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GUIDA ALLA COMPILAZIONE

DELLA DOMANDA

NOTE GENERALI

Le domande per l'inclusione nelle graduatorie di circolo e d'istituto presentano alcuni elementi di complessità che derivano dall'applicazione delle disposizioni in materia di certificazione amministrativa.

Ciò richiede particolare attenzione e precisione da parte degli interessati in quanto solo ciò che è riportato nel modulo di domanda potrà essere oggetto di valutazione.  

E’ importante evidenziare che i quadri riassuntivi consentono a ciascun aspirante di determinare autonomamente i titoli valutabili, dai quali scaturirà il punteggio attribuito e la posizione di graduatoria.

Tutti i dati assumono il valore di dichiarazioni sostitutive di certificazione (da questo la necessità di apporre la data e la firma su ogni pagina), e comportano responsabilità diretta e sanzioni di carattere amministrativo (esclusione) e penale in caso di falsità. In proposito è previsto il controllo di tutte le situazioni dichiarate all’atto del conferimento della prima supplenza.

La gestione delle domande è affidata ai Dirigenti delle istituzioni scolastiche. Le scuole provvederanno non solo a ricevere le istanze, ma anche a trasmettere i dati in esse contenute al SIMPI, a pubblicare le graduatorie provvisorie e ad esaminare gli eventuali reclami, a determinare le esclusioni ed effettuare i controlli delle dichiarazioni rese.

Per il prossimo triennio sono tenuti alla compilazione e trasmissione della domanda:

· coloro che chiedono per la prima volta l’inserimento in una o più graduatorie;

· coloro che sono già inseriti in una o più graduatorie e chiedono l’aggiornamento del punteggio e l’eventuale inclusione per nuovi insegnamenti;

· coloro che sono già inseriti e che non debbono aggiornare il punteggio non avendo conseguito nuovi titoli valutabili. Questi aspiranti sono tenuti a presentare domanda di mantenimento in graduatoria in quanto le graduatorie di circolo/istituto non sono permanenti ma hanno validità triennale.

N.B.: Chi non presenta alcuna domanda, verrà depennato.

IL MODULO DI DOMANDA

Il modulo predisposto è composto da 12 pagine suddivise in diversi quadri. Riassumiamo brevemente di seguito i contenuti di ciascuna pagina.

PAGINA 1
Deve essere compilata da tutti; contiene l'indicazione della scuola cui è indirizzata la domanda, i dati anagrafici e il recapito dell'aspirante.

PAGINA 2

E' riservata agli aspiranti che sono già inclusi nelle graduatorie di circolo/istituto per indicare le graduatorie di precedente inserimento.

E’ ripartita in due riquadri: il primo deve essere compilato da parte di coloro che rimangono nella stessa provincia; il secondo da parte di chi per il prossimo triennio sceglie una provincia diversa.

PAGINE DA 3 A 10

In tali pagine devono essere dichiarati i titoli posseduti e valutabili in graduatorie d'istituto di seconda (aspiranti abilitati o idonei) e/o terza fascia (aspiranti in possesso del solo titolo di studio).

Devono essere compilate da tutti coloro che chiedono:

· l'inserimento per la prima volta in una o più graduatorie e/o in una diversa provincia;

· l’aggiornamento del punteggio in relazione alle graduatorie e alla provincia in cui sono già inclusi.

PAGINA 11

Contiene l'elenco delle 30 istituzioni scolastiche nelle cui graduatorie si chiede l'inclusione.

Deve essere compilata solo da chi è inserito o chiede l’inclusione nella seconda e terza fascia delle graduatorie di circolo/istituto (con esclusione degli aspiranti nelle graduatorie permanenti).

PAGINA 12

Deve essere compilata da tutti; è la pagina conclusiva ove sono indicate le pagine del modello utilizzate e dove deve essere apposta la data e la firma dell'aspirante, pena l'esclusione.

NOTE

Sono 50 i rimandi contenuti nel modulo, corrispondenti a 3 pagine di note.

ALLEGATI

Nel sito del MIUR “www.istruzione.it” sono disponibili i seguenti allegati utili per l’esatta compilazione della domanda:

· Codici meccanografici delle classi di concorso

· Corrispondenze tra aree disciplinari e classi di concorso ai fini dell’insegnamento di sostegno

· Titoli di accesso alle classi di concorso

· Sedi esprimibili

N.B.: Qualora le pagine del modello di domanda non fossero sufficienti per la dichiarazione dei titoli posseduti è possibile utilizzare fogli aggiuntivi.

PAGINA  1

Il primo dato da indicare è se si presenta domanda di nuova inclusione e/o domanda di mantenimento e/o aggiornamento.

· E’ necessario barrare i quadri di interesse che sono posti all’inizio del modello, sopra le avvertenze.

A CHI VA INDIRIZZATA LA DOMANDA DI SUPPLENZA

Gli aspiranti dovranno indirizzare e spedire, o consegnare a mano, le domande (entro il 10 settembre 2004) alla prima delle scuole indicate nella pagina 11 del modulo.

Rammentiamo che nel caso siano state prescelte istituzioni scolastiche di ordine e grado diversi, la prima scuola indicata deve appartenere all'ordine scolastico di grado superiore.

Nel caso in cui tra le sedi scelte sia compresa la scuola che ha gestito la precedente domanda, viene richiesto, per snellire le procedure, di inviare il modello a tale scuola e, conseguentemente, di inserirla come prima preferenza, sempre nella pagina 11 del modulo.

· Nella prima sezione del modulo deve essere indicato il codice meccanografico, la denominazione della scuola e l'indirizzo come riportati nel Bollettino ufficiale delle scuole e istituti statali. Sul sito INTERNET (www.istruzione.it) e nella rete INTRANET (riservata alle scuole e ai CSA) del MIUR sono disponibili i bollettini aggiornati.

DATI ANAGRAFICI E RECAPITO
Non dovrebbero esserci problemi di compilazione per questi 2 quadri. Come sempre le donne coniugate devono indicare il cognome di nascita. 

Attenzione all'esatta indicazione del codice fiscale e dell'indirizzo e numero di telefono ove verranno trasmessi i telegrammi o i fonogrammi per le proposte di assunzione da parte delle scuole.

PAGINA  2

Questa pagina è distinta in due quadri. 

In entrambi devono essere indicate le graduatorie di circolo/istituto in cui si è gia inseriti.

· Il primo quadro deve essere utilizzato da coloro che rimangono nella stessa provincia. E’ richiesto anche di indicare le eventuali graduatorie per le quali si chiede nuovo inserimento per il prossimo triennio.

· Il secondo quadro deve essere utilizzato da coloro che cambiano la provincia in cui sono attualmente inseriti. In questo caso, non è possibile utilizzare il modello solo per “aggiornare” il punteggio già attribuito. E’ necessario dichiarare nuovamente tutti i titoli posseduti e valutabili. 
PAGINA  3

DICHIARAZIONE DEI TITOLI CULTURALI

In questo quadro devono essere dichiarati gli specifici titoli di studio e di abilitazione e/o idoneità necessari per l'accesso ai posti e/o alle classi di concorso richieste, nonché gli altri titoli non specifici valutabili in base alla TABELLA A (lettere A, B, C, D) e alla TABELLA B punto I e III (strumento musicale).

· Le voci prestampate devono essere completate e/o barrate e valgono per tutte le graduatorie in cui si chiede l’inserimento o l’aggiornamento del punteggio.

· Tutti i titoli devono essere posseduti entro il 31 agosto 2004.
· Se si possiedono più titoli della stessa tipologia, questi possono essere indicati nella parte "altri titoli" (dal rigo 8 in poi).

· Sul sito INTERNET (www.istruzione.it) e nella rete INTRANET (riservata alle scuole e ai CSA) del MIUR è possibile verificare la corrispondenza tra il titolo di studio posseduto e le classi di concorso cui è possibile accedere (nella sezione “titoli di accesso alle classi di concorso”).

· Sempre in questa sezione devono essere dichiarati i titoli culturali di accesso e artistici valutabili in base alla Tabella B relativi alla classe di concorso 77/A "Strumento musicale nella scuola media". 

· E' importante ricordare che i titoli artistici devono essere documentati oltre che dichiarati (nei punti da 8 a 11), e che il numero dei documenti allegati deve essere specificato nel modulo (pagina 10, rigo L, e/o pagina 12).

· Chi presenta la domanda nella stessa provincia e per gli stessi insegnamenti in cui è già incluso non deve riportare i titoli già dichiarati nella precedente domanda di inserimento. Se si chiedono anche nuove graduatorie si devono indicare tutti i titoli valutabili, anche quelli già dichiarati in precedenza con riferimento agli insegnamenti per cui si è già inclusi.

N.B.: Qualora la pagina non fosse sufficiente per la dichiarazione dei titoli posseduti è possibile utilizzare fogli aggiuntivi. Anche i fogli aggiuntivi devono essere datati e sottoscritti, e il loro numero complessivo deve essere specificato a pag. 12
PAGINA  4

VALUTAZIONE DEI TITOLI CULTURALI - TABELLA A

In questa pagina, da compilare con particolare attenzione, sono riportati gli elementi essenziali per la valutazione dei titoli dichiarati nella pagina 3, in base alla TABELLA A.

Gli aspiranti devono completare i quadri predisposti con esclusione delle sezioni in grigio che riguardano l'attribuzione del punteggio, e che sono riservate all'ufficio.

· Il primo quadro si riferisce alle lettere A, B e C1 della TABELLA A. Per ciascuna graduatoria richiesta (individuata con un numero progressivo) devono essere indicati a cura dell'aspirante, nell'ordine:

· il codice meccanografico della graduatoria (materna AAAA, elementare EEEE, personale educativo PPPP - riportati nella nota 12). Per la scuola secondaria i codici meccanografici delle classi di concorso sono riportati nell'apposito allegato disponibile sul sito internet.

· il numero progressivo riportato a pagina 3 corrispondente al titolo culturale di accesso alla graduatoria considerata;

· il voto del titolo di accesso rapportato a 110;

· l'eventuale massimo dei voti conseguito - ad esempio la lode se prevista - (si deve contrassegnare con una x la casella);

· il numero progressivo riportato a pagina 3 corrispondente all'eventuale titolo culturale congiunto necessario per l'accesso;

· il numero progressivo di pagina 3 corrispondente all'abilitazione o idoneità specifica;

· il voto di abilitazione o idoneità rapportato a 100;

· il numero complessivo di altri titoli non specifici di livello pari o superiore dichiarati a pagina 3 e valutabili in base alla lettera C1 della TABELLA A.

· Negli altri due quadri deve essere riportato il numero complessivo di altri titoli non specifici dichiarati a pagina 4 e valutabili in base alle lettere C/2 e D della TABELLA A.

PAGINA  5

VALUTAZIONE DEI TITOLI CULTURALI CLASSE DI CONCORSO 77/A - TABELLA B

In questa pagina sono riportati, analogamente a quanto già precisato per la pagina precedente, gli elementi essenziali per la valutazione, in base alla TABELLA B, dei titoli culturali e artistici dichiarati nella pagina 3, e riferiti all'inserimento nelle graduatorie di Strumento musicale nella scuola media.

PAGINA  6

DICHIARAZIONE DEI TITOLI DI SERVIZIO

· Nel riquadro devono essere dichiarati analiticamente tutti i servizi prestati e valutabili in base alle TABELLE A e B. 

· Nello stesso rigo possono essere riassunti, indicando complessivamente i giorni di servizio, i periodi prestati nel medesimo anno scolastico, nella medesima classe di concorso o posto, e nella medesima istituzione scolastica.

N.B.: In caso di spazio insufficiente, è possibile proseguire la dichiarazione dei servizi su uno o più fogli aggiuntivi. Anche i fogli aggiuntivi devono essere datati e sottoscritti, e il loro numero complessivo deve essere specificato a pag. 12.

PAGINA  7

RIEPILOGO DEI SERVIZI PER GRADUATORIA

(con esclusione dello strumento musicale)

Questo quadro è distinto in due sezioni ove, come già effettuato per i titoli culturali nella pagina 4, devono essere riassunti, prima per anno scolastico e poi per graduatoria, tutti i servizi dichiarati nella pagina 6 e negli eventuali fogli aggiuntivi.

Sezione sintetica per anno scolastico e graduatoria

· La compilazione di questo quadro è abbastanza intuitiva e dopo la compilazione dei fogli precedenti, non dovrebbe creare difficoltà.

· E' necessario prestare particolare attenzione nel calcolare ed indicare con precisione il totale dei mesi di servizio prestati in ciascun anno scolastico con riferimento alle distinte graduatorie richieste (massimo 6 mesi per ciascun anno scolastico; le frazioni superiori a 15 giorni sono considerate mese intero).

Valutazione sintetica per graduatoria - Lettera "E" TABELLA A

· In questo quadro si dovrà operare un'ulteriore sintesi dei dati già riportati nel quadro precedente, sommando tutti i servizi della stessa tipologia che si riferiscono alla medesima graduatoria. 

· Sono dati essenziali per la valutazione dei servizi dichiarati nella pagina 6, in base alla Lettera "E" della TABELLA A.

· Anche in questo caso non si devono compilare le sezioni in grigio che riguardano l'attribuzione del punteggio, e che sono riservate all'ufficio.

· Per ciascuna graduatoria richiesta (individuata con un numero progressivo, preferibilmente lo stesso già utilizzato nella pagina 4) devono essere indicati nell'ordine:

· il codice meccanografico della graduatoria con riferimento, per la scuola secondaria, alla classe di concorso (riportati nella nota 12 e nell'apposito allegato);

· il numero complessivo degli anni e mesi:

a) del servizio d'insegnamento specifico riferito alla graduatoria – Tabella A, lettera E, punto 1
b) del servizio d'insegnamento non specifico rispetto alla graduatoria (compresi IDEI, religione, corsi di lingua, ecc.) - Tabella A, lettera E, punto 2;
c) delle altre attività d'insegnamento - Tabella A, lettera E, punto 3 (attività didattiche prestate in tipologie di scuole e istituti non considerati nei punti precedenti).
PAGINA  8

RIEPILOGO SERVIZI PER GRADUATORIA DI

STRUMENTO MUSICALE NELLA SCUOLA MEDIA (77/A)

In questa pagina sono sintetizzati gli elementi essenziali per la valutazione, in base alla TABELLA B, dei servizi d'insegnamento di "Strumento musicale nella scuola media" dichiarati nella pagina 6.

Evidenziamo che alla valutazione dei titoli artistici, da documentare e allegare alla domanda, provvedono le apposite commissioni costituite presso ciascun CSA.

Sezione sintetica per anno scolastico e graduatoria

· Per ciascun anno scolastico e graduatoria richiesta devono essere indicati a cura dell'aspirante, nell'ordine:

· il numero dei mesi di servizio (massimo 6 mesi per ciascun anno scolastico; le frazioni superiori a 15 giorni sono considerate mese intero)

· la tipologia di servizio individuata e contraddistinta in base alle lettere a, b, c, d, e, dei TITOLI DIDATTICI della TABELLA B.

Valutazione sintetica per graduatoria - TITOLI DIDATTICI TABELLA B

· In questo quadro sono riassunti per ciascuna graduatoria richiesta (individuata con un numero progressivo, preferibilmente lo stesso già utilizzato nella pagina 6) la tipologia di servizio e il numero complessivo degli anni e mesi di servizio.

· Si dovrà, in sostanza, operare un'ulteriore sintesi dei dati già riportati nel quadro precedente, ripetiamo, sommando tutti i servizi che si riferiscono, per la medesima graduatoria, alla stessa tipologia.

· Anche in questo caso non si devono compilare le sezioni in grigio che riguardano l'attribuzione del punteggio, e che sono riservate all'ufficio.

PAGINA  9

Sicuramente più semplice la compilazione di questi quadri.

· Si tratta di riportare nel primo quadro i codici delle graduatorie richieste (attenzione, è utile mantenere la stessa numerazione progressiva attribuita a ciascuna graduatoria nelle pagine precedenti), e di barrare le caselle che eventualmente interessano, relative alle diverse tipologie di sostegno e alla lingua straniera nella scuola elementare.

PAGINA  10

AREA RISERVATA AGLI ASPIRANTI CHE CHIEDONO

L'INSERIMENTO, L’AGGIORNAMENTO O IL MANTENIMENTO

NELLE GRADUATORIE D'ISTITUTO

(non inseriti nelle graduatorie permanenti)

In questa pagina sono riportate le dichiarazioni di carattere generale e i titoli di preferenza.

E’ riservata agli aspiranti che chiedono l'inserimento, l’aggiornamento o il mantenimento nelle graduatorie d'istituto della seconda e terza fascia e che non sono inseriti nelle graduatorie permanenti (questi ultimi hanno già dichiarato i dati richiesti nell’ambito della domanda di inserimento/aggiornamento delle graduatorie permanenti).

Requisiti generali

· Questo quadro deve essere compilato obbligatoriamente, completando e/o barrando le dichiarazioni prestampate.

· L'ultimo rigo è riservato alle dichiarazioni dell'interessato. In questo spazio va anche specificata l'eventuale documentazione allegata per la valutazione dei titoli artistici nella graduatoria di "Strumento musicale nella scuola media". Torniamo ad evidenziare che questa è l'unica eccezione alla totale autocertificazione dei titoli.

Titoli di preferenza - Altre informazioni

· Questi quadri vanno compilati se ricorrono le condizioni prestampate. Anche in questo caso devono essere barrate e/o completate le voci che interessano l'aspirante. Ricordiamo che le preferenze comportano, a parità di punteggio, una migliore collocazione nella graduatoria.

· Nel modulo non sono considerati i titoli che danno diritto a riserva di posti, in quanto le nuove disposizioni non ne prevedono l'applicazione in sede di stipula di rapporti di lavoro da parte dei Dirigenti scolastici.

PAGINA  11

RICHIESTA DELLE ISTITUZIONI SCOLASTICHE

Ultima, piccola, fatica: elencare le 30 scuole nelle cui graduatorie si desidera essere inclusi.

In questo quadro l'attenzione deve essere posta:

· nel riportare esattamente i codici meccanografici e la denominazione delle scuole come figurano nel Bollettino Ufficiale. Rammentiamo che nel sito INTERNET (www.istruzione.it) e nella rete INTRANET (riservata alle scuole e ai CSA) del MIUR sono disponibili i bollettini aggiornati;

· nell'utilizzare esclusivamente i codici degli istituti principali. E' la sede amministrativa dell'istituzione scolastica principale che deve essere indicata. Non sono validi i codici: delle succursali, delle sedi coordinate, delle sezioni associate, dei corsi serali, dei centri territoriali permanenti, dei plessi sedi di circolo ecc.;

· nell'indicare fino ad un massimo di 10 circoli didattici e 20 istituti comprensivi per le graduatorie di scuola materna ed elementare.

N.B.: Questa pagina non deve essere compilata da parte di coloro che sono inseriti nelle graduatorie permanenti. La scelta delle scuole è già stata effettuata con l’invio del modello 3 in occasione della presentazione della domanda di inserimento/aggiornamento delle graduatorie permanenti (art. 9 del D.D.G. del 21 aprile 2004).

PAGINA  12

PAGINA CONCLUSIVA

Attenzione a non sottovalutare l'importanza di questa pagina.

· Si devono barrare i numeri delle pagine compilate, indicare il numero dei fogli aggiuntivi allegati e degli eventuali titoli artistici, apporre data e firma (la mancanza di firma su questa pagina è causa di esclusione).
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