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Oggetto: Disposizioni organizzative per I'anno scolastico 2016/2017

Con la presente si comunicano le seguenti disposizioni finalizzate al buon funzionamento dell’istituto, alla condivisione
e semplificazione di alcune procedure ed alla valorizzazione delle professionalita di tutti gli operatori scolastici, nel
rispetto della normativa vigente.

1. ORARIO DI SERVIZIO
L’orario definitivo delle lezioni per I'anno scolastico 2016/2017 & esposto nei rispettivi plessi.

Si richiama tutto il personale scolastico alla piu scrupolosa osservanza dell’orario di servizio, sia all’entrata che
all’'uscita, specie in considerazione delle gravi responsabilita e conseguenze che potrebbero derivare da eventuali
incidenti per gli alunni, in mancanza dei docenti e/o collaboratori scolastici preposti nei vari ambienti di lavoro,
nonché in riferimento alle modifiche inerenti le violazioni al codice disciplinare pubblicato all'albo della scuola.

I collaboratori scolastici accolgono gli alunni all’entrata, li sorvegliano all’uscita e negli spazi esterni alle classi.

Non sono ammessi ritardi. Se questi dovessero verificarsi a causa di forze maggiori, I'interessato dovra avvisare
tempestivamente I'ufficio di segreteria e la sede del plesso di servizio, al fine di disporre in tempo utile la sostituzione
e produrre idonea giustificazione.

Tutti i docenti sono tenuti a utilizzare la rilevazione delle presenze in entrata a scuola tramite bagde elettronico ed alla
puntuale presenza alle lezioni, alle sedute degli organi collegiali ed alle attivita regolarmente convocate.

La rilevazione elettronica della presenza & prevista, altresi, per tutti gli impegni calendarizzati nel Piano Annuale, per le
riunioni a carattere di urgenza e per tutte le attivita didattiche e di progettazione oltre I'orario di servizio.

Nel nostro Istituto, a seguito di regolare delibera del Collegio dei docenti, € in adozione da alcuni anni il registro
elettronico, del docente e di classe.

"La firma su registro é un atto amministrativo ufficiale che fa parte degli obblighi di servizio dei docenti e che, poiché
la legge penale impone al pubblico ufficiale di documentare tempestivamente i fatti che siano avvenuti in sua
presenza, la registrazione di quanto richiesto (voti, assenze, annotazioni, attivita svolte etc....) deve essere espletata in
classe in tempo reale sia sul Registro di classe che sul Giornale del professore. La pratica di firmare in tempi diversi
dalla presenza in classe é illegittima".

Per tale motivo, questa dirigenza si sta operando affinché ogni docente sia messo in condizione di svolgere al meglio
con attrezzature e supporti informatici (tablet, PC o altro) forniti dalla scuola. Per superare eventuali difficolta e/o
impossibilita alla compilazione del registro elettronico per anomalie nel funzionamento degli strumenti informatici
ogni plesso verra dotato di un tablet per classe con I’App DidaUp di Argo precaricata che consente di svolgere tutte le
attivita attinenti la gestione del registro (di classe, personale del docente e registro delle conoscenze/abilita) in un
ambiente unico, anche in modalita offline, vale a dire anche in casi di momentanea assenza di connessione internet,
con la possibilita di poter sincronizzare i dati alla successiva connessione.

Al fine di poter registrare regolarmente e puntualmente eventuali attivita e comportamenti degli studenti (ingressi
posticipati ed uscite anticipate,...) al registro elettronico sara affiancato un registro cartaceo di classe.
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Gli insegnanti di sostegno comunicheranno tempestivamente al responsabile di plesso, tramite il collaboratore di
piano, I'assenza degli alunni che hanno in carico.

2. COMUNICAZIONI ALL'INTERNO DELL’ISTITUTO E VERSO L’'ESTERNO

Tutti i rapporti istituzionali vengono tenuti dal Dirigente scolastico o da un suo delegato e tutte le comunicazioni che
utilizzano l'intestazione dell’istituto o che riguardano le attivita dell’istituto, devono essere autorizzate e firmate dal
Dirigente scolastico o — per suo conto — dai docenti collaboratori/responsabili di plesso.

Le circolari e tutte le comunicazioni rivolte al personale, si intendono trasmesse e recapitate mediante diffusione sul
sito web della scuola e, per i Docenti, anche sui registri elettronici; non sono pertanto previste né la raccolta nel
Registro degli Avvisi, né I'apposizione della firma di "presa visione"; Solo in alcuni casi puo essere prevista la richiesta
di firmare eventuali specifiche comunicazioni.

Il personale & quindi tenuto ad accedere periodicamente al sito istituzionale. | documenti cartacei o riservat,i che
necessitano di essere recapitati nei singoli plessi, saranno inviati via email ai responsabili di plesso.

Per richiedere/manifestare |'adesione ad assemblee, scioperi, attivita, formazione e per le comunicazioni di malattia o
richiesta di permessi, ecc, Docenti e ATA utilizzeranno I'apposita modulistica scaricabile dal sito della scuola. Per ogni
altro aspetto organizzativo, si fa riferimento al Regolamento di Istituto.

Al fine di rendere piu efficaci le comunicazioni si invita tutto il personale ad aggiornare tempestivamente presso
|'Ufficio di segreteria competente la propria scheda anagrafica indicando indirizzo email e recapiti telefonici fissi e
mobili.

Si richiama I'attenzione soprattutto di tutto il personale che € impegnato per la prima volta in questo istituto.

3. COMUNICAZIONI SCUOLA - FAMIGLIA.
Le comunicazioni cartacee alle famiglie devono essere inviate su carta intestata o timbrata dell’istituto e con la firma

dello scrivente o — per suo conto — dai docenti collaboratori.

Le comunicazioni di carattere educativo - didattico possono essere veicolate direttamente dai singoli docenti o
coordinatori di classe, previa comunicazione ai docenti collaboratori della presidenza, utilizzando le diverse modalita
individuate dal Collegio dei docenti (registro elettronico, SMS, telefonate, lettere, diario personale dello studente
colloqui individuali, incontri collettivi, etc.).

Nelle comunicazioni con le famiglie il personale dovra mantenere atteggiamenti di rispetto, cortesia e disponibilita.

Tutti i docenti, cosi come deliberato e previsto nel Piano annuale delle Attivita, metteranno a disposizione un’ora
settimanale per il ricevimento individuale dei genitori.
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Le comunicazioni in merito al comportamento scorretto degli alunni devono descrivere correttamente qual'é stato il
comportamento sanzionato ed eventualmente devono indicare quali sono i comportamenti attesi in futuro. Non sono
ammessi in alcun modo giudizi nei confronti delle persone, tantomeno delle famiglie.

Scopo delle comunicazioni disciplinari deve essere sempre quello di creare "alleanza" con le famiglie nell'ottica della
funzione educativa della sanzione. Il Regolamento di disciplina deve essere discusso, spiegato e condiviso in primis
tra i docenti e poi con gli studenti. L'applicazione del regolamento di disciplina, deliberato in seno agli OOCC, &
condizione essenziale per una gestione efficace e consapevole delle dinamiche scolastiche.

Il Patto di corresponsabilita sottoscritto con le famiglie si regge sulla conoscenza e interiorizzazione di comportamenti
civili, responsabili, rispettosi dell'ambiente scolastico, di tolleranza e rispetto verso gli altri, di mutuo soccorso. Il
docente nell'esplicare la sua funzione di educatore deve costituire modello di esempio virtuoso per lo studente.

| docenti sono tenuti al rigoroso rispetto di tale regolamento.
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Qualsiasi_nota disciplinare somministrata all'allievo deve essere immediatamente comunicata ai collaboratori del
dirigente scolastico.

| docenti avranno cura di esplicitare con chiarezza agli studenti e alle famiglie gli obiettivi da raggiungere nella propria
disciplina, i tempi di realizzazione e i criteri di valutazione deliberati dai Dipartimenti. Inoltre provvederanno a
comunicare di volta in volta le valutazioni delle verifiche disciplinari, corrette per la visione agli studenti entro max 15
giorni dalla data di effettuazione, registrando le valutazioni sul registro elettronico.

In considerazione di eventuali situazioni di disagio i consigli di classe dovranno programmare attentamente e
contenere al massimo gli impegni richiesti alle famiglie (costi delle visite e viaggi di istruzione, partecipazione a
manifestazioni — concorsi — attivita, acquisto di eventuale materiale didattico, ecc.).

4. FUNZIONE DOCENTE E ATTIVITA’ FUNZIONALI ALL'INSEGNAMENTO
Gli obblighi di servizio relativi alla funzione docente e attivita funzionali all'insegnamento sono regolati dal CCNL

vigente e dalle deliberazioni degli impegni assunti dal Collegio dei docenti.

Le attivita connesse con il funzionamento della scuola assicurano, nel rispetto del principio della liberta di
insegnamento, inteso come liberta metodologica-didattica, la completa esplicazione della funzione docente nella
dimensione individuale e collegiale, la partecipazione agli organi di gestione della scuola ed i rapporti con le famiglie.

La presenza alle riunioni collegiali & obbligatoria. Eventuali assenze agli incontri previsti nell’ambito delle attivita

funzionali all'insegnamento vanno giustificate come ogni assenza dal servizio e comunicate con anticipo presso gli

uffici di segreteria. L'ingiustificata prestazione nelle attivita funzionali all'insegnamento comporta la trattenuta
stipendiale e anche una valutazione in sede disciplinare con eventuale provvedimento di erogazione di sanzione, al
termine del procedimento di cui all’art. 55 bis del D.Lgs. 165/2001, come novellato dal D.Lgs. 150 del 2009 .

| docenti che hanno un orario di cattedra distribuito su due o piu istituti scolastici sono tenuti a comunicare per iscritto
a quali riunioni prenderanno parte e quali, invece, saranno espletate presso I'altro istituto.

5. VERBALIZZAZIONE E CONSEGNA DEI VERBALI
Tutte le attivita e le riunioni collegiali inerenti la funzione docente (incontri, riunioni, consigli di

classe/interclasse/intersezione, progettazione didattica etc. ) vanno verbalizzati avvalendosi degli appositi modelli
disponibili sul sito web o sul registro elettronico e inoltrati, entro e non oltre cinque giorni dall'evento, all'indirizzo

agic80800e@istruzione.it in formato digitale, (file che andra poi firmato digitalmente dal docente coordinatore e del

docente verbalizzante).

| verbali dovranno contenere i nominativi dei partecipanti alla riunione, la data, il luogo, la durata della stessa, le
proposte formulate, I'andamento generale della discussione, le decisioni assunte. | partecipanti che intendano far
verbalizzare integralmente i propri interventi, avranno cura di consegnare al segretario una dichiarazione autografa
che il segretario avra cura di riportare integralmente nel verbale stesso.

6. POF, CURRICOLO DI ISTITUTO E DOCUMENTAZIONE DELLE ATTIVITA
Il POF e il documento programmatico fondamentale della scuola. La sua puntuale applicazione rientra tra le materie

non discrezionali della funzione docente ed amministrativa. Ogni docente € quindi tenuto a conoscere il Piano
dell'Offerta Formativa, i curricoli d'istituto, i criteri di valutazione ed ogni altro documento approvato dal Collegio dei
Docenti.

Anima del POF ¢ il Curricolo Verticale di Istituto, declinato per disciplina e la Progettazione per Competenze, elaborati
dal collegio docenti in sede di Dipartimenti disciplinari.

Il Curricolo, elaborato in coerenza con le “Indicazioni Nazionali per il curricolo della scuola dell’infanzia e del primo
ciclo di istruzione” emanate con del DM 254 del 16 novembre 2012, € il punto di riferimento per le progettazioni di
sezione, di classe e dei singoli docenti.



A riguardo si rammenta la prescrittivita dei “Traguardi di Competenza” in esso contenuti, il conseguimento delle
competenze delineate nel “Profilo dello studente” alla fine del primo ciclo di istruzione e la “Certificazione delle
competenze” alla fine della scuola primaria e della scuola secondaria di primo grado, che integra il documento di
valutazione degli apprendimenti e del comportamento.

A tale profilo delle competenze dovra richiamarsi la verifica disciplinare e la valutazione del consiglio di classe .

La legge 169/2008 e il DPR 122/2009, attuativo della stessa, prescrivono precisi meccanismi di trasparenza e
tempestivita per la valutazione e la certificazione delle competenze, collegate alla necessita di definire nell’lambito del
POF la strumentazione criteriale della valutazione.

Tutti i documenti normativi in vigore pongono in capo all’Istituto e al POF la progettazione curricolare ed, in tale
senso, essa sara sviluppata nell’lambito delle ore previste dall’art. 29 del CCNL, cosi come declinato nel Piano delle
Attivita, e nell’ambito delle commissioni che verranno attivate dal Collegio dei Docenti.

Queste avranno il compito di realizzare percorsi che consentano di passare dal curricolo pensato al curricolo agito, di
strutturare prove di competenza trasversali per la valutazione delle competenze chiave, di elaborare ulteriori
strumenti per diffondere nell'istituto pratiche didattiche innovative ed efficaci.

Particolare cura dovra essere volta alla progettazione delle Unita Formative, alle metodologie adottate, alla
strutturazione dei compiti e delle prove di competenza, i cui risultati andranno comunicati alle famiglie entro 15

giorni, al carico delle esercitazioni assegnate agli alunni, sia durante le lezioni che a casa.

Il carico dei compiti a casa dovra essere limitato per dare la possibilita del necessario recupero fisico e mentale
all’alunno e per favorire anche le attivita extrascolastiche.

E fondamentale che tutte le risorse progettuali e le risorse orarie siano dedicate all’elaborazione di strumenti di
istituto capaci di raccogliere le piu profonde esigenze curricolari e al tempo stesso di dare alla liberta di insegnamento
una cornice definita entro cui esplicarsi. Tutto cio tenendo conto della normativa vigente (art. 4 comma 4 del DPR
275/1999, DM 254/2012, Legge 196/2008 e DPR 122/2009, C.M. n. 3/2015, legge 107/2015)

Ogni docente dovra documentare le attivita didattiche, le ore di lezione, le verifiche disciplinari, la procedura di
valutazione degli alunni attraverso Il registro elettronico (e cartaceo) in uso che dovra essere compilato giornalmente
in tutte le sue parti.

Il registro personale e di classe e tutti i verbali e documenti dei docenti saranno vistati dal dirigente scolastico almeno
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nelle Prove Nazionali Invalsi.

Le attivita strutturali, di servizio, culturali e i progetti sono quelli inseriti nel PTOF. Lo scrivente autorizzera
arricchimenti o progetti non inseriti nel PTOF solo per particolari motivi concordati con i proponenti e legati al buon
andamento dell’attivita didattica (art. 25 del D.lgs165/2001). Quanto previsto dal PTOF potra venire realizzato solo in
presenza di risorse certe e nei tempi definiti dallo scrivente. | piani operativi dovranno essere redatti attraverso i
modelli che saranno indicati in successive circolari.

Tutti i progetti approvati, che comportino uscite degli alunni dalla classe durante I'orario didattico, dovranno essere
verbalizzati nell’ambito dei consigli di intersezione, di interclasse o di classe, che automaticamente si assumeranno la
compartecipazione al progetto stesso.



7. ACCOGLIENZA, ASSISTENZA, VIGILANZA DEGLI ALUNNI
La vigilanza sugli alunni costituisce un obbligo fondamentale del personale docente e ATA; ne consegue la necessita di

adottare i seguenti comportamenti:

U Per assicurare I'accoglienza e la vigilanza degli alunni tutti gli insegnanti sono tenuti a garantire la sorveglianza 5
minuti prima dell’inizio delle lezioni/attivita e fino al termine delle stesse, nonché ad assistere, per i docenti
nell’ultima ora di servizio, all’uscita degli allievi accompagnandoli fino al termine della pertinenza della scuola o
fino allo scuolabus per coloro che usufruiscono di tale servizio.
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occasione delle attivita pomeridiane.

U Il personale ausiliario controlla I'ingresso degli studenti collocandosi ai posti assegnati, secondo le disposizioni di
servizio del DSGA; terminata la fase di entrata, i Collaboratori in servizio al piano terra chiudono le porte (e il
cancello); il Collaboratore assegnato alla guardiola e responsabile del costante controllo sull'accesso a scuola e
sulla chiusura delle porte, secondo le presenti disposizioni; in caso di necessita, chiede il cambio ad un altro
collega di piano;

U 1 docenti sono autorizzati a cessare la sorveglianza dal momento in cui il minore venga affidato ad altro adulto
(genitore, persona esercente la podesta genitoriale, persona formalmente autorizzata a ritirare l'allievo,
accompagnatori dello scuolabus). Tale disposizione non si applica per gli studenti per i quali i genitori abbiano
prodotto richiesta di rientro autonomo presso la propria abitazione;

U Nel caso non ci siano persone individuate per la consegna del minore, il docente trattiene I'alunno e lo consegna

al collaboratore scolastico in servizio; il responsabile di plesso o altro docente delegato provvedono a rintracciare
i genitori invitandoli a ritirare il figlio; se il genitore non é rintracciabile, si dovranno avvisare i vigili urbani o i
carabinieri per rintracciare i genitori; nel caso in cui sia impossibile contattare i genitori, I'alunno viene
consegnato agli stessi vigili perché venga trasportato presso la casa dei genitori o parenti delegati dai genitori”
d) Il docente che deve recarsi in altra classe durante il cambio orario, deve programmare |’attivita in modo da
poter abbandonare la classe immediatamente dopo il suono della campanella. Il personale “entrante”, non
impegnato in un’altra classe, dovra entrare in aula immediatamente dopo il suono della campanella (CCNL 29
novembre 2007).

U Non & ammesso per nessun motivo prendere le seguenti decisioni che, in quanto tali, comporterebbero una

azione di negligenza nel bene indisponibile della sicurezza dei minori:

X non ammettere gli alunni ritardatari in classe;

X mandare gli alunni “fuori dalla porta” per motivi disciplinari.

X inviare gli allievi a fare fotocopie o richiedere materiale.
Tali azioni introducono elementi di non sorveglianza nell’ambito dell’azione didattica ordinaria e prefigurano una
sicura violazione del D.lgs 81/2008.

U L'intervallo (non superiore a 15 minuti), il momento della mensa e il periodo successivo non costituiscono
momenti in cui la vigilanza possa essere affievolita, ma al contrario, rappresentano momenti di rilevante valenza
educativa e didattica inerenti la funzione docente; si sottolinea in questo senso che il servizio del docente non
puo limitarsi alla "semplice assistenza", ma deve rappresentare un preciso intervento educativo.

Durante l'intervallo il personale docente, coadiuvato dal personale ausiliario, dovra vigilare sul comportamento e
I'incolumita degli alunni della classe assegnata. La vigilanza sara garantita dagli insegnanti di classe e la ricreazione
si svolgera in classe fino a nuove disposizioni.

U Durante le lezioni, il personale ausiliario assicura la vigilanza dei corridoi e dei bagni; inoltre, collabora con i
docenti e con gli studenti, contribuisce all’osservanza del Regolamento d’istituto, sostituisce il docente in caso di
temporanea assenza e nei cambi orari; il personale ausiliario pud allontanarsi dal posto e dai compiti assegnati
solo su richiesta/autorizzazione degli uffici di Dirigenza/Segreteria;

U Obbligo di salvataggio.
L’art. 1914 del codice civile prevede il cosiddetto obbligo di salvataggio: “I’assicurato deve fare quanto gli e

possibile per evitare o diminuire il danno”. Poiché tutti gli alunni dell’istituto sono assicurati e poiché in caso di
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minori non € possibile rimandare alla loro responsabilita di “salvataggio”, diventa tassativo il seguente
comportamento:

U in caso di incidente di qualsiasi entita osservato direttamente dal sorvegliante, I'alunno viene
immediatamente interrotto nell’attivita che ha portato all’'incidente o in altre attivita che insistono
direttamente sulla parte interessata all’incidente;

U in caso di incidente o malore dichiarato dall’alunno, il sorvegliante interrompe immediatamente per
I'alunno l'attivita che ha portato all’incidente o che incide sul malore e lo pone in situazione di non
potersi porre al di fuori della salvaguardia.

Eventuali danneggiamenti al materiale di proprieta dell’istituto, del comune o di privati (alunni, docenti, ATA, esterni)
dovranno essere tempestivamente segnalati allo scrivente. Non esiste alcun automatismo tra Iindividuazione del
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danneggiatore e I'eventuale pagamento del danno arrecato. Il regolamento di disciplina e il “patto di corresponsabilita

educativa”, disciplinano le procedure a riguardo.

L’assegnazione delle ore di supplenza a qualsiasi titolo va a comprendersi nelle azioni di tutela della sicurezza e
incolumita degli studenti e pertanto assume carattere prioritario. Le nomine verranno effettuate attraverso il “registro
delle sostituzioni” che sara adottato alla scuola primaria e secondaria di primo grado. Le ore di sostituzione saranno
assegnate direttamente dal dirigente scolastico per tramite dei responsabili di plesso; il registro non potra essere
modificato configurandosi come ordine di servizio. Eventuali contestazioni o osservazioni andranno rivolte sempre e
solo direttamente allo scrivente, estensore del provvedimento.

In caso di assenza o di ritardo di un insegnante, il responsabile di plesso dovra disporre per la custodia degli alunni del
collega assente. In caso di breve ritardo la vigilanza degli alunni & demandata ad un docente delle classi o sezioni
viciniori, ad un docente presente nel plesso anche se non in servizio oppure ai collaboratori scolastici. Qualora un
docente debba allontanarsi dalla classe deve chiedere ai colleghi o al personale ausiliario di sostituirlo durante la
momentanea assenza.

Il dirigente scolastico dispone, comunque, di affidare ai docenti e al personale ausiliario presenti la vigilanza della
classe che eventualmente fosse in attesa di supplente e/o nei momenti di precaria e temporanea assenza del titolare
della classe medesima, anche tramite la divisione degli alunni nelle altre classi.

8. ASSENZE, RITARDI, USCITE ANTICIPATE DEGLI ALUNNI
Le assenze, anche di un solo giorno, saranno giustificate per iscritto agli insegnanti dai genitori o da chi ne fa le veci; le

assenze per malattia per oltre cinque giorni, anche se festivi, saranno giustificate con certificato medico, attestante
I'avvenuta guarigione.

| docenti sono tenuti a riportare sul registro personale e sul registro di classe non solo le assenze ma anche I'orario di
ingresso posticipato o uscita anticipata. Gli alunni sono tenuti al rispetto scrupoloso dell'orario di inizio delle lezioni.
Gli insegnanti segnaleranno alla Dirigenza i nominativi degli alunni che ritardano ripetutamente. Ritardi dovuti a
situazioni eccezionali (visita medica) dovranno essere preventivamente comunicati agli insegnanti.

Non si autorizzano, se non per gravi motivi, uscite anticipate degli alunni sia al mattino che al pomeriggio. In casi di
gravi motivi gli alunni possono lasciare la scuola anticipatamente solo se ritirati personalmente dai genitori (o da
persona appositamente delegata), dopo aver compilato I'apposito modulo.

Si rammenta che la puntuale annotazione di assenze, ingressi e uscite risulta fondamentale per verificare il requisito
essenziale del sufficiente numero di presenze a scuola necessario per 'ammissione all’anno successivo.

Al fine di monitorare costantemente la situazione delle assenze degli alunni i docenti coordinatori di classe invieranno
alla Prof.ssa Santoro e/o alla prof.ssa Scoma, nota scritta dei nominativi con assenze prolungate in n. di 10 anche non
consecutivi e decine successive.

Nei casi indicati il dirigente scolastico, unitamente ai docenti della classe, valutera la situazione e gli interventi
necessari per ovviare ad un eccessivo numero di assenze, soprattutto quando questo possa turbare il normale
andamento del processo di insegnamento-apprendimento.



9. VISITE E VIAGGI DI ISTRUZIONE

Tutte le uscite dell’istituto dovranno rientrare nel “Piano delle visite e dei viaggi di istruzione”. Entro il 31 Novembre
2016 i consigli di intersezione, interclasse, classe dovranno comunicare le proprie proposte che si intenderanno
accettate da tutto il Consiglio qualora non prevedano specifiche e diverse indicazioni. Tutte le uscite didattiche
dovranno seguire l'iter che verra indicato con apposita circolare.

Si rammenta che la previsione delle gite nei termini indicati & funzionale alla richiesta di accesso delle famiglie al
“fondo di solidarieta” oltre ad essere un sintomo di buona progettazione essendo le visite e i viaggi di istruzione
funzionali a percorsi didattici non legati all’occasionalita.

In caso di mancata adesione ad un’uscita I'allievo verra aggregato ad un’altra classe per il periodo dell’uscita.
Tutte le uscite proposte dovranno essere corredate della documentazione richiesta secondo i modelli indicati con
apposita circolare; la documentazione dovra essere consegnata in segreteria a cura del referente dell’uscita.

10. ACQUISTI, FOTOCOPIE E UTILIZZO DEL MATERIALE DELLA SCUOLA

Tutte le richieste di acquisto dovranno essere concordati e richiesti allo scrivente che si rapportera direttamente con
gli uffici amministrativ. Nessun acquisto puo essere effettuato dal personale in forma autonoma, nessuna somma di
danaro puo essere acquisita nelle forme non previste dal programma d’Istituto ( Art. 21, comma 5 della legge 59 del
15 marzo 1997 e decreto interministeriale 1 febbraio 2001).

Léutilizzo delle fotocopie va |Iimitato alle rea

Lo scrivente ritiene opportuno, nell’ottica di una riflessione sul corretto uso delle risorse, istituire un registro per
rilevare I'uso che viene fatto di questo strumento. Nel registro saranno indicati data, docente, classe, numero di
fotocopie realizzate.

Per consentire ai collaboratori scolastici di organizzare il proprio lavoro i docenti sono invitati a richiedere le fotocopie
tramite apposito modulo con anticipo (almeno tre gg prima).

Si ricorda che le dotazioni informatiche, le stampanti, le fotocopiatrici ed in genere il materiale della scuola, & da
pensarsi per un uso pertinente all’attivita didattica, ne deriva che I'uso personale non & consentito e confligge con il
Codice di comportamento dei dipendenti pubblici (Art. 11 comma 3 del DPR 62 del 16 aprile 2013).

11. PERSONALE ESTERNO ALLA SCUOLA

Genitori e parenti degli allievi e, soprattutto, estranei, rappresentanti, ex studenti e chiunque non appartenga al
personale dell’Istituto e a qualunque titolo rappresentato, non possono accedere nei locali scolastici; per ogni altra
richiesta, fermo restando |'accesso alla segreteria consentito negli orari prestabiliti, essi devono rivolgersi al personale
ausiliario, che chiede autorizzazione al DS, DSGA, Docenti Collaboratori;

E' assolutamente vietato fornire notizie o informazioni riguardante il personale della scuola, gli alunni e le loro
famiglie senza preventiva disposizione da parte del Dirigente Scolastico;

E 6 tidetotagli insegnanti portare con sé familiari durante tutte le ore di servizio e/o riunioni collegiali.

12. UTILIZZO CONTITOLARITA’

Le contitolarita sono risorse straordinarie ed importanti a beneficio del gruppo classe e dei singoli alunni. Non devono
essere utilizzate per predisporre materiali di lavoro scolastico, né tanto meno utilizzarle per altro lavoro legato alla
funzione docente. Si raccomanda una precisa programmazione delle attivita previste che va documentata nel verbale
del consiglio di classe o nell’agenda e nel registro digitale.

13. NORME IGIENICHE E RISPETTO DEI LUOGHI PUBBLICI

Si raccomanda di esigere dagli alunni il rispetto delle pil elementari norme igieniche e I'uso conveniente dei servizi.
Gli insegnanti sono invitati a controllare la pulizia della propria aula, richiamando eventualmente I'attenzione del
coordinatore di plesso e della Dirigenza in caso di serie carenze in merito.

14. RACCOLTA DIFFERENZIATA DEI RIFIUTI.
E’ gia definito un modello di raccolta differenziata dei rifiuti adottato dagli Enti preposti. In ogni plesso ¢ affisso un
calendario di raccolta che andra rispettato e attuato con scrupolosita da parte di tutto il personale e degli alunni.



15. USO DEL TELEFONO CELLULARE E DEL TELEFONO FISSO

L’uso del telefono cellulare o altri dispositivi elettronici ad uso privato & vietato a tutto il personale della scuola.

| collaboratori del DS, i responsabili di plesso e i docenti FS avranno cura di utilizzare il telefono della scuola per lo
svolgimento delle proprie funzioni.

Lo scrivente mettera in atto tutte le azioni disciplinari necessarie previste dal Regolamento e dal Patto di
corresponsabilita educativa per tutelare il corretto svolgimento dell’attivita didattica ed educativa.

Il regolamento dell’istituto prevede il sequestro del cellulare in caso di uso improprio dello stesso da parte degli
studenti; in questo caso il docente che decide di sequestrare il cellulare avra cura di farlo pervenire immediatamente
in presidenza. Allo stesso tempo comunichera ai genitori, tramite diario personale, I'avvenuto sequestro, la
motivazione, le modalita e i tempi per il ritiro.

L’'uso del telefono fisso nei plessi e riservato ai soli responsabili per finalita legate a motivi di carattere istituzionale.

16. DIVIETO DI FUMO

Si rammenta che, per precise disposizioni di legge e a tutela della salute di tutti, & vietato fumare in tutto I'lstituto
(aule scolastiche, laboratori, palestre, spogliatoi, uffici, corridoi, sala insegnanti, archivi, atri, bagni, ...) e negli spazi
esterni di pertinenza della scuola.

| docenti osserveranno detto divieto e cureranno che sia osservato dagli studenti e da tutto il personale, segnalando
eventuali trasgressioni ai collaboratori e responsabili di plesso, funzionari incaricati a vigilare sull’osservanza degli
obblighi di legge.

17. SERVIZIO MENSA

Il tempo relativo al servizio mensa rientra nell’orario dei docenti. | docenti titolari di predette attivita hanno diritto di
usufruire del pasto gratuito, in proporzione n.1 docente per classe per gruppi di alunni (fino a un massimo di alunni 25
per gruppo). (Art.26, comma 10 del CCNL). Si sottolinea che e proibito I'introduzione nella scuola di alimenti portati
dalle famiglie.

18. INFORTUNI

Tutto il personale e tenuto a segnalare tempestivamente allo scrivente eventuali situazioni di pericolo che non
garantiscono I'incolumita degli studenti, del personale in servizio e di altre eventuali persone presenti nella scuola
(D.lgs. 81/2008).

In caso di infortunio degli studenti, I'insegnante di classe o il responsabile della sorveglianza, nel momento in cui e
avvenuto il fatto, € tenuto a darne immediata comunicazione a:

U genitori per un’adeguata informazione sull’evento;
U ufficio di segreteria affinché avvii le procedure necessarie.

Entro il termine perentorio di 48 ore dall’infortunio, dovranno essere compilati e recapitati in segreteria i modelli
relativi. La mancata compilazione del modello nei termini previsti puod configurarsi come un’omissione di atti d’ufficio.
L'insegnante sorvegliante dovra descrivere chiaramente quanto avvenuto.

Si chiarisce inoltre che ogni infortunio verificatosi nella scuola, durante |'orario delle lezioni o in attivita extra
scolastiche deliberate dagli organi collegiali di istituto e contenute nel POF, andra tempestivamente comunicato allo
scrivente o all’ufficio di segreteria, anche a mezzo telefono, al fine di assumere e predisporre gli opportuni interventi.

Il personale che si infortuna in servizio dovra comunicarlo immediatamente alla segreteria per I'avvio della procedura
INAIL.

19. SOMMINISTRAZIONE FARMACI A SCUOLA

Con la nota n. 2312/Dip/Segr del 25/11/2005 il Ministro dell'lstruzione d'intesa con quello della Salute hanno emanato
le Raccomandazioni contenenti "le linee guida per la definizione degli interventi finalizzati all’assistenza di studenti che
necessitano di somministrazione di farmaci in orario scolastico, al fine di tutelarne il diritto allo studio, la salute ed il
benessere all’interno della struttura scolastica".

Si ricorda che la somministrazione dei farmaci a scuola & subordinata:

V allarichiesta formale della famiglia a fronte di un certificato medico attestante lo stato di malattia

V  alla verifica del dirigente scolastico delle strutture e della disponibilita degli operatori scolastici in servizio

V  alla formale autorizzazione del dirigente scolastico.



Va precisato, inoltre, che esiste un obbligo di assistenza per tutte le situazioni che implicano un rischio di vita e che
tale obbligo prescinde dalle competenze professionali o dal ruolo istituzionale svolto.

Si chiarisce inoltre che ogni infortunio verificatosi nella scuola, durante I'orario delle lezioni o in attivita
extrascolastiche deliberate dagli organi collegiali di istituto e contenute nel POF, andra tempestivamente comunicato
allo scrivente o all’'ufficio di segreteria, anche a mezzo telefono, al fine di assumere e predisporre gli opportuni
interventi.

Il personale che si infortuna in servizio dovra comunicarlo immediatamente alla segreteria per I’avvio della procedura
INAIL.

20. ASSENZE DEL PERSONALE

Le assenze dal servizio sono devastanti per il buon funzionamento della scuola, soprattutto quelle a "macchia di
leopardo”, che non consentono una sostituzione stabile e duratura mediante supplente; comunque, in caso di
necessita o di situazioni rilevanti, ai fini del corretto godimento dei diritti contrattuali, si invitano Docenti e ATA a
seguire le successive indicazioni, al fine di non aggravare ulteriormente il disagio della comunita scolastica e di
agevolare il lavoro dei preposti alle sostituzioni:

 in caso di assenza per malattia, assicurare una tempestiva comunicazione (fin dalle ore 7,45) all’ufficio di
segreteria ed al docente responsabile di plesso preposto alle sostituzioni; si ricorda che dal 19 luglio 2010 e
pienamente in vigore la normativa che prevede da parte dei medici I'obbligo di redigere certificazioni telematiche
di malattia anche per i dipendenti della P.A., compreso il personale della scuola, e di attivare la procedura di
comunicazione automatica delle stesse all’ufficio di appartenenza attraverso il SAC (servizio accoglienza centrale
del M.E.F. ed il sistema informatico dell’l.N.P.S.); si invita pertanto il personale tutto a sollecitare i propri medici al
rispetto di tale procedura che, tra 'altro, esime i dipendenti della P.A. dall’obbligo di inviare il certificato alla
propria amministrazione entro 2 giorni lavorativi, tramite raccomandata A/R o comunque con il mezzo pil celere;

T Lo scrivente disporra la visita fiscale anche per un solo giorno di assenza per malattia, in particolare nelle giornate
di lunedi e sabato, salvo i casi di ricovero e/o visita/accertamento in struttura convenzionata/pubblica, che
dovranno pertanto essere indicati nella comunicazione e quindi obbligatoriamente documentati;

9 Visite specialistiche ed accertamenti diagnostici di laboratorio costituiscono uno stato di malattia e, dunque,

devono essere trattati con le stesse procedure; € possibile, anche a seconda delle necessita e della tempistica, far

|ll

rientrare le richieste di accertamenti nelle motivazioni del permesso breve o del “motivo personale”; inoltre,
visite specialistiche ed accertamenti diagnostici di laboratorio possono essere svolti anche in orari diversi da quelli
di servizio e, pertanto, la certificazione probatoria rilasciata della struttura sanitaria dovra contenere I'esplicita
dichiarazione della impossibilita di effettuare I'intervento sanitario in orari diversi, nonché l'indicazione della

fascia oraria in cui esso é stato effettuato;

T | permessi relativi al godimenti dei benefici riconosciuti dalla L.104/92 devono essere fruiti nel rispetto delle
prescrizioni contrattuali. In ogni caso, i giorni e le date di fruizione devono essere oggetto di preventiva
comunicazione e programmazione mensile al Dirigente e/o Collaboratore, ricordando che, per il personale
docente, non potranno essere prese in considerazione richieste ricorrenti per lo stesso giorno della settimana;

T In caso di motivi personali/familiari, la richiesta (adeguatamente documentata ovvero prodotta con

autocertificazione circa i motivi della richiesta e che riporti indicazioni giustificative dell’assenza ) deve essere

inoltrata al Dirigente almeno gg.5 prima della data della fruizione al fine di permettereil O2 Yy 4 N2 f £ 2 OA NDI

della documentazione a provare le ragioni poste a base della domanda e |a prevista formale attribuzione;

Al fine di limitare I'uso improprio di tali permessi in caso di eventi improvvisi si potra procedere ad eventuali
indagini_di controllo da parte dell'’Amministrazione o comunque ad una specifica richiesta di documentazione
probatoria.

9 il recupero dei permessi brevi deve avvenire entro i due mesi lavorativi successivi alla fruizione; per i Docenti tale
recupero deve essere prioritariamente utilizzato per le supplenze o per interventi didattici integrativi secondo le
esigenze d'istituto, con preferenza per le classi dove avrebbero dovuto prestare servizio; in caso di mancato
recupero per fatti imputabili al lavoratore, si provvede a trattenere la relativa somma sulla retribuzione; di tali
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adempimenti sono responsabili i Docenti Collaboratori e il DSGA, che rendicontano mensilmente al Dirigente il
quadro generale dei permessi e dei recuperi disposti e delle eventuali trattenute; si precisa che il ritardo del
Docente, gia "coperto" da un collega, comporta |'addebito dell'intera ora da recuperare.

Si raccomanda, per ogni tipologia di assenza, di avvalersi della modulistica a disposizione; per il personale ATA &
necessario acquisire il "visto" del DSGA o suo sostituto;

Le assenze devono essere autorizzate dallo scrivente a seguito di richiesta da formalizzarsi con almeno cinque giorni di
anticipo utilizzando I'opportuna modulistica. In situazioni di emergenza, da documentare successivamente, la richiesta deve
essere comunicata allo scrivente o ai suoi collaboratori, che provvederanno ad informare la segreteria. In questo caso il
personale assente avra cura di informare anche la sede di servizio. Ferie e permessi possono essere concessi se non
configgono con le normali esigenze di servizio. Non sono concessi permessi nei giorni in cui sono programmate riunioni di
collegio docenti, lavori di commissione, consigli di classe/Interclasse, Assemblee con i genitori, scrutini o attivita progettuali
pianificate.

21. ASSEMBLEE SINDACALI — SCIOPERI — DIRITTI SINDACALI
Tutta la materia e disciplinata dal CCNL del 29 novembre 2007 e dal contratto integrativo d'istituto, documenti ai

quali si rimanda integralmente. Per ogni assemblea sindacale o sciopero verra redatta una comunicazione a cura
dello scrivente. Il personale ha diritto a partecipare alle assemblee sindacali, in orario di servizio, per non piu di 10
ore annue.

Nel caso di partecipazione alle assemblee sindacali la comunicazione della partecipazione dovra essere data dal
personale nei termini previsti dallo scrivente ai sensi del CCNL 2007. La mancata comunicazione preventiva della
partecipazione all’assemblea sindacale (cinque gg. prima) implichera la non concessione dell’autorizzazione alla
partecipazione.

In caso di sciopero la presidenza ne comunichera I'indizione quando comunicato dall’USP o dal Ministero.

La normativa non prevede I'obbligo di dichiarazione di adesione o meno allo sciopero; in ogni caso la dirigenza
invitera i docenti a manifestare volontariamente la propria adesione allo sciopero, sempre al fine di una
ristrutturazione dell’orario scolastico e per evitare ogni tipo di responsabilita civile e penale.

Il Dirigente scolastico € comunque autorizzato a disporre la presenza a scuola fin dalla prima ora di lezione di
tutto il personale non scioperante in servizio in quel giorno, nel rispetto del numero di ore previsto per ogni
singolo docente

22. DATI SENSIBILI E SICUREZZA NELLA SCUOLA
Tutto il personale della scuola & invitato alla riservatezza dei dati sensibili degli alunni e delle loro famiglie, cosi

come previsto dalla normativa vigente. Docenti e personale ATA sono altresi tenuti a prendere visione
dell’'informativa depositata presso i singoli plessi.

Si rammenta che occorre mantenere sempre sgombre e utilizzabili le uscite di sicurezza, che devono essere
utilizzate esclusivamente per la eventuale evacuazione forzata dell’edificio;

E' vietato I'uso di ogni dispositivo (stufe, fornelletti, ventilatori, caffettiere, ecc) non facente parte della dotazione
dell’Istituto e dell’edificio; in casi eccezionali potra esserne disposto I'uso, previa verifica da parte del RSPP delle
condizioni di sicurezza.

Il Piano di Valutazione dei rischi e i Piani di evacuazione costituiscono una normativa di tipo tassativo. |
responsabili di plesso dovranno conservare in luogo accessibile la versione in vigore e segnalare al Dirigente
Scolastico eventuali mancate applicazione della stessa. Le violazioni del D.lgs 626/94e della successiva legge
81/2008 hanno carattere penale.
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23. UTILIZZO DEI LABORATORI DIDATTICI
L'uso dei laboratori € consentito conformemente a quanto disposto dagli appositi regolamenti affissi nei

laboratori stessi.

24. COMPORTAMENTI
Ciascun dipendente & tenuto ad applicare, nell’espletamento del proprio ruolo, il Codice di comportamento del

dipendente della P.A. Il personale & chiamato ad uniformarsi a comportamenti che non ledano I'immagine
dell’istituzione e che siano coerenti con le specifiche finalita educative dell’intera comunita scolastica.

25. CORSO MUSICALE
A Gli studenti iscritti e frequentanti il corso ad indirizzo musicale della scuola svolgeranno le loro attivita in base a

un calendario di lezione individualizzato predisposto dai docenti all’inizio dell’a.s.

A Lelezioni individuali, la musica d’insieme e le prove dell’orchestra si svolgeranno nel corso dell’intera settimana in
orario pomeridiano.

A Ogni studente e dotato di uno specifico libretto per le comunicazioni scuola-famiglia ove verranno riportate le
modalita di svolgimento per ogni studente delle attivita del corso e le valutazioni mensili dello strumento.

A |l libretto € individuale e deve essere sempre portato a lezione dallo studente. | genitori sono tenuti a prendere
visione delle comunicazioni della scuola fatte per tramite di tale strumento.

A Per la riammissione alle lezioni di strumento dopo ogni assenza dalle lezioni o dalle attivita prevista & necessaria
la giustificazione dei genitori da presentare necessariamente la lezione successiva all’assenza utilizzando il libretto
del corso di strumento. Ritardi o mancata presentazione della giustificazione deve essere registrata dal docente di
strumento e segnalata al collaboratore delegato.

26. MANSIONI PERSONALE ADDETTO Al SERVIZI
4 In ogni plesso i collaboratori scolastici svolgono le mansioni previste dal CCNL per il proprio profilo professionale e

quelle derivanti dal contratto di Istituto. In particolare cureranno la pulizia accurata dei locali scolastici, la
sorveglianza degli accessi e dei corridoi, I'assistenza di base agli alunni disabili, il supporto alla didattica...

+ Tutto Il personale ATA deve indossare il tesserino di riconoscimento; i Collaboratori dovranno indossare la
specifica divisa che verra loro assegnata, il cui uso & sinonimo di sicurezza, di igiene, di praticita e decoro
scolastico e professionale;

4 |l personale ATA & tenuto alla rilevazione elettronica della presenza in servizio mediante il badge personale, da
utilizzare in entrata/uscita, secondo le istruzioni impartite dal DSGA; si precisa che I'utilizzo del badge non esenta
il personale dall'obbligo di rispetto dell'orario assegnato e non puo tradursi in autonoma e arbitraria flessibilita
oraria non autorizzata;

4+ Nell’espletamento del servizio, il personale ausiliario deve indossare gli eventuali dispositivi di protezione
individuale forniti dal DSGA;

27. ORARIO DI RICEVIMENTO DELLA SEGRETERIA PER L'UTENZA INTERNA/ESTERNA
L’ufficio si rendera disponibile per le necessita del personale della scuola: da lunedi al Venerdi dalle ore 12,00 alle

13.30. In caso di necessita, oltre I'orario sopra indicato, il personale sara ricevuto dietro accordo preventivo
con il D.S.G.A. ad eccezione dei collaboratori e dei docenti titolari di funzione strumentale.

28. ORARIO DI RICEVIMENTO DEL DIRIGENTE SCOLASTICO
Il Dirigente Scolastico riceve nei giorni dal lunedi al venerdi dalle ore 12.00 alle ore 13.00 previo appuntamento

concordato.

Le presenti disposizioni rimangono in vigore per l'intero anno scolastico 2016-2017 e comunque sino alla sua
modifica.

N.B.: | Docenti Collaboratori, responsabili di plesso e il D.S.G.A (o suo delegato) sono incaricati di verificare il puntuale rispetto delle indicazioni

sopra esposte, hanno il diritto/dovere di intervento personale, provvedono alla predisposizione delle necessarie condizioni organizzative e
rispondono della qualita del servizio.

Il Dirigente Scolastico

(Prof. Girolamo Piazza)

(Firma autografa sostituita a mezzo stampa

ai sensi dell’articolo 3, comma 2, del D.Igs n. 39 del 1993)
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