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» Al personale ATA
» Albo

OGGETTAQ Disposizioni organizzative a.s. 2014/2015

| vari aspetti della vita scolastica sono organizzecondo quanto stabilito d&algolamentoe dalPiano
dell'offerta formativa , nonché dalla normativa applicabile alla scuok; gicune questioni a integrazione della
presente sono adottati specifici regolamenti (szza, privacy)
Tutto il personale e tenuto a conoscere ed a regddapropria attivita in base ai documenti indic&i
indicano di seguito alcune specificazioni e modadituative per alcune situazioni del servizio astito.

| 1. ENTRATA /USCITA ALUNNI

ENTRATA

Il personale ausiliario curera che l'ingresso deglinni all'interno dell'area di pertinenza scoieat
delimitata da recinzione, avvenga 5 minuti primllideio delle lezioni.

Gli alunni in genere accedono nel cortile e alffietth scolastico autonomamente; eventuali comunicaz
da parte dei genitori potranno essere fornite tearhdiario.

Un collaboratore scolastico effettua il servizisdiveglianzal cancello.

L'insegnante accoglie la classe 5 minuti prima'ohétio delle lezioni nella zona stabilita per ciama
classe; non appena raccolto il gruppo, ciascunaselssi reca ordinatamente in aula accompagnata
dall'insegnante della prima ora.

All'orario di ingresso, qualora non sia presenteldcente della prima ora , gli alunni sono accomptg
all'interno dell’edificio dal collaboratore scolagt e poi suddivisi tra le classi

Nella scuola materna i genitori accompagnano ghail presso la sezione; I'accesso é consentite 8adllle
9.00 (dalle 7.30 per gli iscritti al prescuola);

alle ore 9.00 il cancello viene chiuso e i genitlwvranno essere invitati a lasciare I'edificiolastica

Ritardi

Eventuali alunni in ritardo di alcuni minuti saranpresi in carico temporaneamente dal personal@aaigs
e accompagnati in aula; i genitori possono accomguayi figli all’entrata ma non & consentito ergraelle
aule o nei corridoi; il personale ausiliario faggistrare il ritardo su apposito registro. Qualgliaalunni

siano giunti a scuola autonomamente, i docentit@naono sul diario il ritardo, che i genitori pr@deranno
a giustificare per il giorno successivo.

Dopo i 15 minuti di ritardo I'alunno € ammesso lasse al cambio dell’ora.



Permessi di entrata/uscita fuori orario

Qualora sia necessario consegnare l'alunno a séoad@ario successivo all'inizio lezioni, il genri® o
delegato, consegnera personalmente I'alunno almmiatore scolastico che provvedera ad accompagmare
stesso in aula. Di tale ingresso deve essere doaditnunicazione scritta da parte della famigliantta
diario/libretto assenze.

Le richieste di uscita anticipata scritte sul lthweassenze (scuola media) o sul diario vanno sempr
sottoposte ad autorizzazione; € delegato a ciodgédte coordinatore di classe se presente o ilntieakella
prima ora

Qualora per esigenze eccezionali o per malori st@ssario ritirare I'alunno prima del termine dédizoni,

il genitore o la persona delegata dovra attendénegaesso che I'alunno sia chiamato dal collaliora e
sottoscrivera il modulo specifico. Tranne i maldrijtiro anticipato va comunicato preventivameragecura
del genitore, come permesso di uscita fuori orario.

Fino a 3 ritardi 0 uscite anticipate, gli stesgiasao giustificati dai docenti a seguito verificaridhiesta
giustificazione sul diario. Situazioni ripetuterdardi, entrate posticipate o uscite anticipatdtce anomalie
rispetto alla frequenza comportano la convocazi®ieenitori a cura dei docenti coordinatori; paeguire
richiamo scritto del dirigente.

Salvo eventuali malori o ritardi entro i 15, siantrata che l'uscita fuor orario &€ possibile salocambio
dell’'ora

USCITA

Al termine delle lezioni il collaboratore scolastipredispone I'apertura del cancello e ne sorveglia
'accesso; ogni insegnante accompagna la propassel sino al cancello di uscita controllando cliée ci
avvenga in modo ordinato.

Nei casi previsti di uscita anticipata & delegdita@ompagnamento all’'uscita il collaboratore ssico.

Si raccomanda di evitare assembramenti nella zoneaita privilegiando un minimo di scansione tea |
classi.

Nella scuola infanzia i genitori ritirano i figlirttamente in sezione, evitando di sostare dopiird nei
locali della scuola (saloni o cortili). Data I'et@lunno potra essere affidato esclusivamenteradanitore o

ad un adulto specificatamente indicato dal geniéocenosciuto dagli insegnaniie deleghe compilate dai
genitori saranno custodite dagli insegnanti nedlami.

Per gli alunni di scuola primaria e secondariadeichiesta una dichiarazione di responsabilitardine alla
riconsegna all'uscita da scuola, in cui ciascunitgee potra comunicare di provvedere al ritiroguerale o
richiedere l'uscita autonoma senza presenza dinagagnatori dichiarando le condizioni di conteste ch
garantiscono la sicurezza del minore; successiveangoalora sussistano tali condizioni la direzione
autorizzera l'uscita autonoma e i docenti dovrameoificare che I'alunno esca secondo le modalita
autorizzate

Gli alunni, non autorizzati all’'uscita autonomaciso di ritardo dei genitori, restano affidditirsegnante
che provvede a comunicare con i genitori; qualarasituazione perdurasse (indicativamente oltre i 15
minuti), l'alunno potra essere consegnato “eccedimente” al collaboratore scolastico in servizio,
allinterno dei locali scolastici che registreraapposito modulo l'orario di ritiro (sottoscritttal genitore)

da consegnare agli insegnanti per I'annotazioneesyibtro. In situazioni estreme (qualora i gemitmn
fossero rintracciabili) 'adulto che ha in custodliunno provvedera ad affidarlo all'autorita dilgblica
sicurezza previa segnalazione al dirigente.

| 2. ASSENZE ALUNNI — ORARIO SCOLASTICO |

Tutte le assenza degli alunni devono essere das#f Le assenze devono essere giustificate chtioge
(anche nel caso di assenza per malattia oltregi)s g

La regolare frequenza scolastica sara comunqueeameato di valutazione nell’ambito del consiglio di
classe ai fini della valutazione del comportamento.

Tutte le uscite anticipate degli alunni devono essecezionali ed avvenire su precisa richiestayeeitori;

il personale collaboratore scolastico avra cufaidtompilare I'apposito modulo al genitore e caymere gli
stessi agli insegnanti di classe; l'uscita antit@pdeve essere annotata anche sul registro declass



3. VIGILANZA e responsabilita civile del personale sctastico

Diverse norme richiedono all'insegnante vigilanzamtrollo dei propri allievi e, proprio dall' ireervanza di tali
disposizioni, deriva la responsabilita e, quirdibligo del risarcimento dei danni.

L'insegnante ha il compito di sorveglianza SENZA SQUZIONE DI CONTINUITA', é tenuto ad una
costante vigilanza dei propri alunni e di quelli cle gli venissero affidati momentaneamente per assenz
dei colleghi.

La responsabilita dell'insegnante non é chiamatairsa quando egli possa dimostrare che I'evemtoad®

e stato causato nonostante la sua presenza e lsmmzagovvero non vi € la “culpa in vigilando” pista
dall’art. 2048 del C.C.

Tale considerazione porta a richiamare I'attenzismealcune situazioni particolarmente delicateadeita
scolastica. Pertanto si richiamano gli insegnalidi necessita di:

-accogliere gli alunni all'inizio delle lezioni n&iminuti che precedono l'inizio dell’attivita ditlea;
-accompagnare personalmente gli alunni all’'usaititadscuola (salvo casi previsti di uscita antitapger la
guale é incaricato il collaboratore scolastico.);

-esercitare vigilanza in tutti i locali scolasti@ompresi quelli esterni), in modo particolare chieagli
spostamenti (mensa, laboratori, spogliatoi...);

-organizzare turni di fruizione degli spazi comutie evitino eccessivi affollamenti negli stessiriora
esercitare la vigilanza durante lintervallo (efifeetto di norma contemporaneamente da tutte le classi del
plesso) e nel tempo post-mensa durante i quali rdewssere consentiti giochi/attivitd organizzatijlida
insegnanti e comungque non pericolosi.

La sorveglianza e garantita dai docenti dell'orangdiatamente precedente l'intervallo e dai collatmt
scolastici in servizio; la specifica localizzaziodel personale é stabilita dal responsabile di smtie
finalizzata alla miglior sorveglianza possibile.

I collaboratori scolastici hanno I'obbligo di vigitza sugli alunni in caso di ingresso anticipatoseita
posticipata, nella fruizione dei servizi igienia (nodo particolare durante la ricreazione) confyilatiente
con il n. di presenze, e in generale in tutte gusifuazioni in cui si verifichi una temporaneaeszs del
docente dalla classe.

L'obbligo della vigilanza si estende agli inseghamtcompagnatori di allievi in gita di istruzione,
esplorazioni guidate, cerimonie, spettacoli teatrglroiezioni cinematografiche, cioé in tutte deedttivita
scolastiche ed extrascolastiche programmate edwegerdagli Organi Collegiali della Scuola.

E fatto divieto, sempre per non incorrere in responsabilita ciVidETTERE FUORI DALLA PORTA
alunni che resterebbero di fatto senza sorvegliaimzaaso di frequenti e gravi atti di indisciplieacorre
informare i genitori, avvisare la sottoscritta eg@ntare relazione dettagliata a quest’Ufficio.

In presenza di alunni nei corridoi i collaborasmolastici provvederanno a riaccompagnare in clgisakinni che
sostano nei corridoi o che si trattengono oltrem@Eservizi.

SICUREZZA LOCALI SCOLASTICI
Al fine di garantire la sicurezza nei locali scties il personale ausiliario &€ tenuto ad effeteiguanto
segue:
* Vigilare le porte di accesso/uscita del plesso
* Non fare entrare personale nei locali scolasticadte lo svolgimento delle lezioni, ad eccezione di
coloro che sono stati preventivamente autorizzéglefonicamente o per iscritto dalla Direzione ( o
dal coordinatore di plesso).
Si ricorda che la custodia dei locali (chiusurat@oifinestre e cancelli) rientra nei compiti e eell
responsabilita dei Collaboratori Scolastici in $g8ovnel plesso.
| genitori che accompagnano gli alunni non possentware nelle aule e nei corridoi se non per niaess
autorizzate.

Non potendo garantire la vigilanza al di fuori degari scolastici, durante i collogui o le ass&rbe famiglie
saranno invitate a non recarsi a scuola con j figklora in situazioni residuali un genitore saEse a scuola con i
figli, gli stessi saranno sotto la sua diretta eglianza; pertanto i collaboratori scolastici peneranno ad affidare
ai_rispettivi_genitori i minori che si trattengomei locali 0 nei cortili scolastici in attesa de&inigori ma _non
custoditi dagli stessi.

Per motivi di sicurezza e logistici, I'utilizzo ddistributori di bevande non & consentito agli aiuré durante le
lezioni né durante l'intervallo.

ASSENZA IMPREVISTA DELL'INSEGNANTE
In caso di assenza imprevista del titolare di upaialassi, la classe sara accompagnata all’iatdei locali
dallinsegnante della classe piu vicina supporti#ain collaboratore scolastico; qualora tutti ietdtsiano
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gia entrati con le rispettive classi, il collabtore scolastico provvede ad accompagnare la cédiisgerno.

Il personale ausiliario sorveglia temporaneameateldsse in attesa che l'insegnante responsabpiesto

(o in sua assenza linsegnante piu anziano in Zeno quello specificatamente delegato) fornisca le
indicazioni per la sostituzione interna.

Deve essere preliminarmente verificata la preselzesorse interne per la copertura della classejaga
non sia possibile provvedere allimmediata copartanediante insegnanti in servizio il collaboratore
scolastico provvede alla ripartizione degli alura le altre classi, secondo I'elenco predispgsto
ciascuna classe mediante distribuzione dell’el@mroplessivandicativamenten 4/5 gruppi (la ripartizione
deve restare esposta in ciascuna aula); una Wo#tditi, gli alunni sono affidati ai docenti deltdassi in cui

si trovano fino al termine delle lezioni o comuredino a quando I'ins. supplente non passi direttae a
ritirare gli stessi nelle classi; in caso di evagore tutti gli alunni presenti in quell’aula segwal percorso
previsto per quel locale.

Il numero degli alunni assegnati temporaneamenéecthsse deve essere registrato sullagenda dsela
(inserita nella cartelletta della classe) / registiettronico

Anche in caso di eccezionale necessita di allomt@néo del docente dall’aula (malore, urgenza ...) gli
alunni non debbono essere abbandonati a se siessire dunqgue ricorrere ad una delle seguentnaltiee
da adottare in base all'evenienza:

-farsi sostituire da un altro insegnante in seoyizi

-affidare la sorveglianza ad un collaboratore staa (soluzione eccezionale anche se legittimament
prevista)

-nel caso cio risulti impossibile, affidare la seglianza ad altri insegnanti, ripartendo gli alunaile classi.

La vigilanza degli alunni i cui insegnanti risultimssenti, spetta, allistituzione scolastica metiail
personale presente.

Il personale ausiliario ha comunque l'obbligo di caborare con gli insegnanti per rendere effettivae
sicura la vigilanza sugli alunni.

CAMBIO DELL'ORA

Il cambio dell'ora deve avvenire tempestivamente.

La tempestivita nel cambio dell'ora & prevalenteamgarantita dalla puntualita delle persone cheaantin
servizio ad una determinata ora e non devono l&salt&re classi.

Al suono della campana il collega che assume sereiz-leve entrare nella classe infatti deve esgiere
presente allingresso dell’aula

Cio consente al docente che deve spostarsi incétsae di effettuare lo spostamento al suono deligpana
e di conseguenza anche l'altro collega puo trafienmr altra classe; il momento del cambio orario poio
essere utilizzato per scambi comunicativi, salve cno dei 2 docenti non risulti libero da altressia

4. SICUREZZA NEI LUOGHI DI LAVORO |

Tutto il personale € tenuto a conoscere e rispdtanorme e le disposizioni per la sicurezzaumhi di lavoro

indicate, oltre che partecipare alle riunioni clegranno concordate con il responsabile della sizareTutti

devono conoscere piano di emergenzada poter attuare in caso di bisogno .

Si rammenta in particolare il rispetto delle miscoanesse @iano di emergenzee delregolamento generale

per la sicurezzaesposti presso I'albo sicurezza di ciascun plesso

In generale si riportano alcune misure di preveneiohe tutti sono tenuti ad applicare

- Non disporre gli oggetti piu pesanti nei ripiantiad sopra gli armadi

- Non disporre oggetti in bilico

- Non lasciare aperte le ante degli armadi o i catgiglle scrivanie

- Non lasciare fuori posto sedie, tavoli o altro m&t ingombrante

- Mantenere cavi e/ prolunghe lontano da fonti diozale da zone di passaggio/lavoro

- Non dare in uso scale, utensili a persone estehees¢trovino nella scuola

E' vietata la affissione di decorazioni, festomilivo a meno di 80 cm da lampade o plafoniere.

E' vietato usare fornelli o stufe elettriche cosisgenza in vista.

Nelle aule e nei laboratori:

- cartelle e zaini degli alunni devono essere cotlavaguardando il mantenimento di idonei peticdirs
esodo (larghezza minima 80 cm),

- banchi e seggiole devono essere posizionati sadwdgundo il mantenimento di idonei percorsi di esodo
(larghezza minima 80 cm).




Qualora i collaboratori scolastici nellambito dettivita di pulizia e riordino, riscontrassero nhancato
rispetto di quanto sopra sono tenuti al relatiyoistino: rimozione materiale su armadi o in bilisgombero
percorsi di esodo , riposizionamento banchi ................

Gli insegnanti di educazione fisica/ educazioneamat prima di promuovere esercitazioni con attrezz
sportivi comportanti rischi significativi, devonorgeedere ad una loro verifica a vista per accertane
l'integrita.

In particolare e vietato 'uso di sostanze clasaif “chimico - pericolose” e I'uso da parte deglinni di
attrezzi appuntiti o taglienti.

L'utilizzo di apparecchi elettronici da parte deglunni € consentito solo sotto sorveglianza “thret
continua” da parte dell'insegnante.

Per le attivita didattiche di pittura sono consesblo colle e colori atossici a base di acqua.
In particolare € vietato l'uso e la conservazione:

di colori tossici, nocivi, irritanti, inflammabili

di scolorine/correttori

diluenti o solventi, tipo acquaragia,

di bombolette spray di ogni genere.

Eventuali materiali, di proprieta degli alunni chsultassero potenzialmente pericolosi andranntiite
consegnati ai genitori.

E’ vietato collocare materiale di ingombro in picsga delle uscite di sicurezza, delle porte deialoe
lungo i percorsi di esodo (corridoi, scale, ....).

E’ vietato introdurre negli ambienti scolastici maale inflammabile.

Nelle aule deve essere conservato solo materiadustibile strettamente legato all’attivita qucdiaa. |l
materiale non strettamente necessario dovra essstedito nei magazzini e negli archivi destinatake

SCOpoO.

Entro ottobre verra effettuata una prova di evaci@ze; si segnala pertanto la necessita di sperinaeetin via
preliminare i comportamenti e i percorsi con gliatni.

Deve essere quotidianamente verificata a curasisbpale collaboratore scolastico la possibilitapdirtura delle
porte di emergenza, nonché che il passaggio anistea sempre sgombero.

| 5. PRIVACY |

Tutto il personale tenutoa conoscere ed applicare la normativa di cui ar&@edegislativo del 30 giugno
2003, n. 196: “Codice in materia di protezione digi personali” e successive integrazioni; i docénper
altri aspetti tutto il personale scolastico) sonocéricati” del trattamento di dati personali sedore
disposizioni previste dabDocumento Programmatico sulla Sicurezza dei trattaindi dati sensibili e
giudiziari” di ciascuna scuola.

Si segnala che solo i PC degli uffici della segrafen quanto dotati di appositi sistemi di protee, sono
autorizzati al trattamento in formato digitale ditidpersonali e sensibilpertanto al personale docente,
comunque autorizzato al trattamento dati degli alure consentito il trattamento in formato digitale
esclusivamente mediante supporti esterni da coasere utilizzare secondo le stesse regole di regst
altri documenti.

Le scuole pubbliche non sono tenute a chieder@mrisenso per il trattamento dei dati personali degli
studenti. Gli unici trattamenti permessi sono quekcessari al perseguimento di specifiche finalita
istituzionali oppure quelli espressamente predialia normativa di settore.

Al momento dell'iscrizione viene consegnata a ciaadamiglia I'informativa circa il trattamento diti.

Ad ogni buon fine si riportano alcuni aspetti raeemente sottolineati dal garante per la privacy nel
vademecuriLa privacy tra i banchi di scuola”:

Dati relativi allo stato di salute: possono essere trattati per 'assegnazione dedgwo agli alunni disabili;
per la composizione delle classi; per la gesticgledissenze per malattia; per I'insegnamento dbane e
ospedaliero nei confronti degli alunni affetti daag patologie; per la partecipazione alle attigfzortive,
alle visite guidate e ai viaggi di istruzione

Voti scolastici Non esiste alcun provvedimento del Garante clpowiga di tenere segreti i voti dei compiti
in classe e delle interrogazioni, gli esiti degirigini o degli esami di Stato, perché le infornoazisul
rendimento scolastico sono soggette a un regini@siparenza, pertanto a garanzia di ciascunoj degfi
scrutini e degli esami devono essere pubblicaliatted degli istituti.



Temi in classe Non commette violazione della privacy l'insegrearthe assegna ai propri alunni lo
svolgimento di temi in classe riguardanti il lormmdo personale o familiare e affidata alla sentibdi
ciascun insegnante la capacita di trovare il giwsjailibrio tra le esigenze didattiche e la tutéé dati
personali. Restano comunque validi gli obblighridervatezza gia previsti per il corpo docente argo al
segreto d’'ufficio e professionale.

Recite, .... Foto filmati Non violano la privacy le riprese video e le fptafie raccolte dai genitori, durante
le recite, le gite e i saggi scolastici. Le immagim questi casi, sono raccolte per fini persopatiestinate a
un ambito familiare o amicale e non alla diffusiol@ pero prestata particolare attenzione alla terad®
pubblicazione delle medesime immagini su Interratiesocial network in particolare.

In caso di comunicazione sistematica o diffusioiverntta, infatti, necessario di regola ottenereoitsenso
delle persone presenti nelle fotografie e nei video

A scuola e vietato l'utilizzo di cellulari; I'eveudli utilizzo divideofonini, per la registrazione di suoni e
immagini € consentito solo per scopi didattici atdt diretta sorveglianza del docente.

| 6. DOCUMENTI SCOLASTICI — REGISTRI — CIRCOLARI |

Tutti i documenti scolastico i relativi allegatiofoprese le programmazioni), nonché i documentadlitazione
sono documenti ufficiali; pertanto I'insegnantecauto a compilarli e a custodirli con cura neglh@sgiti spazi,
spazi tali da garantirne la custodia riservataoeefia.

In particolare tutta la documentazione della clagsenchi alunni, moduli di evacuazione, agendalasse,
eventuali registrazioni assenze e/o firme docémtiassenza rete.... ) deve restare depositata rlifisa
cartelletta custodita in classe e a disposizioneldeenti della classe

Per ogni insegnante in servizio e’ previsto I'asoeal software del registro elettronico per lastegrione di
assenze, valutazioni, argomenti svolti, compiti...

Cio’ awiene mediante password personale genernasegnata dall’ufficio di segreteria.

Al termine del contratto di lavoro verra inibitolteriore accesso.

Anche in caso di supplenza, al sostituto vieneemmsta specifica password.

In caso di assenza si ricorda che il docente @&ssertenuto a lasciare tutta la documentazione alite
prosecuzione dell'attivita didattica; parimentdstituto & tenuto a documentare il lavoro svektoppre mediante
software, le verifiche e valutazioni effettuatentancanza dei necessari documenti, il titolaresaplplente dovra
effettuare segnalazione al responsabile di sede.

Il materiale per i plessi viene depositato nell@gifa cassetta in segreteria; il referente di pléssin suo delegato)
provvede al ritiro almeno 2 v. alla settimana etna di consegnarlo allinteressato o comunque siigplo nella
specifica zona destinata alla visione e di organizz la consultazione in aula insegnanti o in &ltngo stabilito
(materiale divulgativo, copie...). Per comunicaziorgenti il Direttore dei servizi organizza al bisogl recapito
urgente.

Le circolari sono depositate sul sito istituzioraleiascun utente registrato e tenuto alla relatiwesultazione con
sottoscrizione; il referente di plesso prima detladenza di firma, filtrando il personale del pimplesso, verifica
lavvenuta presa visione e comunica la necessithianon avesse ancora provveduto esponendo ivielati
nominativi

Si suggerisce che il referente di plesso per agexolcolleghi esponga una tabella via via aggtarimacui siano
indicate le circolari pubblicate (n./oggetto/datadenza firma)

7. INFORTUNI ad alunni / insegnanti e/o sinistri (durante 'orario scolastico o in itinere) |

Nessun infortunio pud essere sottovalutato, arehit lfeve entita; in caso di infortunio ad alurdimsegnante di
classe in servizio al momento dellinfortunio desegnalare l'accaduto ai genitori e alla Direzigodurre
denuncia verbale e poi scritta mediante una relazém modulo specifico. La relazione deve essdtessitta
anche da eventuali operatori esterni presenti ahento dellaccaduto e consegnata personalmente emon
oltre le ore 12 del giorno successivo allaccaduaoche se di sabato); occorre inoltre, richiegereconto della
segreteria il primo certificato medico (da far @gnve entro 48 h.), segnalare I'eventuale asseazxubla per
l'iscrizione nel registro infortuni, se necessaaianotare sul registro di classe I'accaduto.

Si sottolinea inoltre che
* Qualora vi sia tardiva Dichiarazione di Denunciairdbrtunio da parte dei genitori, al momento
della consegna del certificato medico, occorrddier annotare sul retro del foglio, la data e tenfi
di consegna della relativa documentazione;



* Qualora, dopo l'infortunio, i genitori chiedesseatbfar frequentare i figli in anticipo rispetto ai
giorni di prognosi del medico, far loro compilaqgpasita richiesta, con assunzione di responsabilita
e acquisizione di certificato medico.

* Si rammenta che l'obbligo della prestazione di so&g spetta in primis al personale incaricato
(addetto pronto soccorso) e specificatamente farmat assenza degli incaricati a tutto il peré®na
presente.

E’ interesse comune di tutti gli operatori scotastioter dimostrare I'organizzazione attenta defiaola per
prevenire ed evitare ogni situazione di pericaaentire I'incolumita degli alunni.

| 8. NORME IGIENICHE E RISPETTO DEI LUOGHI PUBBLICI |

Il DIVIETO DI FUMARE é tassativo nelle scuole afjni ordine e grado anche durante le uscite ditiatte stato
specificato che comprende: aule, corridoi, segeetbagni, sale lettura e di riunione, palestrblidieche, luoghi
aperti al pubblico. Anche per un dovere educaiiamispica che tutti rispettino la norma.

Inoltre la disposizione € ora applicabile anchecodili, luoghi aperti di pertinenza.

Gli insegnanti e il personale ausiliario sono predadi abituare gli alunni a non insudiciare o gettae carte o
rifiuti sui pavimenti delle aule, dei corridoi o né cortili € a non rovinare I'arredo scolastico duante le
attivita didattiche .

Qualora il docente, prima del termine delle lezionirilevasse la presenza di carte a terra , scritteui banchi,
materiali in disordine dedichera gli ultimi 5/10 d lezione a far riassettare l'aula da parte degli Enni

Si raccomanda inoltre di esigere il rispetto dellgiu elementari norme igieniche e I'uso convenientdei
servizi.

Gli insegnanti controlleranno, inoltre, la quotidiana e accurata pulizia delle proprie aule e richiam@&nno
eventualmente al bisogno I'attenzione del coordinate del plesso, il quale in caso di ripetuta segralione,
evidenziera la situazione direttamente al Direttoralei servizi generale e amministrativi.

| 9. "SALUTE E SCUOLA'- prevenzione - malattie infettive/ somministrazione farmaci a scuola

La prevenzione mediante I'adozione routinaria dinm® comportamentali costituisce la principale nmasur
Raccomandazioni: a) lavaggio delle mani: primapodil consumo di alimenti , dopo I'utilizzo deirsei
igienici e/o la manipolazione di oggetti sporchiipd il gioco in sabbionaie, I'esercitazione con eniali
qguali creta, I'attivita sportiva o0 in palestra; byiso strettamente individuale di oggetti quali véette,
spazzolini evitando lo scambio di oggetti e/o cilwoparticolare nella scuola dell'infanzia si raoc@nda di
porre attenzione all'uso promiscuo di scarpe,ditar.. , di non trattenere indumenti sporchi (esagni,
salviette), di effettuare quotidianamente la dédeesdi giochi che potrebbero essere imbrattagativa (con
ipoclorito di sodio); c) corretta gestione dellacrezione respiratoria (coprirsi bocca e naso e non
contaminare con fazzoletti sporchi); d) 'aeraziaegli ambienti di vita; e) la rimozione rapida ddiuti
nonché dello sporco da pavimenti e servizi; f) arétil contatto con sangue o altri liquidi bioldgic
utilizzando guanti monouso ; in caso di contattcigentale provvedere a un immediato lavaggio dudiei
esposte. | materiali contaminati con sangue (atlizper il soccorso, i guanti ..) devono essecealti in un
sacco di plastica chiuso e smaltito rapidamente.

In caso di esordio improvviso di una malattia itif@t pur non essendo diagnosticabile I'eventuale
contagiosita dati i sintomi aspecifici, € bene @w@ti contatti ravvicinati e informare il genitor8ono
comungue pochissimi i casi in cui la normativa &ard prevede 'allontanamento dalla collettivita esla
presenza di febbre non costituisce di per sé (skvéebbre alta per la scuola infanzia) un motivo d
allontanamento come misura per la collettivita; erg@ opportuno il rientro a casa quando l'alunno
manifesta malessere conseguente e non € in grguiridicipare alle attivita.

Solo in particolari casi & prevista la segnalaziatia ASL , che viene pero effettuata direttameddé
medico; per i casi di effettivo pericolo sara I'A®he ricevuta la segnalazione interverra per disple
misure di sicurezza e I'eventuale profilassi, cogsprla disinfestazione degli ambienti.

Di norma a scuola non é possibile la somministraidi farmaci; per alcune patologie croniche (inege
diabete, epilessia, asma) secondo le raccomandaniaisteriali e il protocollo provinciale stipulatcon
I’ASL i genitori possono farne richiesta secondoduigstica specifica corredata da prescrizione neaedin
caso di richiesta, gli insegnanti consegnerannamdaulistica che i genitori provvederanno a recapiia
direzione.

La modulistica per la somministrazione dei farmaene fornita al responsabile di ciascun plessoahia
cura di metterla a disposizione.




| 10. USCITE DIDATTICHE E VISITE /VIAGGI DI ISTRUZIONE |

“I viaggi di istruzione e le visite guidate vengopeogrammate nella fase di avvio dell'a.s. e soaote
integrante del POF”la presente materia trova il proprio fondamentamaiivo nell’ art. 10 c. 3 lett. e d.Igs.
n. 297/1994, nella C.M. 623 del 2.10.1996 e nelR.275/1999

Finalita

- integrazione culturale (gemellaggi fra le scuofeaccitta, scambi interscolastici...);

- approfondimento delle conoscenze disciplinari ¢erdisciplinari;

- connessione ad attivita sportive, campeggi, cagymlg, settimane bianche, settimane verdi.....
Tutte le visite guidate e i viaggi di istruzioneafine le brevi uscite in orario scolastico) songgstte
all'approvazione del Consiglio di istituto previaoposta del Consiglio di classe /interclasse allegad
Docenti che ne inquadra le finalita educativo didagé nella programmazione generale

La realizzazione dei Viaggi di Istruzione non deeglere in coincidenza con le altre particolari sith
istituzionali della scuola che coinvolgono gli Aocgoagnatori (elezioni scolastiche, scrutini o in geale
attivita funzionali programmate...).

USCITE DIDATTICHE SCOLARESCA

Per quanto riguarda brevi uscite della scolaresdia dcuola,_senza mezzi di trasporto, € obbligator
informare la Direzione, assicurare adeguata vigdagarantendo il rapporto 1 a 15, avvertire le ¢gimniper
iscritto e controllare la presa visione.

E' possibile richiedere ai genitori un'unica awzaizione utile per l'intero anno scolastico.

VISITE DIDATTICHE IN ORARIO DI LEZIONE NEL COMUNE 0 in_comuni limitrofi
Si svolgono solitamente con l'utilizzo dell’autoblis richiesta di uscita alla Direzione deve essiererma
formulata almeno con 10 giorni di anticipo rispetiia data di effettuazione fornendo le seguenti
informazioni:
- plesso, classel/i, n. alunni, nomi degli accompaagiat
- luoghi da visitare;
- motivazioni didattiche;
- oradi partenza e di rientro a scuola;
- mezzo di trasporto
E’' necessario acquisire di volta in volta il corsenspecifico delle famiglie mediante verifica
dell'apposizione firma p.p.v. su diario.
Le uscite:
» devono avere I'approvazione di tutti i genitori;
* non devono coinvolgere piu di 2 classi nella stegisanata (salvo iniziative legate a Progetti
particolari);
Il numero massimo di uscite per quadrimestre desere stabilito dal consiglio di classe (DelibetanC
102/3 del18/10/2012).

VISITE GUIDATA DI UNA INTERA GIORNATA /VIAGGI DI ISTRUZIONE

Il piano generale e autorizzato dal Consiglio ditligo, acquisito il parere favorevole del Consigli
Interclasse/classe docenti/genitori e del CD, qdtta inquadrare le visite ed i viaggi d'istruzionella
programmazione didattica in coerenza con gli aviattdattici e formativi.

La programmazione generale deve essere effettumtantro gennaio

Si devono evitare in linea di massima proposteraisoanti sul piano economico.

Per gite che scaturiscono da proposte ed iniziésidive o ad anno scolastico inoltrato, sara hgglio di
istituto a valutare di volta in volta I'opportunitiapprovarle.

Criteri deliberati nel Cl 18/10/2012 delibera n21%

* partecipazione di almeno 1'80% degli alunni (sooedcludere da tale percentuale gli alunni che non
partecipano per intolleranze e credenze religicecpi il genitore ne dichiari motivo per la non
partecipazione);

« limite temporale entro il quale effettuare il viaggo: 10/15 maggio (salvo la partecipazione alla
finale dei giochi matematici e attivita di tipo aimtale). Per lelassi terzeil termine e tassativo;

» durata e costi per la scuola primaria, le prime e seconde scset@ndaria il viaggio deve essere di
un giorno e il costo non deve superare 35/40 euepje classi terze scuola secondaria sono previsti
massimo 2 giorni e il costo massimo sara di 1206.80;

MODALITA ORGANIZZATIVE




Nell’ambito di ciascuna equipe/consiglio di classedocente si incarica di pianificare la visitadga /viaggio
proposto e predispone il programma analitico sexdmdodulo fornito da consegnare in segreteriecaglie tutte
le esigenze di spesa (costi muse, guide .... )iglutlementi utili per le successive prenotazi@hstanze, tempi,
date disponibili ..... ) — fornisce una prima bozrpidno del viaggio su cui l'ufficio di segretef@mula richiesta
di preventivo per i trasporti — tiene i contatthde agenzie coinvolte.

Per ogni viaggio sulla base dei costi complessivéenealcolati viene definita unguota di partecipazione
individuale (che tenga conto di eventuali rinunchg dovra essere comunicata alle famiglie unitaenaht
programma di viaggio per 'acquisizione dell'autaazione.

L'insegnante organizzatore verificata I'adesiond de minimo di partecipanti raccoglie le attestazidi
versamento effettuato singolarmente da ciascuriogero cumulativamente dalla classe e consegriadsesalla
segreteria unitamente all'elenco dei partecipaaliesautorizzazioni raccolte.

PARTECIPAZIONE
1. Nessun viaggio puo essere effettuato ove non sgumata una larga partecipazione degli alunni
(almeno I'80%, sono da escludere da tale percengiaklunni che non partecipano per intolleranze e
credenze religiose per cui il genitore ne dichiadgtivo per la non partecipazione) delle singolessila
coinvolte, anche se é auspicabile la presenzaqutesdotale.
a. Le visite ed i viaggi possono essere predispostciasse singola, classi parallele/verticali abtardi
plesso e, se necessario, anche di plesso divecke ahfine di contenere i costi.
b. E’' consentito su specifica richiesta al genitoreatlinni portatori di handicap o con particolari
patologie croniche partecipare alla visita.
c. La partecipazione degli alunni & soggetta all'asgione tassativamente obbligatoria da parte della
scuola del consenso scritto dei genitori o di cleireita la patria potesta.
d. Gli alunni sprovvisti di autorizzazione, ovvero chen partecipano alla visita, devono frequentare
regolarmente le lezioni.
e. Ogni alunno partecipante deve essere munito dindexto scolastico di riconoscimento
Le quote di partecipazione stabilite dovranno esgersate su c¢/c postale/bancario da un genitoaedato.

an

DOCENTI ACCOMPAGNATORI — VIGILANZA
a. | docenti delle classi interessate sono di regekigihati ad accompagnare gli alunni. | nominataii d
docenti accompagnatori devono essere indicati maltdesta. Di regola € previsto il rapporto 1:15
(C.M. 253/91 e 291/92); deve essere prevista moltindicazione del docente supplente
accompagnatore in caso d'improvvisa assenza dedifapagnatore designato.
b. Solo in casi eccezionali e di forza maggiore (0 particolari motivi organizzativi) pud essere
utilizzato un docente di altra classe o un collabme scolastico.
c. | docenti designati come accompagnatori non possssere sostituiti da altri ancorché disponibili,
salvo specifica autorizzazione a seguito verificdivazione della richiesta di sostituzione
d. L’incarico comporta I'obbligo di una attenta edidsa vigilanza degli alunni.
e. La presenza dell'insegnante di sostegno € obbligalexddove partecipino alunni portatori di hangica
(1 docente ogni 2 alunni) salvo esigenze specifiche
f. | docenti accompagnatori, a viaggio concluso, denati a fornire in segreteria relazione scritt@ai
lo svolgimento del viaggio (servizio trasporto, dgli inconvenienti, episodi particolari,
obiettivi/risultati ottenuti, interesse, partecijma®e, comportamento)
g. | docenti accompagnatori dovranno sempre portaneseo
- materiale pronto soccorso utile
- modulo per la denuncia di infortunio
- elenco dei n. telefonici utili (scuola , assicucend ....) fornito dall'ufficio di segreteria

La modulistica relativa viene predisposta a curiiadieletto segreteria e consegnata a ciascunaecl&ss
segnala inoltre che per le uscite sul territoriononale sara cura dell’'organizzatore prevederelifat
dellautobus di linea o in mancanza di tale positdbla richiesta di prenotazione di un autobugmato
(andata e ritorno).

Ogni alunno partecipante deve essere munito dirdento scolastico di riconoscimento

Tutti i partecipanti devono essere coperti da galiassicurativa contro gli infortuni.

Devono essere attentamente valutate le programnnalzioscite che comportino, per esigenze di sdisvezp, la
necessita di svolgimento di ore aggiuntive di g@yisalvo possibilitd di pagamento nell'ambitoleledpese di
progetto laddove la visita guidata sia parte delgetto stesso, a fronte di tale necessita dovramsere
programmate la modalita e relative date di recugetali ore.



Qualora l'uscita o la visita guidata costituiscatgpa@i un progetto di istituto finanziato nell’artidel bilancio,
l'eventuale esigenza di spesa per ore eccedentadessere quantificata a cura del responsabileodietio
nellimpegno di spesa verificandone la copertura.

11. ACCESSO A GENITORI/ESPERTI |

Di norma i genitori non devono accompagnare i figllinterno della scuola, salvo per la scuolanifa.
Collaborazione a titolo gratuito di_genitori o altre persone in_gualita di_espertisul piano didattico
all'interno della classe per attivita di ricercay jdlustrazioni di arti, mestieri, professioni: m@i € nessun
impedimento se la cosa € episodica o saltuari@igpoemunicazione alla direzione).

12. RIUNIONI DI CLASSE/INTERCLASE/INTERSEZIONE- COMUNIC AZIONI CON LE FAMIGLIE

Le riunioni di classe/interclasse/intersezione (sieniche che con i genitori) vanno verbalizzatamodo
sintetico su apposito registro.

| verbali vanno conservati nel plesso a cura detdinatore o in Direzione.

Gli incontri con le famiglie vengo registrati e t@ticamente verbalizzati:

[1Scuola dell'Infanzia: in apposito spazio del registi sezione

[JScuola Primaria: sull'agenda di modulo (o relatilegato)

[JScuola secondaria: annotazione individuale a cefrdatente tramite registro elettronico

13. USO DEL TELEFONO E ATTREZZATURE DELLA SCUOLA

Si invitano gli insegnanti e i collaboratori sctilzisa limitarsi alle comunicazioni telefoniche igplensabili:

v Alle famiglie per indisposizioni gravi degli alunmiper eventuali infortuni

v Alla Direzione per infortuni ad alunni o persongler comunicazioni di servizio e per eventuali dann

disfunzioni nell'edificio

v Ad enti o istituzioni per I'organizzazione di aitivscolastiche.
Non sono consentite altre telefonate se non irdcasnergenza.
Tutte le telefonate vanno registrate sull’appagtgistro con le indicazioni richieste (data- nortiiradestinatario
e motivo della chiamata)
Durante l'orario di servizio non & consentito usarecellulari (CM 326/98), né fare telefonate di caraere
personale o_al di fuori_dei casi indicati sopra. Nm € altresi consentito ricevere telefonate, se nquer
situazioni di particolare necessita e urgenzal personale collaboratore scolastico pertantonéttea chiedere
allinterlocutore se la telefonata riveste caratigirurgenza. In caso contrario si limitera ad gmeaun messaggio
che recapitera all'interessato al termine delliordr servizio.

Y

L'utilizzo dei sussidi didattici € organizzato ielazione alle attivitd previste per ciascuna claseera

quindi essere calendarizzato in base all’'oraridirsahale. | sussidi devono essere usati secondo le

disposizioni date dal relativo responsabile.

Ulteriori sussidi o materiali, anche di consumdrddotti nella scuola, devono rispondere alle nosuka
sicurezza (norme CEE).

La visione di film, cartoni animati o altro matdeavisivo deve avvenire previa visione degli stessiparte
del docente; I'utilizzo dovra essere rivolto a swlopi didattici e non per mero “passatempo”.

L’utilizzo dei sussidi informatici deve avvenire eslusivamente alla presenza di un docente, sopratiiat
guando_si tratta di_navigazione in “rete” o di fruizione di software diversi da quelli _acquistati
direttamente dalla scuola.

E’ fatto divieto di installare programmi sui comgiin assenza di specifica licenza.

14. FOTOCOPIE |

Per le fotocopie deve essere rispettato il numameantito a ciascun docente/team, comunicato siabinsabile in
relazione alle spese di gestione possibili.

Non sono consentite fotocopie di materiale personali materiale o documentazione scolastica agersonale
se non esplicitamente autorizzato

Si ricorda che la legge prevede sanzioni penalighér senza averne diritto, a qualsiasi scopo dpce
un’opera d'altri. E’ inoltre il caso di riflettersul’uso che spesso viene fatto del materiale tatat
fotocopiato. E’'certamente maggiore la valenza dilkec@ didattica di un lavoro manoscritto che ofpbla
tempi piu estesi di esecuzione potenziando nekoopbd la memorizzazione.

Gli insegnanti sono comunque tenuti a programmare’dsigenza di fotocopie_con congruo_anticipo, a
consegnare il materiale con modulo di richiesta aiollaboratori scolastici con esclusione delle fascearie di
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ingresso e di uscita degli alunni, i quali provvedanno alla riproduzione entro il giorno successivo. E’
consentito richiedere la_riproduzione in_giornata slo in casi eccezionali (per comunicazioni urgentille
famiglie, attivita in sostituzione colleghi non prgrammate ...).

La registrazione ufficiale avverra a cura del pest®ausiliario incaricato

15. UTILIZZO DEI LOCALI SCOLASTICI - ARREDI

Le aule, i laboratori e gli spazi esterni sonaazti da docenti e alunni per le attivita scotdeti e funzionali nei
relativi orari e secondo le regole d’'uso previsig@érticolare nella regolamentazione dei labopator

Eventuali riunioni non calendarizzate nel pianoegale (es. commissioni, colloqui straordinari ...yal® essere
comunicate tramite la segreteria; il Direttore Seirvizi fornira le conseguenti disposizioni orgaatxe al
personale collaboratore scolastico.

Non é consentito I'uso personale di locali, aresditrezzature scolastiche, se non per la prepasadelle attivita
e compatibilmente agli spazi e orari di preserattivéta di servizio del personale Ata.

Si raccomanda la custodia di effetti personalguanto locale pubblico l'istituzione scolastica o rispondere
delleventuale mancanza degli stessi.

I laboratori informatici/Lingua sono affidati al relativo responsabile, che naifié I'uso da parte delle classi e
del personale docente. L'insegnante che utiliziabibratorio con la classe provvedera a registi@eesso (e i
dati richiesti) sui registri depositati.

Si ricorda che durante I'orario delle lezioni i daftori sono destinati alle attivita didattichertaeto se non per
situazioni eccezionali, non & consentito I'uso psooo da parte di classi e dipendenti, ancorchéapieita di
servizio. Si_segnala la necessita di provvedereitainente allo spegnimento dellattrezzatura métia e alla
segnalazione di eventuali guasti.

16. DISTRIBUZIONE MATERIALE DIVULGATIVO |

La diffusione di materiale & consentita secon&egolamento.

Si considera autorizzato o a conoscenza dellaibirezolo il materiale che porta (almeno su ungagdgimbro
dell'lstituto; in particolare il personale ausil@rcurera tale verifica; qualora le copie in disidione non
risultassero sufficienti per tutti gli alunni, uoapia sara affissa ed alcune messe a disposizicizscuna classe.
La distribuzione deve comunque avvenire senzagetsagio alle lezioni, preferibilmente durantetérvallo o al
termine delle attivita, e ai servizi svolti. La tiese di tale distribuzione avviene a cura del graade ausiliario

Il materiale depositato sara organizzato e teraito sontrollo dall'ins. responsabile di plesso

GESTIONE ALBO diistituto / plessi

L’Albo cartaceo € sostituito dall'albo istituziorapresente sul sito; eventuale materiale divulgatio elementi
informativi ulteriori sono organizzati e curati daksponsabile di plesso in aula insegnhanti o,sarem della stessa,
in apposito spazio di consultazione

Tutto il materiale informativo “scaduto” deve essg@eriodicamente verificato e rimosso a cura dedgoale
collaboratore scolastico

Giornalmente il personale collaboratore provvederdicare le comunicazioni affisse eventualmenteaacelli
(sono autorizzate le comunicazioni della scuolaiglg recanti il timbro come autorizzazione) eraudverle se
non autorizzate

17. ORARIO DI SERVIZIO

L'orario di servizio va rispettato rigorosamenta per quanto riguarda le lezioni sia per le a#iifitnzionali
all'insegnamento.

Il personale docente, in servizio alla prima ora, éenuto ad assumere servizio con cinque minuti di
anticipo rispetto all’'orario delle lezioni.

Si ricorda che tutto il personale e tenuto ad agplar firma di presenza: sul registro on line (adicecuola
primaria e secondaria), registro cartaceo (dogefanzia), su apposito registro i collaboratorilastci, gli
ass.amm.vi e il D.S.G.A.

Qualora per motivi tecnici non risultasse possibgorre la propria firma sul registro elettronikcdocente
apporra la firma su apposito registro cartaceo siggto nella cartelletta di classe e successivaen@miro la
sera del giorno successivo) il docente stesso ezetipla firma apposta sul modulo cartaceo e ageyiaril
registro elettronico._E’ importante che siano agute le ore di lezione svolte da ciascun docpeteil
calcolo del monte ore svolto dalla classe

Il coordinatore di classe o un docente del corsigicaricato verifichera settimanalmente le firmancanti
di docenti presenti e avvisera il collega di reciarpresidenza per I'aggiornamento della situagion
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Qualora gli alunni di una classe fossero suddivisiocente dell’ora successiva apporra la profirraa
indicando “ora senza lezione” (spuntare tutti glinai, posizionare il mouse sul riquadro PL coroisgente
allora senza docente del primo alunno e quindézehare la voce “ora senza lezione”; ci0 risultera
automatico per tutti gli alunni).
In caso di necessita, € possibile allontanarsadaibpria sede di servizio solo previa autorizzagianche
telefonica):

» del Dirigente Scolastico (o del coordinatore dispt® per il personale docente

» del Direttore dei S.G.A. per il personale A.T.A
| supplenti sono tenuti ad adeguarsi agli oraripessi e di chi sostituiscono ed a partecipare ativita di
programmazione, predisponendo gli atti connessk #&linzione docente (programmazione, valutazione,
compilazione registri ....... ) nel rispetto delle atéiprogrammate.

18. ASSENZE DEL PERSONALE DOCENTE E ATA

Per le situazioni di assenza o per necessita titborron il personale, ciascun dipendente e temdtonire per
iscritto (compilazione stato personale), oltre theresidenza ufficiale, il proprio domicilio condinazione
completa dell'indirizzo (anche email)

ASSENZE PER MOTIVI DI SALUTE

In caso di assenza IMPREVISTA per motivi di saldeyve essere tempestivamente avvertita la Direzione
(tra le ore 7.30 e le 8.00 del giorno in cui ciasisenta se non €& stato possibile prima) indicaotdo ¢
precisione il_motivo dell'assenza,_il numero deirgi (anche presunto in attesa della certificazioeelica;
con sollecitudine dovra poi seguire la comunicagiomca |'effettiva durata); qualora il dipendemten sia
reperibile al proprio domicilio abituale dovra fomn il domicilio preciso nonché il distretto ASL di
riferimento. Il dipendente e responsabile della goitazione esatta e puntuale del domicilio presgoale
si trova durante il periodo di assenza ed al gdel®no essere inoltrate le visite fiscali, anchefieando
che sia sempre esposto il nominativo comunicatapanello.

Si raccomanda la comunicazione tempestiva (almeqiinche per chi e in servizio nell’orario pomianio.

Si fara poi seguire con sollecitudine la comunmaeiscritta (tramite modulistica della scuola) leocertificazione
medica (max entro 5 giorni) L'eventuale prorogd adenza va segnalata senza interruzioni, quiretiease cade
in giorno festivo, in giorno di sospensione deikéh didattica o in giorno libero .

In particolare i dipendenti che durante la malattidrovassero in luoghi lontani dal posto di layodovendo
comungue calcolare un certo tempo per raggiungesede di servizio, sono invitati a comunicare¢sgcuzione
dellassenza con congruo anticipo, cioé non app#etiuata la verifica dellimpossibilita di essgnesso il luogo
di servizio nel giorno successivo all'ultimo di aitia.

Il ricevente addetto avra cura di annotare su adpp@gjistro interno: tipologia di assenza (madatke! dipendente,
del figlio, altre situazioni non previste) — duratéecapito completo se diverso dal domicilio aéLe n. distretto
ASL

Si segnala che 'Amministrazione, anche tenutoccoelle nuove disposizioni previste dal DL. 98/ Gl7/11,
inoltrera la richiesta di visita fiscale (anche pelattie di 1 giorno) sin dal 1° giorno qualdess$enza si verifichi
nei giorni precedenti o successivi a quelli norotativi, nonché per tutte le assenze del pers@saento per la
prima volta presso IC Ovest 2 o per i dipenddmti @bbiano effettuato piu di tre episodi di ass@eranalattia
(DM 206 del 18/12/09 - fasce di reperibilita: dadke 9 alle 13 e dalle 15 alle 18 tutti i giornche festivi); chi
dovesse assentarsi duranti tali fasce per vigiieestazioni sanitarie € tenuto a fornirne prevantvmunicazione
fornendone adeguata documentazione (non sostitdéivaertificato medico) e a segnalare le diveesed di
presenza.

Inoltre in base allart. 71 L. 133/08 per i prin® @jiorni di assenza per malattia € corrispostold frattamento
fondamentale esclusi le indennita a carattere ssantinuativo nonché i trattamenti accessomiigeger ricovero
ospedaliero, prosecuzione per convalescenza pusti@gera, terapie salvavita, infortuni o caussediizio).

Per le assenze superiori ai 10 giorni (unico ¢eatih o piu certificati), dopo il Il evento (anchel giorno) e
necessario il certificato medico rilasciato datiira sanitaria pubblica; € ammissibile il cerdfim rilasciato da
medici convenzionati con il SSN, mentre non sonmassi i certificati di liberi professionisti

In caso di ricovero ospedaliero preventivamentgraramato, il dipendente comunichera in anticipteleorrenza
dell’assenza per valutare la necessita di sostitezima potra fornire I'attestazione di ricovers@n5 giorni.

In caso di assenze dovute a prestazioni specibbisti accertamenti diagnostici (del dipendentedtaunicazione
deve avvenire in via preventiva; per tali situazierpossibile fruire di permessi orari , di pessig@er documentati
motivi personali qualora il dipendente richieda permesso breveénagcessario esibire successivamente alcuna
documentazione, mentre in caso di richiesta di pssmretribuito dovra produrre documentazione tageenuta
prestazione e i relativi orari di permanenza présstruttura .
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PERMESSI BREVI

Il permesso di cui art. 16 CCNL puo essere richiglsti docenti di ruolo, dai supplenti annuali e penanei,

dal personale amministrativo, tecnico ed ausiligAoT.A.) di ruolo e non di ruolo; di norma esso va
richiesto con un anticipo di almeno 5 giorni.

Il permesso per il personale docente viene concesseguito di richiesta scritta, dal coordinatdirplesso a

cui segue ratifica del dirigente; per il personal€.A. dal Direttore dei S.G.e A.;

Il coordinatore é tenuto ad annotare i permesscessi e le modalita di recupero su apposito registr
permessi brevi non possono essere inferiori a & @@periori a 2 ore, mai comunque superiori akéanael
proprio orario di servizio giornaliero (esempior eore di lavor, 1 ora di permesso — per 3 oriavbro, 1

ora di permesso — per 4 ore di lavoro, 2 ore dingsso — per 6 ore di lavoro, 2 ore di permessauriiero
massimo di ore usufruibili nel corso dell’anno sstico € di 25 per le insegnanti della scuola iddinhzia,

di 24 per le insegnanti di scuola elementare, dpd8i docenti della scuola media e di 36 per isprale
AT.A.

La concessione comporta il recupero, di norma,oentdue mesi successivi; il personale docente sara
prioritariamente impegnato in sostituzioni del pe@e assente.

Il permesso pud essere concesso solo se la sasitupud avvenire con personale in servizio e senza
aggravio di spesa.

ALTRE ASSENZE

Le assenze per motivi di famiglia/personali o alklewono essere richieste, salvo situazioni di wa@eron congruo
anticipo: indicativamente 5 giorni. Al personaleelate potranno essere concessi giorni di ferientiufa attivita

didattiche solo se senza aggravio di spesa alceamen comportano disagi didattici

In linea di massima, salvo una valutazione disore#e dellamministrazione, non si concedono fdrieltre 1

giorno al personale docente durante le attivitatdahe e comunque non nei giorni immediatamergegqatenti e
successivi a periodi di sospensione, festivita

Le assenze alle riunioni sono considerate comermali assenze dalle ore di lezione. Pertanto devait® da

esigenze di famiglia vanno richieste con anticipeexificate se motivate da salute; allo stessoamalbcenti non
possono abbandonare le riunioni senza preventtasizzazione. Per eventuali malori sopraggiuntcamso di

giornata con il consenso del responsabile di pikdfmendente potra fruire di permesso breve (@&1CCNL)

VARIAZIONI ORARIE

In genere I'orario definitivo predisposto a iniAZono solare deve essere mantenuto costante fser I'a.

Le eventuali richieste di variazioni orarie pegesize didattiche e/o personali con scambi di gitineoo o di parti

del servizio giornaliero devono essere formulate igeritto indicando chiaramente le ore/attivitdpersone
coinvolte nello scambio, fatte pervenire almengiddni prima ed effettuate solo se autorizzatejtbezzazione é
subordinata alla verifica circa la motivazione,cento equilibrio nell’orario didattico della clas$e regolarita del
servizio sulle classi coinvolte (ulteriori assenzg, il n. di variazioni gia effettuate ....

Il responsabile di plesso puo anticipare la casioas di variazioni d’'urgenza se rispettano le ciowi indicate.

Puo essere richiesto un “cambio orario” (con retapiano di sostituzione e recupero fino a max 3
gg (comprensivi di cambi pit eventuali permessiigfegiorno libero) purché non sia necessaria la
nomina di supplenti né di ore eccedenti. La ridiaiel cambio fino a 1 giorno puo essere avanzata
per max 3 v. nell'a.s. , fino a 2 gg pud esserenaata per max 2 volte e fino a max 3 giorni puo

essere avanzata 1 volta nel corso dell’a.s. ; imegde non €& possibile utilizzare piu di 3 gg.
complessivi nell’a.s.

GESTIONE SOSTITUZIONI INTERNE (per assenze brevi /impreviste)
In base alla segnalazione pervenuta dall'ufficiosegreteria, l'incaricato provvede a segnalareodéga la
necessita di sostituzione secondo il piano dellmpresenze (scuola primaria) o secondo il prospditto
disponibilita all'effettuazione di ore eccedentiysla secondaria).
In caso di pluriassenze 0 mancanza di docentirmpoesenza anche per scuola primaria é previstiizfotdi ore
eccedenti fino al limite del budget disponibile
In caso di assenza prevista devono essere pralingnge utilizzati i docenti tenuti al recupero idfone di
permessi brevi) Qualora non siano presenti dotentompresenza, non vi siano docenti tenuti al pequ e
successivamente docenti disponibili alle ore ectedenecessario suddividere gli alunni tra leeaitassi
Per la scuola infanzia la gestione di situaziogeuti di assenza viene affrontata come di seguito:
» Qualora assente il docente del | turno, si provatidescambio turno al fine di garantire la presetizun
docente dalle 8 alle 13
» |l docente coordinatore verifica (di volta in volta disponibilita all'effettuazione di ore eccetiela parte
dei docenti del | turno (dalle ore 13 alle 16-17.30
» Vista I'eta dei bambini salvaguardare sempre il motm dell’entrata e dell’'uscita.
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= In assenza di disponibilitd allo svolgimento di eezedenti, nellimpossibilita di avere una suppéen
esterna, verra disposta una variazione dell’'odirgervizio dei docenti presenti per garantireitflanza
sui minori
Quando l'insegnante assente viene sostituito dalagente in compresenza o in ore eccedenti, I'&tivi
didattica della classe deve essere garantita; ea sabpo ciascun docente e invitato a lasciare sempr
disponibile-relregistro-di-classe un repertorionditeriali / esercizi adeguati
Il docente in sostituzione & comunque sempre teallicsvolgimento di un’attivita didattica pertirteralla

classe, anche eventualmente con esercitazionitdetipasso di argomenti svolti.

19. PROMEMORIA NORME GENERALI per i dipendenti

Ogni dipendente della pubblica amministrazionenéttea includere nella propria professionalitadaascenza
dello stato giuridico e il rispetto del codice dingportamento dei dipendenti delle pubbliche ammtnaz®oni

(affisso ALBO).

Divieto di ricevere doni 0 remunerazioni
Per evidenti motivi di correttezza, di reputaziameli stima e perché la liberta e il decoro del
dipendente pubblico non siano in alcun modo compssino diminuiti, € fatto divieto al docente di
ricevere dalle famiglie degli alunni , da dipendentbordinati doni, compensi o remunerazioni sotto
gualsiasi forma o titolo.

Comportamento in servizio e nei rapporti privati

Il dipendente pubblico nei rapporti privati, anctietipo extralavorativo, non utilizza né menziora |
posizione che ricopre per ottenere utilita anclee@i privati, né mantiene un atteggiamento che
possa nuocere allimmagine dell’amministrazione séwvizio il dipendente non pud attribuire ad
altri mansioni né decisioni di propria spettanza

Il dipendente utilizza le attrezzature scolastichejezzi telefonici e i servizi telematici nel rego die
vincoli posti e comunque non a scopi privati

Rapporti con il pubblico

In rapporto con il pubblico & necessario farsi mascere mediante esposizione del badge; operapoo s
di servizio, cortesia disponibilita, e nel risporela telefonate, corrispondenza o messaggio dapost
elettronica opera nel modo piu completo e accupatssibile fornendo le spiegazioni utili, nel
rispetto del segreto d'ufficio inoltre si astiena dichiarazioni pubbliche offensive nei confronti
dell’amministrazione

Il dipendente non assume impegni né anticipa deuisi azioni proprie o altrui inerenti 'ufficio faendo le
informazioni relative ad atti amm.vi nelle ipotgmieviste da disposizioni di legge in materia di
accesso

Lezioni private
Al docente € fatto divieto di impartire lezioni yaite agli alunni della propria scuola. Nel caso

impartisse lezioni, & tenuto ad informare il Dinge Scolastico ed a comunicare il nome degli alerlai
loro provenienza.

Qualora le esigenze della scuola lo richiedesseRirigente Scolastico puo vietare I'assunzione di
lezioni o interdirne la continuazione.

Nessun alunno puo essere giudicato dal docentquddd abbia ricevuto lezioni private; sono nulli
gli scrutini o gli esami svoltisi in contravvenzmoon tale divieto.

Incompatibilita
Il personale docente non puo esercitare le attovitastituire le societa di cui all'art. 508 - c-1@el
D.L.vo 16/04/1994 n.297. Sara cura dei singoli regeati provvedere a regolarizzare la propria
posizione, inoltrando richieste di autorizzaziong esercitare la libera professione o a svolgere
prestazioni e incarichi retribuiti presso altre Amistrazioni, Enti Pubblici e soggetti privati,
contestualmente all'attestazione con la qualecsiiaii di non essere titolari di incarichi nellablica
amministrazione ai sensi della L. 28.5.1997, n4d4® (convenzione del D.L. 28/3/1997, n.79).

Cumulo di impieghi pubblici/Incompatibilita

Il divieto di cumulo di impieghi pubblici, previstger gli impiegati civili dello Stato, & applicabihi
docenti. Per il dettaglio delle informazioni al uaydo, seguira apposita circolare con allegato heodu
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richiesta di autorizzazione, per gli interessadi,ezercitare la libera professione o a svolgerst@gz®ni ed
incarichi retribuiti presso altre Amministrazioni.

Scioperi — assemblee sindacali

In caso di sciopero o assemblea sindacale cesiatille disposizioni previste dalla normativaiférimento e alla
contrattazione di istituto

| 20. ORARIO DELL'UFFICIO DI SEGRETERIA |

Per consentire un piu agevole lavoro d’ufficio,psega voler conferire, anche telefonicamente, don i
personale di segreteria, rispettando scrupolosanéntario sotto indicato, fatta eccezione per le
comunicazioni di assenza per malattia.

La SEGRETERIA resta aperta al pubblico:

Cdal lunedi al venerdi dalle 08.00 alle 09.00 eedaf.30 alle 13.30

Il lunedi ed il mercoledi dalle ore 15.30 alle @630

Sabato dalle 08.00 alle 10.00

Per le pratiche personali (documentazioni, inforomazper assenze, trasferimenti, corsi, modulistiail
personale (docente e ata) e invitato a regansonalmentenegli uffici di segreteria nell'orario di ricevimt
prima o dopo il proprio orario di servizio; perdetiche e/o comunicazioni inerenti I'organizzagatel servizio
relative al plesso i rapporti saranno curati dspoasabile di plesso o, per i progetti, dal retateferente.

Non é consentita la consegna al personale coll@iberscolastico di documentazione e/o comunicaaiatiifuori
degli orari in cui non e presente il personale dedliffici fatta eccezione per la sola certificazione meditzdiva
ad assenze da documentare e da consegnare iglousta

Il personale € invitato a prendere contatti caeisonale amministrativo secondo il settore diipgcompetenza
indicata dal piano attivita esposto Albo che éctirtata come segue:

Servizi contabili generali - contabilita finanzeri— gestione
DSGA Carmelina Gentile contabile progetti

AFFARI GENERALI: Posta - protocollo- circolari- OOC.-
A.A. Calvi Piera relazioni sindacal- segreteria presidenza - sicurezza /privacy--sjto
Infortuni - RSU-

DIDATTICA: Gestione alunni: iscrizioni e camgfa - statistiche
AA Citarella Maddalena comunicazioni, disabili, Libri testo — servizi conali - visite guidate
— Esami di stato 1° ciclo-

AMMINISTRATIVO: Gestione personale Ata e docentsganze
AA Scipioni Liliana contratti .... ) Gestione assenze /sostituzioni dibcdrormazione t
piano attivita docenti

GESTIONE FINANZIARIA: Funzioni vicariali DSGA —Ratyuzioni
AA Braga Daniela e pratiche connesse — supporto Dsga area bilardiovita negoziale
progetti -Incarichi aggiuntivi - pratiche MEF —

GESTIONE PATRIMONIALE: Edifici - manutenzioni /- quisti

AA Cristini Maura /inventario — Magazzino- Registri docenti — Gestigeioperi-
La D.S.G.A I DIRIGENTE SCOLASTICO REGGENTE
Carmelina Gentile Dott.ssaitzaBonomini

| docenti coordinatori di plesso verificherannopp@sizione della firma di tutto il personale nonché
I'affissione per l'intero anno scolastico in luogsibile.

Gli stessi inviteranno il personale che prestergize in corso d’anno, ad una attenta letturaalpllesente
circolare e all'apposizione della firma per pregsaone.

Si confida nella consueta massima collaboraziond paon funzionamento del servizio

Documento senza firma autografa, sostituita dall'in dicazione del nominativo del Dirigente, a norma del  lart.
3 secondo comma del D.L. 12 febbraio 1993 n° 39
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