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1 – SCOPO

Definire le modalità operative per l’immatricolazione dell’alunno e la relativa movimentazione documentale.

2 – CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente procedura si applica per l’immatricolazione dell’alunno dell’’I.P.S.I.A. E. MEDI di Palermo e per la relativa movimentazione documentale. 

3 – RESPONSABILITà
La responsabilità della presente procedura è dell’Ufficio allievi.

4 – ATTIVITA’

4.1 Immatricolazione

L’ufficio allievi accoglie la domanda di iscrizione prodotta dall’alunno per l’immatricolazione utilizzando il modulo “Domanda di iscrizione ” . I dati evidenziati in tale modulo vengono caricati su una scheda del  Software “Argo” aggiornata  ogni anno per l’iscrizione  alla classe successiva e seguire il percorso formativo. 

Nel caso di iscrizione di alunni stranieri senza licenza media, il consiglio di classe dopo aver visionato la documentazione prodotta dall’alunno verbalizza e delibera le attività didattiche che dovrà seguire, indicando le discipline, il docente e il numero di ore necessarie a colmare il divario culturale.

Rif. Modulo Iscrizione alla classe 1°+ informativa D. lgs 196/03

Rif. Modulo Iscrizione alla classe 2°

Rif. Modulo Iscrizione alla classe 3°

Rif. Modulo Iscrizione alla classe 4°

Rif. Modulo Iscrizione alla classe 5°

In merito al trattamento dei dati personali i genitori per gli alunni minorenni e gli alunni maggiorenni  vengono informati in merito alle modalità di trattamento dei dati personali e sottoscrivono il relativo consenso.

L’UA fornisce agli alunni iscritti (se maggiorenni) o ad uno dei genitori (se minorenne) l’informativa sulla tutel della privacy (D. lgs 196/03) che deve essere restituita debitamente controfirmata ed archiviatala fascicolo personale degli alunni.

Agli  allievi all’atto dell’iscrizione viene consegnato il fascicolo contenente le informazioni sulla sicurezza (D. lgs 626/94) Esso è contenuto nell’agenda degli studenti che viene fornita atutti gli iscritti ad inizio d’anno scolastico.

4.2 Rilascio Certificati

Durante l’anno scolastico l’alunno può chiedere il rilascio di certificati o documenti vari depositati nel proprio fascicolo, Rif. Mod. “Richiesta Certificati”, , Rif. “ Modello di dichiarazione di ritiro documenti alunni”

L’ufficio allievi elabora il certificato richiesto con dati desunti dall’archivio informatico o da documenti che devono rimanere in Istituto con copie autenticate.

4.3 Reclami

Nel caso l’alunno voglia accedere alla visione di atti deliberati relativi al curriculum scolastico (deliberati dal Consiglio di classe) ne deve fare richiesta compilando il modulo Rif. “ Domanda di accesso procedimenti ”. La richiesta dopo essere stata protocollata, viene visionata dal Dirigente scolastico per l’autorizzazione alla visione o alla copia, designando la persona responsabile dell’ufficio competente a cui si dovrà rivolgere. Rif. Risposta accesso procedimenti”. 

Nel caso in cui l’alunno voglia presentare reclamo avverso le procedure di tutela dei dati personali adottate nell’istituto deve presentare il mo. “reclamo tutela dati personali”, l’UA dopo aver protocollato la richiesta la presenta al DS per l’esame del reclamo.

4.4 Trasferimenti – Rimborso Tasse Scolastiche
Nel caso di domanda di trasferimento ad altra scuola l’alunno richiede il rilascio del nulla osta compilando il modulo “ Richiesta nulla osta”. L’ufficio allievi predispone il nulla osta con l’utilizzo del Software “Argo” e firmato dal Dirigente scolastico viene consegnato all’alunno.

Nel caso l’alunno non abbia mai frequentato, compilando il modulo Rif. “Revoca o ritiro iscrizione”, può chiedere il rimborso della tassa scolastica Rif. modulo “Richiesta rimborso tassa scolastica”. 

Lo stesso modulo può essere utilizzato per richiesta rimborso tassa scolastica per esonero per merito o per reddito.

4.5 Compilazione Diplomi
Alla fine del percorso scolastico (terzo anno di qualifica e quinto anno esami di Stato) l’ufficio allievi compila i Diplomi.

4.6 Servizio rilevazione assenze e ritardi

I docenti della seconda ora compileranno giornalmente la scheda di rilevazione presenze e ritardi che verrà inserita nel registro di classe.
L’addetto alla biblioteca registrerà su supporto informatico per ciascuna classe i dati contenuti nel modulo rilevazione assenze e ritardi  al fine di monitorare i dati relativi alla frequenza scolastica di ciascun studente.

4.7 Infortuni (alunni e personale)


4.7.1 Segnalazione


U.A. riceve la segnalazione di infortunio (Mod. segnalazione infortuni) non appena si verifica l’evento.

4.7.2 Certificazione – Comunicazione


U.A. riceve la certificazione medica ed entro le 48 ore dal ricevimento predispone, nel caso di prognosi superiore a gg 3, la comunicazione agli Enti Competenti: Commissariato PS, INAIL (come da circ. del 15/04/2004), società Assicuratrice, USP.

4.7.3 Annotazioni


U.A. registra l’infortunio nel registro generale e, nel caso di alunni, annota il periodo di assenza (desunto dalla certificazione medica) nel registro di classe.
4.7.4 Chiusa inchiesta


U.A. annota nel registro infortuni la comunicazione di chiusa inchiesta relativa ai casi per i quali vi sia stata richiesta di indennizzo.
4.8 Visite didattiche/Viaggi di Istruzione

4.8.1 Visite guidate

U.A. predispone:

· Nomina docente accompagnatore (Rif. Modulo Docente accompagnatore)

· Elenco alunni partecipanti - Prima della partenza l’UA fornisce al DAC l’elenco degli alunni partecipanti.

· Annota sul registro visite guidate la partecipazione della classe, la destinazione e il docente accompagnatore (Rif. Registro visite guidate)

U.A. annota sui registri di classe i nominativi degli alunni in visita guidata.
U.A. riceve al termine della visita:

· Dichiarazione sull’andamento della visita/viaggio di istruzione e il modulo constatazione integrità allegati alla nomina del Docente accompagnatore
4.8.2 Viaggi di istruzione

L’ U.A. raccoglie la modulistica prevista:

1) elenco alunni partecipanti 

2) relazione illustrativa degli obiettivi culturali e didattici dell’iniziativa a cura del RCVVI

3) dichiarazione di consenso delle famiglie (Rif. Autorizzazione Alunni)

4) stralcio delibera del CDC

5) delibera CdI o provvedimento del DS

6) ricevuta dei versamenti degli studenti

L’U.A. consegna il programma analitico del viaggio agli studenti; per i viaggi all’estero compila la dichiarazione che tutti i partecipanti sono in possesso di documenti validi per l’espatrio e del mod. E111  rilasciato dalla ASL.

5 - ARCHIVIAZIONE

Tutti i documenti vengono archiviati in classificatori in ordine alfabetico suddivisi per classe e sezione durante la vita scolastica. Alla fine del percorso scolastico tali documenti vengono archiviati in classificatori disposti in ordine di matricola assegnata al primo anno di iscrizione di cui esiste regolare registro stampato annualmente e, trascorsi 5 anni, i documenti possono essere ritirati dal singolo allievo .
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