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CIRCOLARE N. 101/tm
 Bergamo, 09.11.2020
AI DOCENTI COORDINATORI
A TUTTI I DOCENTI

p.c. AL PERSONALE ATA
Oggetto: Promemoria per docenti di sostegno e coordinatori di classe
Relativamente alla firma e all’archiviazione in rete e nei fascicoli personali dei documenti riguardanti gli ADA, si richiama l’attenzione dei docenti di sostegno su quanto segue:

Rif. Normativi:

· Codice in materia di protezione dei dati personali Decreto Legislativo 30 giugno 2003 n. 196; REGOLAMENTO (UE) 679/2016 DEL PARLAMENTO EUROPEO E DEL CONSIGLIO del 27 aprile 2016 relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali, nonché alla libera circolazione di tali dati GDPR 679/16); D. lgs n. 101/2018; Protocolli N 2966/07 del 08.10.18 e N. 3008/07 del 10.10.18.
Indicazioni operative per la firma dei PEI, delle PEDI, l’archiviazione in rete e nei fascicoli personali dei documenti relativi agli ADA:

1. I fascicoli personali degli ADA possono essere visionati da tutti i docenti che hanno in carico l’alunno. In osservanza delle attuali misure sanitarie, il fascicolo sarà reso disponibile dopo aver contattato il prof. Castellana.
2. La documentazione in formato digitale è collocata in rete e può essere visionata dai Coordinatori dei C. di C. e dai docenti di sostegno che hanno in carico l’alunno seguendo il percorso:

Computer/Comune\\isrsdc02/BES/BES1-ADA/Nome alunno
3. Il PEI e le PEDI in formato PDF dovranno essere condivisi con le famiglie e i docenti del CdC (tramite il Coordinatore) nei giorni precedenti lo svolgimento dello stesso.
4. Le PEDI, considerata la particolarità della situazione, potranno essere firmate dai docenti della disciplina contestualmente alla loro stesura.
5. Dopo la delibera del CdC. il PEI sarà consegnato al coordinatore di classe, che lo inserirà nel proprio cassetto personale affinché i docenti della classe possano apporre la loro firma; inoltre il docente di sostegno invierà alla famiglia il modello “Sottoscrizione PEI” (allegato alla presente circolare). I genitori, dopo averlo firmato, restituiranno il documento scannerizzato o fotografato all’indirizzo email istituzionale del docente di sostegno. Tutto ciò avrà validità temporanea, fino a che non si potrà disporre del documento originale firmato.
6. Il PEI con le rispettive PEDI, in formato PDF, approvati dai CdC di novembre, dopo la firma degli insegnanti, dovranno essere inviati alla sig.ra Tiziana che provvederà a protocollarli al seguente indirizzo email: masserini.tiziana@iisrigonistern.it
7. I docenti di sostegno devono inserire una copia dell’orario dell’alunno nel registro della sicurezza.

8. I documenti originali e il modello sottoscritto dai genitori dovranno essere consegnati c/o l’ufficio BES entro e non oltre sabato 5 dicembre al prof. Castellana che provvederà a portarli in segreteria e a inserirli nel fascicolo personale dell’allievo.

9. Lo stesso procedimento si metterà in atto anche per successive eventuali variazioni del PEI (VARIAZIONE PEI M03a-IO06) e delle PEDI.
10. I file del PEI e delle PEDI in versione .doc, copia fedele di quella trasmessa alla sig.ra Tiziana, verranno inviati usando la posta istituzionale al Referente dell’Inclusione prof. Castellana. I file dovranno presentare la seguente denominazione:
Cognome Nome   PEI M03-IO06 classe a.s.  

Cognome Nome PEDI M04-IO06 classe a.s.

Cognome Nome Variazione PEI M03a-IO06 classe a.s. 

· entro e non oltre sabato 5 dicembre.
· Esempio: Rossi M. PEI M03-IO06 1A 20-21 
11. Il prof. Castellana provvederà all’inserimento dei documenti ricevuti dai docenti di sostegno dell’alunno e dalla segreteria nelle cartelle in rete.
12.  La ulteriore documentazione (Convenzioni, relazioni finali,…) prodotta durante l’a.s. dovrà seguire lo stesso procedimento previsto per PEI e PEDI.
13. Si precisa che, tra tutti i documenti presenti in rete, avranno valore giuridico quelli inviati alla sig.ra Tiziana.
14. I documenti informatizzati in formato .doc presenti nelle cartelle serviranno esclusivamente ad agevolare il lavoro dei docenti di sostegno.
15. Il referente per l’inclusione ha accesso alle cartelle in rete in sola visione.
           IL RICHIEDENTE
     prof. Giovanni Castellana

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
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