di intervento e lo consegna al responsabile del magazzino che provvede a predisporre l’intervento e ad annotare sul registro manutenzione. 

4.8 SICUREZZA

I collaboratori del D.S. preposti al rispetto degli adempimenti del D.Lgs. 626/94 n. 81/2008 collaborano con il RSPP nel far rispettare le norme di comportamento comunicate a tutti gli operatori della scuola mediante apposita circolari.

4.9 COMUNICAZIONE INTERNA

Il vicario o i collaboratori del D.S. curano le comunicazioni interne secondo quanto indicato nella PR9 “Comunicazioni interne”.

4.10 MONITORAGGIO E VALUTAZIONE DI TUTTE LE ATTIVITA’ DI ISTITUTO

Durante l’anno scolastico viene richiesto ai docenti F.S. e ai docenti con incarico del D.S. un report di lavoro (Rif. Report in  itinere doc.) similmente viene richiesta una relazione al personale ATA  F.A. (Rif. Report in  itinere ATA) 

Il D.S. nel mese di Maggio dispone la pubblicazione della circolare avente per oggetto “Valutazione di tutte le attività di Istituto” in cui ciascun docente che ha ricevuto un incarico o su nomina del D.S. o su nomina del Collegio Docenti viene invitato a presentare relazione inerente il lavoro svolto. (Rif. rel. docenti F.S. - incarico D.S. , Rif. rel. Docenti Pres. Commissioni, Rif. Rel. Docenti gruppi di lavoro, Rif.  rel. Docenti ref. Prog. POF, Rif Relazione finale ATA F.A.,  Rif. Rel. Docenti art_31)

Il D.S. raccolte le relazioni valuta quelle di sua competenza e presenta al Collegio Docenti  le valutazioni complessive.
4.11 ARCHIVIO VERBALI 

L’ufficio del D.S. è responsabile della conservazione dei seguenti verbali:

· Registro verbali del collegio dei docenti

· Registri verbali C.d.C. (archiviati in biblioteca)

Registri verbali scrutini intermedi e finali (archiviati in biblioteca) redatti secondo i modelli indicati tra i riferimenti e soggetti annualmente a revisione(Rif. verbali scrutini intermedi 1-2-3; Rif. verbali scrutini intermedi 4-5; Rif. verbali scrutinio finale classe prima, Rif. verbali scrutinio finale classe seconda, Rif. verbali scrutinio finale classe terza, Rif. verbali scrutinio finale classe quarta, Rif. verbali scrutinio finale classe quinta) 

· Registri verbali GE e CDI (archiviati in U.T.)

· Registro verbali organo di garanzia

· Registro verbali gruppo misto

· Registro verbali esami di qualifica, idoneità, integrativi (archiviati in biblioteca) (Rif. verbali esami qualifica; Rif. verbali esami idoneità, Rif. Verbali esami integrativi,  Rif. Verbali esami di qualifica interni e privatisti, Rif. Verbali esami di qualifica interni e pivatisti X CFP)

· Registro dei verbali dei revisori dei conti (archiviato nell’ufficio del D.S.G.A.)

5. RIFERIMENTI

Rif. Supplenze brevi

Rif. Richiesta assemblea di classe

Rif. Uscita anticipata

Rif. Convocazione ufficio D.S.

Rif. Vigilanza classi

Rif. Segnalazione manutenzione 

Rif. rel.docenti F.S. o incarico DS
Rif. richiesta attribuzione F.S.

Rif. Rel. Docenti Coordinatori Gruppi di lavoro

Rif. rel. Docenti Gruppi di lavoro
Rif. rel. Docenti ref. Prog. POF

Rif. Report in  itinere doc.

Rif. Report in  itinere ATA

Rif Relazione finale ATA F.A.

Rif. Rel. Docenti art_31

Rif. verbali scrutini intermedi 1-2-3

Rif. verbali scrutini intermedi 4-5

Rif. verbali scrutinio finale classe prima

Rif. verbali scrutinio finale classe seconda

Rif. verbali scrutinio finale classe terza

Rif. verbali scrutinio finale classe quarta

Rif. verbali scrutinio finale classe quinta

Rif. Verbali esami di qualifica
Rif. verbali esami qualifica interni e privatisti
Rif. Verbali esami di qualifica interni e privatisti x CFP

Rif. verbali esami idoneità

Rif. Verbali esami integrativi
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