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Al personale docente
Al Dsga
Ai collaboratori scolastici
Agli assistenti amministrativi
Agli assistenti tecnici
Al sito web

CIRCOLARE di inizio anno scolastico

Nell’augurare a tutto il personale della scuolaseneno svolgimento dell'anno scolastico, colgo

guesta occasione per ricordare, a garanzia dgjitineita delle attivita scolastiche, alcune regole

fondamentali della nostra scuola che tutto il peas®, per quanto di competenza, € tenuto a
rispettare.

La Presidenza é a disposizione di chi avesse hisdgrchiarimenti, aperta anche ad accogliere
suggerimenti volti al miglioramento.

CHECK-LIST DELL'OCSE

» Accuratezza nella preparazione delle lezioni

» Selezione appropriata dei materiali

* Definizione chiara degli obiettivi agli studenti

» Mantenimento della disciplina in classe

* Costante verifica del lavoro degli studenti

* Ripetizione della lezione in caso di difficolta

* Buon uso del tempo

* Fiducia nella capacita di apprendimento degli sttide

» Convinzione della propria responsabilita nell’apulienento degli studenti
» Condivisione degli scopi dell’istruzione con i aghi

» Essere d’accordo sul fatto che lo scopo della scsial promuovere I'apprendimento degli studenti
* Forte impegno nel successo accademico degli student

* Strette relazioni collegiali

* Flessibilita, creativita, adattamento delle progapacita di insegnamento ai bisogni degli
studenti

* Uso di diverse strategie di insegnamento

 Uso di diversi stili di interazione

» Chiarezza espositiva ed argomentativa

» Comportamento orientato all'impegno

» Uso dei suggerimenti e delle idee degli studenti



ARGOMENTO DISPOSIZIONE DI SERVIZIO

ORARIO Occorre:
DI SERVIZIO « trovarsi in classe, non in sala professori, cinguiauti prima
VIGILANZA dellinizio della prima ora di lezione e, per chiiia il proprio

DOCENTI - ATA orario successivamente, di trovarsi pronti peritost il collega al

cambio dell’ora;

» procedere sollecitamente agli avvicendamenti ngibtalelle ore;
gli alunni devono rimanere in classe al cambio erattendere
I'arrivo del docente; sia i docenti sia i collabira scolastici song
tenuti a prendere provvedimenti nei confronti dedlinni che non
rispettano tale regola;

* durante lintervallo prestare attenzione al rispettegli orari €
vigilare sul comportamento degli alunni;

» vigilare sul rispetto dell'orario di uscita e sulcita stessa deg
alunni;

* non consentire che l'allontanamento dalle aule atéepdegli alunn
si protragga oltre il necessafcendo uscire un alunno per volta
e servirsi solo dei collaboratori scolastici pettdule necessita;
collaboratori scolastici hanno l'incarico di segaral alla dirigenzz:
eventuali inosservanze;

» affidare in caso di brevi, temporanee assenze, lésse al
collaboratore scolastico addetto ai locali; € baoeertarsi sempre
che il personale possa esercitare una adeguatanagisulla classe;

* il personale ausiliario, pertanto, ha [I'obbligo dliresidiare
continuamente il piano corridoio assegnato durautte I'orario di
servizio per invitare gli alunni che si dilunganoientrare in classe,
per intervenire in ogni caso in cui si verifichiaurichiesta da parte
del docente, coadiuvare i docenti durante I'usoseevizi igienici e
dei locali speciali (palestre, laboratori ecc.)pdate degli alunni ¢
presidiare le classi in caso di richiesta dei dticenin caso di
assenza del titolare fino all’arrivo del supplente;

* il personale ausiliario, avra cura di tenere chiesgorte antipanicq
dall'esterno;

 in caso di ore a disposizione rimanere nella salaepsori o
comunicare ad un collaboratore scolastico il locedé quale si &
reperibile.

Invito i docenti ad adoperarsi affinché, duranteldeioni, il “rumore”
normale di una classe non si manifesti in formdisliurbo per le altre e per
la lezione stessa. Sia cura poi di ogni docente pamnticolare de
coordinatore della classe) ricordare ai ragazzilateeuola € una comunita
e che gli arredi, le aule, i bagni e le strumemtazvanno mantenuti
salvaguardati nell’interesse di tutti.coordinatore della classe, inoltre,
avra cura di illustrare agli alunni tutti i regolamenti interni e
all’'assemblea con i genitori il PTOF con il Regolamnto d’Istituto e il
Piano di Miglioramento.
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COMUNICAZIONI Le comunicazioni avverranno attraverso linvio dnal da parte della
segreteria; ogni docente é tenuto a controllardidjaoamente la propri
casella di posta elettronica e verificarne il fumemento. L'invio dellg
email equivale ad avvenuta lettura. Le comunicaziwtirizzate ai singoli
saranno inoltre potranno essere consegnate agliesgati dal personale
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della segreteria o dai collaboratori scolastici.
Per comodita una copia cartacea delle circolara samservata in un
apposito registro disponibile in portineria.
Eventuali modifiche alla procedura conseguenti adfguamento alla
nuova normativa sullAmministrazione Digitale saman oggetto d
specifica comunicazione.

COMUNICAZIONE
ASSENZE DOCENTI

L’'assenza per malatti¢, salva I'ipotesi di comprovato impedimentigve
essere comunicata in segreteria e comunque entro 1€.50,
indipendentemente dall'inizio del proprio orario di servizio, anche ne
caso di eventuale prosecuzione di tale assenzgyguarettere la relativp
sostituzione entro l'inizio della lezione.

GESTIONE
ASSENZE
DOCENTI-ATA

Il docente o il personale ATA, prima di assent@ei qualsiasi motivo,
tenuto adaccertarsi che il permesso sia stato concesger non incorrerg
in sanzioni peassenza ingiustificata

Si riassume la normativa vigente in materipelimessi brevi
Compatibilmente con le esigenze di servizi@l dipendente con contratfo
a tempo indeterminato e a tempo determinato sdnbuati, per particolari
esigenze personali e a domanda, ai sensi dell&r€CNL, brevi permess
di durata non superiore alla meta dell'orario gabero individuale di
servizio e, comunque, fino a un massimo di treperell personale ATA.
Per i docenti, il limite complessivo dei permessiilfili in un anno
scolastico corrisponde all’orario settimanale dieignamento. L'insegnante
di scuola secondaria con 18 ore settimanali diolezi potra quindj
beneficiare di complessive 18 ore di permesso inanno scolastico
(comma 2 art. 16). Per il personale ATA i permessi possono eccedere
36 ore nel corso dell’'anno scolastico. Entro i thesi lavorativi successi
a quello di fruizione del permesso, il dipendenteraito a recuperare le gre
non lavorate in una o piu soluzioni in relazionke @sigenze di servizio.
(comma 3 art. 16). Il recupero da parte del pelgothacente avverra in una
0 piu soluzioni, prioritariamente con riferimenttleasupplenze o allg
svolgimento di interventi didattici integrativi, mgrecedenza nella classe
dove avrebbe dovuto prestare servizio (comma 3 @jt.

Nei casi in cui non sia possibile il recupero pattd imputabile a
dipendente, I'Amministrazione provvedera a trattenesna somma pari alla
retribuzione spettante al dipendente stesso perurhero di ore not
recuperate. (comma 4 art. 16).

Per il personale docentattribuzione dei permessi brevi € subordinata]
alla sostituzione con personale docente in servizicgtomma 5 art. 16)
Per una migliore collaborazione e certezza del6gtmento della richiest
di permesso breve, sono auspicabili accordi tracedti con scambi oraij.
Le richieste dpermesso breveranno consegnate almetre giorni prima
in direzione previa autorizzazione del dirigenteiain suo collaboratore
che ne conservera una copia per disporre il suecesscupero. | motiv
per i quali possono essere richiesti i permessii lm@n sono specificati da
contratto di lavoro; la norma prevede che sianatipalari motivi” cioe
motivi sia di carattere personale sia familiarei N@tivi possono anchg
rientrare le assenze per visite mediche, prestazépecialistiche ed
accertamenti diagnostici a meno che il docente vaglia avvalersi de
permessi per documentati motivi personali o daéaga per motivi di
malattia usufruendo dell'intera giornata.

Si precisa che la richiesta di permesso breve teidanattivita funzional
allinsegnamento segue le stesse regole espost@eiredenza, quindi,
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anche se richiesto per visite mediche, va comumegogperato. | permes

usufruiti durante le ore di attivita funzionali 'alsegnamento devono

essere recuperati possibilmente con attivita d##eso tipo.

| permessi permotivi personali o familiari da autocertificare previsti
dall'art. 15,c.2 del CCNL, possono essere utilizziacumentando la
richiesta anche con autocertificazione. Non verranm concesse richiest
con la semplice motivazione “per motivi personali damiliari”.

Per gli stessi motivi da autocertificare, una vesauriti i suddetti permes|
si possono anticipare nel corso dell’anno scoladtio a6 giorni di ferie
annuali di propria spettanza (art.13, c. 9), corpiecisazione ch@&on
devono determinarsi oneri aggiuntivi per la sostitzione (ai sensi de
comma 56 della Legge di Stabilita (legge 228/20&2Jausole contrattual
contrastanti sono disapplicate dal 1° settembr&R01

Per quanto riguarda la fruizione di 31permessi giornalieri al mese pe
I'assistenza al familiare con disabilitési precisa che la circolare Funzio
Pubblica n. 13 del 6 dicembre 2010 ad oggetto, ‘ifiabed alla disciplina
in materia di permessi per l'assistenza alle persmm disabilitd - banc
dati informatica presso il Dipartimento della fumzé pubblica - Legge
novembre 2010, n. 183, art. 24", al punto 7 retatagli “Oneri del
dipendente interessato alla fruizione delle ageniof’ evidenzia che
“Salvo dimostrate situazioni di urgenza per la fruizione dei permess

l'interessato dovra comunicare al dirigente competée assenze dal

servizio con congruo anticipo, se possibile con efimento all'intero
arco temporale del meseal fine di consentire la migliore organizzazig
dell'attivita amministrativa”. Sara cura degli &ssnti amministrativi tener,
traccia mensilmente delle richieste inoltrate dedatsenze effettive.

Gli scambi di giorno libero o di ore fra colleglanno sempre comunicate
alla Dirigenza.

Assenze dalle attivita funzionali allinsegnamentali carattere
collegiale

Eventuali assenze da queste attivitd vanno comienmr@ventivamente &
Dirigente Scolastico e corredate di certificato mede si tratta di assen
per malattia o visite specialistiche effettuatespoestrutture pubbliche.

guesto ultimo caso il certificato deve indicaretantora della visita, chg
deve essere coincidente con quella delle attivitzibnali. In caso di visits
specialistiche presso strutture private il docemdge dichiarare sotto |
propria responsabilitd di non aver potuto prenotareisita in altra data
compatibilmente con l'urgenza della prestazionetulti gli altri casi le
modalita di fruizione vanno preventivamente conatedcon il Dirigente
Scolastico. Nel caso di assenze per motivi persowal documentabili, i
docente puo optare per la richiesta del permess@ebm questo caso de

recuperare le ore non prestate entro i due mesessivi durante I'orario di

servizio.

Assenze dalle sedute del Consiglio d’Istituto
Tali assenze non vanno giustificate ma devono essemunicate 8
Presidente e/o al Dirigente Scolastico.

Partecipazione dei docenti supplenti alle attivitfunzionali
programmate

Si ricorda a tutti i docenti supplenti che sonautea partecipare a tutte
attivita funzionali programmate durante i giorni ¢oi prestano servizi
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nell'istituto. Eventuali assenze vanno giustificaien le stesse modalita
previste per gli altri docenti.

GESTIONE
ASSENZE / RITARDI
/ USCITE ALUNNI

Per le giustificazioni dei ritardi e delle uscitatiaipate bisogna attenersi jal
relativo regolamento approvato dal consiglio digb.
Per le misure disciplinari ci si attenga a quantevisto dal Regolamento
disciplinare d’Istituto e dallo Statuto delle statksse e degli studenti (in
particolare non e ammesso [lallontanamento dalWayer motivi
disciplinari).

Qualora un genitore di un minore abbia la necesisitar uscire lo studente
prima del termine delle lezioni, dovra venire digmma o mandare un suo
rappresentante maggiorenne espressamente autoripmat iscritto in
precedenza.

SUPPLENZE

| docenti hanno il dovere di subentrare nell'opiraigilanza in assenza
impedimento di docenti di altra classe; laddoverésente, il personal
ausiliario coadiuvera i professori in attesa delva del supplente. Qualof
non fosse possibile operare con personale a d@posi subentreranno
docenti delle aule vicine.

In caso di smistamento di classi in altre aule,Sugplenza o comunque per
motivi non precedentemente programmati, il doceefgnera i nominativ
degli alunni “ospiti” e li coinvolgera nella lezien

- @ O

UTILIZZO DEL
BADGE

L'uso dei badge per la rilevazione delle preseszebbligatorio per
guanto riguarda le attivita extracurriculari . In questo caso, infatti, oltre
a rendere piu agevole l'individuazione dei docemesenti nell’istituto
(questione fondamentale ai fini della sicurezzegitempera alla normativa
in vigore (legge Finanziaria 2008 n. 244 del 242007 art. 3 comma 83)
la quale prevede che le pubbliche amministrazimm possono erogate
compensi per lavoro straordinario se non previ@aione dei sistemi d
rilevazione automatica delle presenze.
Si raccomanda inoltre di controllare ogni giorievéntuale impegno nelle
supplenze presso I'apposito registro in portineria.

SMISTAMENTI
CLASSI

Ricordando che le disposizioni emergenziali di samento delle classi per
le quali non é possibile assicurare la sorvegliasaao da considerarsi
disposizioni di servizio, e quindi vincolanti si@rpi docenti che per gli
studenti, con la presente si puntualizza la pro@eda seguire:

- Dopo aver ricevuto la disposizione di smistamgittoollaboratore
scolastico in servizio nella zona in cui € presdatelasse da smistafe
comunica agli alunni in quali classi dovranno spmstnell’ora successiv
(normalmente gli elenchi sono in ordine alfabeticble comunicazion
deve avvenire subito dopo il suono della campartklizambio dell'ora o
se non reca disturbo alla lezione, qualche minuibma Il collaboratore
NON consegna le disposizioni agli alunni ma le farvpnire ai
collaboratori che si trovano nelle zone delle ¢ldsdestinazione.

- I collaboratori che ricevono la disposizione dhistamento per I
classi di destinazione, trascorsi circa 5 minuti sleono della campanel
(per consentire agli alunni di raggiungere le val@ssi), consegnano
disposizione al docente in servizio nella classeridogli firmare una copi
per ricevuta (le disposizioni vengono gia stampatduplice copia su u
singolo foglio).

- Il docente dovra assicurarsi che gli alunni affigli corrispondand
all’elenco ricevuto e riportera i nominativi sulistro di classe. In caso di
alunni assenti, dara comunicazione immediata dhlpotatore scolasticp
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(se possibile, segnando l'assenza direttamentea sualbpia della
disposizione firmata). Si ricorda che il docente lharesponsabilita di
sorveglianza degli alunni a lui affidati e non puiiutarsi di accoglierli,
neanche in caso si stiano svolgendo nella classestinazione verifich
scritte. Per gli alunni che si attardano nel tnasfento il docente annotera
il ritardo sul registro di classe.

- | collaboratori scolastici, dopo aver ritirato leopie delle
disposizioni firmate, le fanno recapitare in paetia, dove vengon
raccolte e a fine giornata consegnate in segretigriaaso di problemi d
gualsiasi tipo (ad esempio in caso di segnalazidinalunni assenti),

collaboratori riporteranno la segnalazione a utaboratore del Dirigent
Scolastico.

1%
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UTILIZZO
REGISTRO
ELETTRONICO

Il registro elettronico (sia personale che di @wsil documento ufficialg
in uso presso I'lISS Alfano (il registro elettronie@ stato introdotto con |
D.L. n.95 del 2012, convertito in L. n.135 del 20tehuto conto della
equiparazione tra documento informatico e documecdacaceo alle
condizioni previste negli artt. 20 ss. CAD).
L'utilizzo del registro elettronico avverra nel nodeguente:
* Il docente ogni giorno compilera i dati della lemo(classe/materig
data, ore di inizio e fine, argomenti della lezipeeentualments
con l'aiuto del completamento automatico). Quindbgedera alla
creazione della lezione, inserendo successivamernitéormazioni
correlate (assenze, voti, ecc.).
» Le correzioni e/o integrazioni delle valutazioni gerni successiv
resteranno visibili (il voto precedente sara vigzato barrato).
» Siraccomanda di utilizzare il registro elettronpmer consentire all
famiglie di essere costantemente aggiornate sdidiarento
educativo didattico dei loro figli.
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CONSEGNA
DOCUMENTI IN
FORMATO
ELETTRONICO E
FUNZIONI ON-LINE
AREA RISERVATA
DOCENTI DEL
PORTALE DEL
LICEO

Da anni in questo liceo si prevede la consegnanmdto elettronico della
seguente documentazione:

1) Programmazioni individuali

2) Tutti i verbali dei Consigli di Classe
3) Documento del 15 maggio classi V
4) Certificazioni competenze classi |l
5) Relazioni finali e programmi svolti
Ribadendo la necessita che tutti siano tempegtiVinvio e che comunque
sia rispettata la scadenza di volta in volta coratai (si ricorda che per
verbali dei Consigli di Classe il termine previgtodi una settimana), le
modalita di consegna saranno comunicate con istnuapposite.

In caso di ritardo nella consegna degli atti dateatei docenti, i
responsabile del registro/sito e autorizzato dalgBnte a sollecitare g
interessati a provvedere nel piu breve tempo pibssib

Si raccomanda l'utilizzo di tutte le funzioni chk portale dell’lstituto
mettera a disposizione dei docenti (con istruziottie saranno
preventivamente comunicate) e in particolare:
» diinviare tutta la documentazione in formato etetico utilizzando
'apposita funzione on-line presente nell’arearnaéa del registro
elettronico (nel caso si richieda anche la versaréacea, sara data
esplicita comunicazione);
= a tutti i docenti di inserire nel registro di clasgcartaceo) |
assenze, ingressi alla seconda ora, ritardi, uaniieipate e assenze
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per motivi scolastici;

» ai coordinatori di classe di controllare periodieante le assenzs
ingressi alla seconda ora, ritardi, uscite antigipa assenze p¢
motivi scolastici, inserite dalla segreteria e eggere eventua
errori;

» diinserire i voti delle prove orali e le assenzt piu breve tempg
possibile ed al massimo in giornata;

» di inserire i voti del primo e secondo periodo titem’apposita
funzione;

» di utilizzare costantemente la piattaforma virtupkr pubblicare
lavori che gli alunni potranno utilizzare in quatwe momento;

* ai coordinatori di utlizzare i “template” a dispp®ne per |3
compilazione dei verbali;

» ai coordinatori delle classi seconde di inserirenfermazioni on-
line per la elaborazione dei certificati di compete:

e di inviare le relazioni finali e i programmi svolin formato
elettronico tramite I'apposita funzione on-line.

J

COMPITI IN
CLASSE
ESERCITAZIONI

In fase di riconsegna agli studenti delle provettecrdopo una discussior
adeguatamente approfondita volta a chiarire glhtai dubbi, a spiegar
gli errori e ad illustrare le effettive modalita sivolgimento delle prove,
docenti dovranno far apporre agli studenti stessito I'indicazione de

voto assegnato, la data e la firma per presa \@sibo stesso vale nel cas

in cui il voto si trovi indicato su una griglia dalutazione (gli student
metteranno data e firma sia sulla prova che sultgli@). Le prove scritte
corrette devono essere riconsegnate entro duenaeti dallo svolgiment
delle prove stesse e la consegna in archivio deipdoin classe e dell
varie esercitazioni deve avvenire dopo la discussiocon gli alunni entrg
20 giorni dalla data della prova. Su tali prove @y essere indicat
chiaramente data di svolgimento, giudizio e votagian decimi a firma
degli studenti per presa visione. Le prove inoltesono contenere relati
testi o tracce.

e
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PROGRAMMAZIONI
ANNUALL/
PROGETTI

| dipartimenti consegneranno le programmazioni gghesecondo Ig
schema comune fornito entro il mese di settembee.cansegna dell
programmazioni individuali annuali articolate in Bzomplete di tutti gli
elementi richiesti (in particolare criteri e griglidi valutazione) dev
avvenire entro e non oltre il mese di ottobre.

| percorsi curriculari innovativi e i progettli ampliamento dell’offeri
formativa vanno presentati in segreteria entroreaitve il 07/10/2016.

¢
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RELAZIONI

La relazione da allegare alle valutazioni quadrinadise finali deve
contenere le eventuali spiegazioni delle motivaziaella mancata
acquisizione del numero minimo di elementi di vahibne previsti ne

P.O.F. e con i programmi effettivamente svolti €gliti alle relazioni

finali).

=

ADEMPIMENTI
VALUTAZIONE

Si raccomanda I'assoluta cura degli adempimentnessi alle valutazion
guadrimestrali e finali, in particolare nelle firrderegistri e verbali.

VERBALI

Si raccomanda la corretta e completa compilaziae/erbali da parte de
segretari, con l'eventuale collaborazione del [@inigg Scolastico pe
gualsiasi dubbio.
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MOTIVAZIONI
VALUTAZIONI
INSUFFICIENTI E/
O NON

In sede di verbalizzazioni di eventuali insuffizene/o non promozioni la

motivazione deve essere completa ed esaurienggydizio fra I'altro, in
riferimento ai criteri individuati nel P.O.F., devar riferimento alla
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PROMOZIONI situazione di partenza dell'alunno, alla sua figtwenplessiva, all'impegn
e allinteresse, all'impossibilita di frequenza fies della classe
successiva, alla mancata frequenza e/o alla mancassa a frutto dell
attivita di recupero, oltre che ovviamente alle cifighe carenze
disciplinari.
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VALUTAZIONE Si cerchera di instaurare in classe un clima sersn@resenteranno in
modo chiaro agli alunni gli obiettivi e i risultadittesi, si espliciteranno |e
fasi del percorso formativo e didattico e le madadiella valutazione allp
scopo di favorire il coinvolgimento e la motivazeordegli alunni a
processo formativo; si puntera molto sul recuparinere.

Si mostrera una particolare attenzione per i soggst piu deboli
culturalmente, attivando iniziative di recupero e d sostegno, cosi comge
si potenzieranno le capacita e le abilita degli ahni che gia
posseggono un livello accettabile di preparazione

Si attivera, in tutte le discipline, I'impostazeodi una didatticgoer unita
di apprendimento, nello sviluppo delle competenze disciplinari| e
trasversali.
La valutazione non &€ un momento episodico, ma e pategrante
dell'attivita scolastica ed é finalizzata a vesfie la graduale acquisizione
di quelle abilita e competenze che concorrono atgsso formativo di
crescita degli allievi. Dopo aver verificato atteaso test d'ingresso |e
conoscenze e le competenze di cui gli allievi senopossesso, |
valutazione diventa FORMATIVA cioe strumento di fiea del recuperg
dei prerequisiti, dell'efficacia delle strategielaltiche messe in atto e della
progressiva acquisizione di un metodo di studicsapevole, responsabile
e autonomo. La valutazione deve essere traspageiaimpestiva, volta ad
attivare un processo di autovalutazione che condocatudente ad
individuare i propri punti di forza e di debolezezaa migliorare il propric
rendimento.

Solo in un secondo momento la valutazione divel@VBIATIVA ed é
finalizzata a verificare il raggiungimento degli iefbvi cognitivi e
formativi.

j92)

COMUNICAZIONE | Si raccomanda il rispetto dei tempi e delle modatit comunicazione con
FAMIGLIE le famiglie e in particolare una tempestiva comanicne alla famiglia, d
parte del coordinatore di classe, di eventuali azioni di profitto
complessivamente negativo o di assenze sospette.

je ¥

SICUREZZA E richiesto rispetto delle indicazioni in meritolealprocedure e ai
comportamenti connessi agli adempimenti richiesél d.U. 81/08;
tempestivita nel segnalare situazioni di pericoldiligenza nella
informazione agli alunni, specialmente sui compudati da tenere nei
laboratori e nelle aule speciali.

PRIVACY | docenti, in qualita di incaricati del trattamerdati, ai sensi del D.LGS.
196/2003 sulla privacy, sono tenuti a conosceraigustabilito dal Codice
in materia di dati personali e ad impegnarsi ndbitare tutte le misurg
necessarie all’attuazione delle norme in esso tescr

USO CELLULARE L'uso dei cellulari da parte degli studenti, dueafd svolgimento dellg
attivita didattiche, € vietato. Il divieto derivaidioveri sanciti dallo Statuto
delle studentesse e degli studenti (D.P.R. n. 2@ Il divieto di
utilizzare il telefono cellulare, durante le attividi insegnamento e di
apprendimento, vale anche per il personale doceatee gia previsto co
precedente circolare ministeriale (n. 362 del 2888 Il cellulare pud

\1%4
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essere utilizzato solo per fini didattici se autpato dal docente.

DIVIETO FUMO

E stabilito il divieto di fumo in tutti i locali dBistituto e precisamente: atrj,
ingressi, corridoi, scale interne, scale antincendiule, uffici, archivi,
biblioteche, laboratori, palestre, sale di lettwae per riunioni, bagni ecc..
Il divieto e esteso anche agli spazi esterni diipenza della scuola. In tali
locali e aree esterne saranno apposti cartelli'sahcazione del divieto di
fumo, delle sanzioni disciplinari applicabili, ndw l'indicazione dell¢
persone preposte alla vigilanza. Cio si collocahaneella prospettiva di
una coerente opera di educazione alla salute fegdlamento fumo).

INFORTUNI

In caso d'infortunio di un alunno a seguito di dwite, l'insegnante (e
tenuto ad avvisare i genitori o chi ne fa le véciterimenti per contattare |i

familiari sono a disposizione sul registro on Imean alternativa, presso |a
Segreteria. Nel caso fosse impossibile reperirenitgri o le persone da
loro delegate e l'urgenza dell'intervento medicaidhieda, € necessarjo
inviare I'alunno al Pronto Soccorso chiamando 8.11
L'insegnante sara quindi tenuto a presentare imgia la denuncia del
fatto in segreteria, completa dei sotto indicati:da

- data dell'infortunio

- locale presso il quale si € verificato

- descrizione particolareggiata del modo in coclilente & avvenuto

- luogo data di nascita e indirizzo privato defggnante e di eventuali
testimoni.

ORARIO UFFICO DI

| docenti sono tenuti al rispetto dell’orario di ricevimento dell’ufficio di

SEGRETERIA segreteria (dalle ore 11.00 alle ore 13.00Eventuali deroghe saranno
concesse solo ai collaboratori del DS ed alle FamZtrumentali.
PERSONALE ATA | Il dirigente scolastico, nel rispetto delle competedegli organi collegiali,

assicura il funzionamento generale dell'istituzieoelastica, promuove e
sviluppa I'autonomia sul piano gestionale e didaftpromuove l'esercizio
dei diritti costituzionalmente tutelati, quali iiriito all'apprendimento
degli alunni, la liberta di insegnamento dei docdatliberta di scelta
educativa delle famiglie.
In relazione alla complessiva responsabilita peisultati, il dirigente
scolastico organizza autonomamente i tempi e i rdeliia propria attivita,
correlandola in modo flessibile alle esigenze détlizione scolastica ¢
all'espletamento dell'incarico affidatogli. In cadbassenza, le funzion
sono assunte dal docente vicario o da un docetisbomtore.
Alla luce di quanto sopra detto il DS e responsatiéll’organizzazione ¢
del funzionamento della scuola stessa, nel rispddtie competenze de
DSGA che organizza il personale ATA (redazionemaho delle attivita
ai sensi dellart. 53 comma 1 ccnl 29/11/2007) mislpetto delle
indicazioni di massima impartite dal Dirigente Sxstico.
Il personale ATA, in relazione alla specificita ldetua nomina, si impegna
a svolgere le seguenti funzioni.
Direttore Servizi Amministrativi
« promuovere e valorizzare le risorse umane e priofess del
personale affidato;
- organizzare il personale nel rispetto delle giesigenze per creare
un ambiente di lavoro sereno e collaborativo;
- indirizzare e verificare costantemente I'operatd personale a
fine di perseguire 'efficacia e 'efficienza dalvoro svolto.
Collaboratori Scolastici
» sorvegliare sull'ingresso e sull'uscita degli alunn
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essere reperibile da parte dei docenti, per qshlsieenienza;
favorire l'integrazione degli alunni portatori diridicap;

vigilare sulla sicurezza ed incolumita degli alynim particolare
durante gli intervalli, negli spostamenti e nelkxite degli alunni
per recarsi ai servizi o in altri locali;

riaccompagnare nelle loro classi gli alunni chezaeseri motivi
sostano nei corridoi;

sorvegliare gli alunni in caso di uscita dalle sladi ritardo,
assenza, o allontanamento momentaneo dell'insegnant
impedire, con le buone maniere, che alunni di albrisi possang
svolgere azioni di disturbo nel corridoio di pr@pmpertinenza,
riconducendoli con garbo alle loro classi;

tenere i servizi igienici sempre decorosi, puliiceessibili;

non allontanarsi dal posto di servizio, tranne gie¥ motivi
autorizzati dal direttore S.G.A. o dal dirigentelsstico;
sovrintendere all'apertura e chiusura dei localiolastici,
all’'accesso e al movimento interno di alunni e pigob

invitare tutte le persone estranee che non siapoegsamente
autorizzate dal dirigente scolastico a uscire dattaola; a tale
proposito si terranno informati sugli orari di no@ento dei
genitori, collocati sempre in ore libere da insegaato;

prendere visione del calendario delle riunioni csigli di classe,
dei collegi dei docenti o dei consigli di istitutenendosi aggiornati
circa l'effettuazione del necessario servizio;
avvisare i collaboratori del dirigente scolastictostesso dirigente
scolastico quando le classi sono senza insegmaatndo gli alunni
provocano danni alle suppellettili o ai beni deltaiola e in caso di
incidenti o di malori che possono capitare aglhaiyove accertino
situazioni di disagio, di disorganizzazione o dripao, devono
prontamente comunicarlo in Segreteria; devono r@eaegnalare
sempre in Segreteria, I'eventuale rottura di sugtpl sedie o
banchi prima di procedere alla sostituzione;

provvedere in caso di necessita allo spostamentaonalbilio,
attrezzature e suppellettili vari all'interno delauola nonché alla
piccola e ordinaria manutenzione degli arredi clo@ michieda
interventi murati;

accertare in ogni turno di lavoro l'efficienza d#ispositivi di
sicurezza, individuali e collettivi, e la possitdlidi utilizzarli con
facilita;

prendere visione delle mappe di sfollamento dealice segnalare
eventualmente la non praticabilita ed efficienefiedvie di esodo;
veicolare il registro avvisi, le circolari intermequalsiasi altro atto
di specifico o generale interesse;

accogliere il genitore dell'alunno/a che vuol redere
l'autorizzazione all'uscita anticipata,

accertare, al termine del servizio scolastico, tcitee le luci siano
spente, che tutti i rubinetti dei servizi igiengtano ben chiusi, che
siano chiuse le porte delle aule, le finestre eventuali serrande
delle aule e della scuola, che siano spenti eventaaianti di
termoventilazione presenti in alcune aule e nebddatori, che ogni
cosa sia al proprio posto e in perfetto ordine,\@m@ano chiuse le
porte e i cancelli della scuola;

174

10



- provvedere quotidianamente alla pulizia dei locddil'edificio
scolastico; durante I'orario delle lezioni si predera alla pulizia
dei locali e dei servizi igienici solo in caso dimediata necessita;
saranno usati i prodotti in dotazione o, eventuabmealtri piu
idonei dei quali si avra cura di chiedere I'apprigienhamento;

« non utilizzare i telefoni cellulari durante I'oi@di lavoro.

Tecnici di laboratorio

- assistere la classe e il docente durante la lezjpgreassicurare
necessario supporto tecnico;

- vigilare affinché il laboratorio sia accessibilelescagli alunni
accompagnati da un docente;

- predisporre le attrezzature necessarie per lo suetgo di attivita
didattiche, su richiesta dei docenti;

« verificare che i laboratori e le attrezzature infatiche nelle aulg
siano funzionanti in ogni loro aspetto (hardwawtveare, licenze
d'uso, LIM, PC, rete, ecc.) e operare una continc@gnizione del
materiale esistente (driver, toner per stampasérlecartucce inkjet,
floppy disk, CD, carta, ecc...);

« strutturare un calendario di utilizzazione dei la&tori con la
supervisione dei docenti interessati e delegati;

- verificare la disponibilita del laboratorio qualoree venga fatts
richiesta da un docente non inserito in orario;

« compilare un registro su cui annotare data, oessel e docente che
utilizza effettivamente il laboratorio.

Per le attivita pomeridiane curriculari ed extracurriculari, sia
disciplinari che di istituto, € necessaria una corergenza con l'ufficio
di segreteria didattica per predisporre i laboratori in modo congruo
alle esigenze.

Assistenti Amministrativi

- tenere in perfetto ordine gli archivi contenentititugli atti, i
documenti relativi all’attivitd scolastica seconi@odisposizioni di
legge;

- accogliere con garbo e disponibilita, nelle oresportello, tutti
coloro che chiedono informazioni o documenti e fiadarli, in
caso di difficolta, ai responsabili di settore;

- prestare il proprio lavoro con esattezza, secormbonpiti assegnat
dal D.S.G.A., nella consapevolezza di essere urmmezi®
determinante per il buon funzionamento della Scedlarogazione
del servizio scolastico.

Si terra presente, inoltre, ai sensi dell'articd@ del CCNL del 29
novembre 2007, quanto segue:

1. L'orario ordinario di lavoro € di 36 ore, suddi¥ in sei ore
continuative, di norma antimeridiane, o anche pairaare per le
istituzioni educative e per i convitti annessi asfiituti tecnici e
professionali.

2. 1l DS disciplinera le modalita di articolaziodei diversi istituti di
flessibilita dell'orario di lavoro, ivi inclusa isciplina dei ritardi, recuperi
e riposi compensativi sulla base dei seguentircrite

- l'orario di lavoro € funzionale all'orario di s&aio e di apertura
all'utenza;

- ottimizzazione dell'impiego delle risorse umane;

- miglioramento della qualita delle prestazioni;

D
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- ampliamento della fruibilita dei servizi da padiel'utenza;

- miglioramento dei rapporti funzionali con altffiai ed altre
amministrazioni;

- programmazione su base plurisettimanale delimrar

Di quanto sopra si dara informazione preventiva RSU

3. L'orario di lavoro massimo giornaliero € di nare. Se la prestazione
di lavoro giornaliera eccede le sei ore continuatiypersonale usufruisce @
richiesta di una pausa di almeno 30 minuti al @eérecupero delle
energie psicofisiche e dell'eventuale consumazi@h@asto. Tale pausa
deve essere comunque prevista se l'orario conitvouditlavoro
giornaliero e superiore alle 7 ore e 12 minuti.

4. In quanto autorizzate, compatibilmente con tgngiamenti d'istituto, le
prestazioni eccedenti I'orario di servizio,la ta@ione con le modalita e i
guantum saranno definite in sede di contrattazione intigral'istituto.

5. Tutto il personale ATA e tenuto ad assolverngrapri compiti ed alle
mansioni specifiche del proprio profilo di appadena, con solerzia,
applicazione e spirito di collaborazione con i eghi, i superiori ed il
personale docente; a tal uopo in allegato al ptegg@ano delle attivita si
allega il codice di comportamento dei dipendenliedeubbliche
amministrazioni, (allegato n° 2 al CCNL 29/11/2007)

Tutto il personale é tenuto all’osservanza del C@9lnovembre 2007 art.
92 (obblighi del dipendente).

FONTI NORMATIVE.:

CCNL 29/11/2007

SEQUENZA CONTRATTUALE 25/07/2008
CCNL biennio economico 2008/2009
Decreto Leg.vo 150/2009

La presente circolare ha validita permanente e astapall’attenzione di tutto il personale. Si

pregano gli Assistenti Amministrativi De Simone ®rE di assicurarsi che sia letta anche dal
personale supplente e dal personale di huova nochi@ai avvicenda nella scuola. Buon lavoro a

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
(Prof.ssa Concetta Rita NIRO)
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