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REGISTRO
DELLE ATTIVITA’ COLLETTIVE

	Avviso 1/2013
	Prot. Stampa del Piano:
	


	Titolo del Piano:


	


	Titolo del Progetto:


	


	Edizione numero:


	


	Soggetto Attuatore:


	


	Sede di svolgimento:

(indicare struttura e indirizzo completo)

	


	Data di avvio Progetto:
	
	
	Data di chiusura Progetto:
	


	Vidimato da:
	

	il:
	

	(timbro e firma)


Il presente Registro è composto da n° _____ pagine numerate progressivamente.
Parte A – Nominativi partecipanti

	N.°
	Cognome
	Nome

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	
	
	Vidimazione
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	

	7
	
	

	8
	
	

	9
	
	

	10
	
	

	11
	
	

	12
	
	

	13
	
	

	14
	
	

	15
	
	

	16
	
	

	17
	
	

	18
	
	

	19
	
	

	20
	
	

	21
	
	

	22
	
	

	23
	
	

	24
	
	

	25
	
	

	26
	
	

	27
	
	

	28
	
	

	29
	
	

	‘n.
’
	
	


Parte B - Presenze
	vidimazione


	Presenze del giorno (data):
	
	
	Pagina n.°
	
	/ di pagg. n.°
	


	N.°
	FIRME DI PRESENZA
	ATTIVITA’ SVOLTE

	
	Entrata
	Uscita
	

	1
	
	
	Titolo modulo e dettaglio argomenti:

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	Dalle ore
	
	Alle ore
	

	5
	
	
	Nominativo e firma di docenti, esperti

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	Titolo modulo e dettaglio argomenti:

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	Dalle ore
	
	Alle ore
	

	12
	
	
	Nominativo e firma di docenti, esperti, ecc.:

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	Titolo modulo e dettaglio argomenti:

	16
	
	
	

	17
	
	
	

	18
	
	
	Dalle ore
	
	Alle ore
	

	19
	
	
	Nominativo e firma di docenti, esperti, ecc.:

	20
	
	
	
	

	21
	
	
	
	

	22
	
	
	Firma Tutor 

	23
	
	
	
	

	24
	
	
	
	

	25
	
	
	Note (ritardi, uscite anticipate, variazioni, ecc. ):

	26
	
	
	

	27
	
	
	

	n.
	
	
	


	Totale presenti n.°
	
	
	

	Totale ore del giorno
	
	Visto del Coordinatore del Piano
	


Note alla compilazione del Registro
Il registro deve essere vidimato, in data antecedente l’effettivo inizio delle attività, dal Soggetto Attuatore attraverso l’apposizione, su ogni pagina numerata, del timbro e della firma del direttore o coordinatore dell’attività.

Il personale impiegato per lo svolgimento delle attività è tenuto ad annotare orario e contenuti delle attività svolte e ad apporre la propria firma di convalida. Il personale è inoltre obbligato ad annotare negli appositi spazi o a piè di pagina le entrate in ritardo e le uscite in anticipo degli allievi.
E’ responsabilità del Direttore del Piano (o del Coordinatore di Piano, se previsto) controllare periodicamente la corretta e aggiornata compilazione del registro apponendo la propria firma come visto di controllo.

In particolare il Direttore del Piano/Coordinatore di Piano dovrà verificare:

· la corretta compilazione del registro da parte dei destinatari degli interventi e del personale impiegato per lo svolgimento delle attività (Tutor/docenti); 

· che sia annullato quotidianamente lo spazio/firma di presenza dei destinatari assenti (con la dicitura “ASSENTE” in stampatello o barrando l’apposita casella); 

· che sia annotato, in calce ad ogni pagina, il numero delle presenze e di ore; 

· che, in caso di dimissioni, sia annullato lo spazio/firma di presenza dei partecipanti (apponendo la dicitura “DIMESSO” in stampatello); 

· che siano annotate nello spazio specifico le entrate in ritardo e le uscite in anticipo di ogni discente. 

Sulla copertina del Registro, opportunamente rilegato, devono essere riportati tutti i riferimenti richiesti. Per la sede di svolgimento indicare il nome della struttura e l’indirizzo completo.
Sul Registro sono da evitare omissioni e alterazioni che potrebbero costituire illeciti penali.

Sono altresì da evitare abrasioni e/o cancellature.

Il Registro della attività collettive, destinato alla registrazione delle informazioni caratterizzanti le attività di tipo collettivo, attesta il regolare svolgimento delle attività ed ha valenza di atto pubblico.
Ogni pagina è destinata alla registrazione delle informazioni relative ad una giornata di attività, di cui viene riportata la data ad inizio pagina.

Nel Registro sono elencati i nominativi dei partecipanti (destinatari degli interventi), i quali firmano la loro presenza ad ogni appuntamento, in entrata ed uscita e non prima.

Il relatore, al termine della lezione sostenuta, deve annotare il modulo, l’argomento e l’orario della stessa ed apporre la propria sottoscrizione.

La mancata presenza del tutor/coordinatore dovrà essere registrata.
Il Registro deve essere conservato e disponibile per eventuali controlli presso la sede di svolgimento dell’attività. 

� Vanno inseriti i nominativi di tutti i partecipanti, siano essi effettivi o aggiuntivi, come indicato nell’Elenco partecipanti.


� Se necessario, aggiungere righe. In ogni caso il numero di partecipanti deve trovare corrispondenza nella Parte B.





FOR.AGRI  - Avv. 1/2013

