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	N° ATTRIBUITO AL MODELLO
	GUIDA ALLA GESTIONE DELLA MODULISTICA 
COLLEGATA AI PROGETTI

	1/1b/2
	Compilare la SCHEDA PROGETTO; per i progetti a pagamento o con ore dal FIS compilare anche la parte finanziaria; inoltrarla al proprio fiduciario o al referente progetti del proprio plesso entro la data comunicata tramite circolare interna. 
I dati dei progetti devono essere registrati anche nell’apposita griglia progetti. 
I fiduciari di plesso devono controfirmare le schede progetto relativamente alla parte finanziaria, ove compilata, e devono firmare la griglia progetti. 

I file contenenti le SCHEDE PROGETTO e la griglia progetti devono essere inoltrati da parte del fiduciario o del referente progetti alla segreteria e alla FS entro la data comunicata tramite circolare interna.

	1A
	Modulo ACQUISTI per l’ordine del materiale da allegare alla SCHEDA PROGETTO E FINANZIARIA

	3
	Compilare e inviare la richiesta di AVVIO AL PROGETTO al D.S. almeno una settimana prima dell’attivazione dello stesso.

	
	RICORDARSI DI AVVISARE LE FAMIGLIE, TRAMITE DIARIO, QUALCHE GIORNO PRIMA DELL’AVVIO DEL PROGETTO.

	4
	Nel caso di progetto con presenza di esperto verificare con la Segreteria che l’esperto abbia firmato il contratto (in caso di esperto a pagamento) e fare firmare il FOGLIO FIRME (anche se il progetto è gratuito) all’esperto.

	5
	Nel caso di progetto a pagamento fare compilare la RELAZIONE FINALE all’ ESPERTO

	6
	A fine anno scolastico, entro la data comunicata tramite circolare interna, compilare la RELAZIONE FINALE DEL PROGETTO per tutti i progetti, sia a pagamento sia gratuiti.
Consegnare alla Segreteria le relazioni finali dei docenti, le relazioni finali degli esperti e i fogli firme.

	7
	A fine anno scolastico, entro la data comunicata tramite circolare interna, presentare in Segreteria l’autocertificazione delle ATTIVITA’ e dei PROGETTI per l’ATTRIBUZIONE DEL COMPENSO.


La Dirigente Scolastica 

