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Al personale ATA
Al DSGA
Atti sede
Loro sedi

Sito web

DISPOSIZIONI GENERALI

Nell'augurare ai docenti di scuola dell'infanzia, primaria, di scuola secondaria di primo grado un
SEreno anno scolastico si ricordano alcune regole fondamentali desunte dalle norme vigenti, alle
quali i sigg. docenti, nell'esercizio delle proprie funzioni devono attenersi:

—_—

ORARIO DI SERVIZIO DOCENTI

L'orario di servizio va rispettato in maniera rigorosa

Gli insegnanti in servizio alla prima ora hanno l'obbligo di trovarsi nelle postazioni
predefinite per l'accoglienza cinque minuti prima delle lezioni.

I docenti in ritardo anche di pochi minuti sono tenuti a giustificare e a recuperare detto
ritardo secondo le modalita definite in sede di contrattazione integrativa d'istituto.

Il cambio dei docenti deve avvenire nel modo piu celere e puntuale possibile
richiedendo qualora lo si ritenga opportuno, la collaborazione dei collaboratori scolastici
del piano. Si precisa, altresi, che il docente della classe superiore deve lasciarla per
dare il cambio al docente della classe inferiore nel modo piu tempestivo possibile.
L'insegnante che ha terminato il proprio orario di servizio giornaliero ha I’ obbligo di
attendere in classe il collega subentrante. ’

Il docente che, senza giustificato motivo, lascia la classe scoperta, commette reato di
interruzione di pubblico servizio (Cassazione-V sezione penale 1997).

L'accesso dei docenti agh uffici di segreteria & consentito al termine delle attivita
didattiche.

Per pratiche che richiedono lautorizzazione del DS (es. i permessi) | docenti
consegneranno per il tramite dei collaboratori scolastici o responsabili di plesso al DS

gni trasgressione dei puntida 1 a 6 sara sanzionato a norma di legge



GESTIONE ALUNNI

1. Deve essere impedita agli alunni | ‘uscita dalla classe per motivi futili (richiesta di fogli,
penne, libri ecc.. in altre classi e/o in segreteria).

2. Occorre evitare |a contemporanea uscita di piu alunni della stessa classe/sezione per
recarsi nei bagni.

3. E' opportuno prevedere un breve periodo per la pausa merenda degli alunni (accertarsi di
eventuali allergie, attraverso la compilazione a cura deij genitori, di un apposito modulo) e
attesa la carenza del personale scolastico la conduzione dellintera classe/sezione nei
bagni sara accompagnata dal docente di turno.

4. Durante il cambio degli insegnanti, non & consentita | ‘uscita degli alunni dalle classi per

USCITE ANTICIPATE ALUNNI

Gli alunni potranno allontanarsi dalla scuola prima del termine dell'orario per visite mediche o per
alidi e dichiarati motivi. | docenti Sono obbligati a sensibilizzare i genitori sul termine delle lezioni
esclusivamente per un utilizzo contenuto dei permessi di uscita anticipata. Gli_alunni saranno

accompagnati da un collaboratore scolastico fino all'uscita per_evitare che entrino i genitori
nell'lstituto.

ASSENZE ALUNNI
genitori sono tenuti a giustificare tutte le assenze dei propri figli inferiori a 5 ag.

Le giustifiche delle assenze vanno controllate il giorno stesso dallinsegnante della classe della
rima ora di lezione. Le assenze superiori a 5 gg (si conteggiano anche i gg. festivi) vanno
iustificate con certificazione medica. | sigg. docenti sono pregati di farsi dare dai genitori oltre al
umero telefonico del proprio domicilio, anche | ‘eventuale recapito telefonico del posto di lavoro,
el cellulare, o di parenti in modo da essere sempre reperibili qualora si rendesse necessaria una
Omunicazione urgente o la loro “necessaria presenza a scuola”.

COLLOQUI GENITORI-DOCENT]

on € consentito ricevere | genitori durante le ore di lezione E’ impensabile parlare con i genitor e
nere sotto controllo Iintero gruppo classe (NO INFORTUNI)

ul sito della scuola sara pubblicato | ‘orario di ricevimento docenti.



INCIDENTI

nellambiente scolastico, gl insegnanti forniranno Ia prima assistenza anche con l'aiuto dei
Responsabili del primo soccorso, oltre ad avvertire la famiglia dell'alunno, il personale di
segreteria allertera il 118. || docente presente allinfortunio relazionera in dettaglio sul'accaduto e

Nel rammentare che e compito dei docenti prevedere ogni possibile infortunio agli alunni, al fine di
poterlo evitare si suggerisce:

1) Evitare un peso eccessivo degli zaini e farli sistemare in modo tale che lacci, tracolle e ganci
degli stessi non costituiscano elemento di pericolo:

2) Accompagnare |a scolaresca in bagno una volta al giorno (al momento della ricreazione) in
modo da diminuire le continue uscite.

3) Non lasciare la classe incustodita.
4) Comunicare per iscritto eventuali pericoli strutturali presenti nelle classi.
Instaurare un clima positivo in classe per prevenire litigi tra alunni.

Per tutto quanto Sopra evidenziato, in considerazione delle particolari responsabilita connesse
all'affidamento di minori, si ritiene utile rammentare che la Cassazione, con sentenza 26-061998.
n. 6331, ha fissato i seguenti principi:

e | maestri e j precettori rispondono, ex art. 2048 c.c., sia dei danni arrecati sia dei danni
subiti dai minori loro affidati. | fatto che un minore abbia subito un danno nel periodo di
tempo in cui era stato affidato allinsegnante, pone a carico di quest'ultimo una presunzione
di omesso rispetto dell'obbligo di vigilanza, imposto dall'art.2048 c.c..

* Nel giudizio di risarcimento || danneggiato non ha pertanto I'onere di provare la causa del
danno, mentre & onere dellinsegnante, o dellamministrazione dalla quale questi dipende,
per andare esente della responsabilita, provare di aver adempiuto I'obbligo di sorveglianza
con una diligenza idonea ad impedire il fatto.

SOMMINISTRAZIONE DI MEDICINALLI

a somministrazione di medicinali puo avvenire solo in casi eccezionali su richiesta scritta del
enitore per farmaci salvavita e indispensabili.

USO DEI LABORATORY/ PALESTRA

>sere trattate con cura e non danneggiate. Ogni abuso verra controllato e verranno assunti |
ovvedimenti piu idonei nei confronti di coloro che se ne saranno resi responsabili.

wita ginnica.



PARCHEGGIO

Nel sottolineare che gl spazi della scuola sono degli alunni, e previsto il parcheggio in via

Si ricorda ai Sigg. docenti di esibire obbligatoriamente il cartellino identificativo durante le ore di
servizio come previsto dalla normativa.

Si rammenta I'obbligo della regolare compilazione di tutti i documenti scolastici aventivalore di atti
amministrativi. Si ricorda che gl stessi costituiscono atti di Cui chiunque abbia interesse puo
richiederne accesso (L.241/90).

Ogni documento contenente dati sensibili deve essere custodito in maniera tale da garantire
quanto previsto dalla normativa in materia di protezione dei dati sensibili (D.Lvo 196/03).

Si ricordano in particolare i divieti:

* difumo nei locali scolastici e fino alle pertinenze della Scuola L.104/2013 art.4

di utilizzo dei cellulari durante le ore di servizio per alunni e docenti salvo per attivita
didattiche:

» diutilizzo di software prodotti illegalmente per lo svolgimento delle attivita didattiche;

* diutilizzo improprio dei laboratori;

e diutilizzo di fornellini per caffé;

ualora per particolari e Ingiustificati motivi il dipendente dimori in un luogo diverso dal proprio
omicilio, e tenuto a darne tempestiva informazione

sponsabilita € a carico del dipendente con la perdita dell'intera retribuzione per l'intero periodo
10 a un massimo di 10 gg. In ogni caso il dipendente é tenuto a telefonare a scuola per la
municazione dell'eventuale allontanamento da casa durante le fasce di reperibilita



PERMESSI L104
La modulistica é disponibile presso gli uffici di segreteria

Ogni trasgressore alle presenti disposizioni sara oggetto di contestazione come da codice
disciplinare pubblicato all'albo personale.

VARIE

I docenti tutti sono invitati ad effettuare in classe la raccolta differenziata stimolando gl alunni con
apposite unita didattiche nel rispetto delle nuove Indicazioni per il Curricolo.

Per la documentazione di attivita significative svolte dagli alunni e da pubblicare sul sito della
scuola AREA ALUNNI, sj prega di rivolgersi alla figura responsabile della gestione del sito previa
informativa al Dirigente

Tutta la modulistica dei docenti (permessi...) sara scaricabile sul sito della scuola e non piu
reperibile presso gli uffici di segreteria. Sul sito della scuola saranno pubblicate le nuove norme
del codice di comportamento per i dipendenti della P.A.



Alcune disposizioni prescrittive per il personale ATA

» Il ricorso alle ore di lavoro straordinario dovranno essere debitamente autorizzate e
preventivamente ed esaurientemente motivate. L'autorizzazione implica la verifica in
concreto da parte del Dirigente o del Responsabile della struttura della sussistenza delle

ragioni che dovranno trovare fondamento in esigenze realmente indifferibili ed urgenti, cui
non possa farsi fronte, almeno nell’immediatezza, Con una nuova o diversa organizzazione
del servizio. Pertanto, onde evitare che il sistematico ed indiscriminato ricorso alle

ufficio, si impone una valutazione sulle concrete e indifferibili esigenze. In conseguenza di
tutto cio le ore di lavoro straordinario prestate senza autorizzazione preventiva non saranno
in alcun modo riconosciute:

> Il personale é tenuto ad una scrupolosa puntualita. Il ritardo sull'orario d’'ingresso deve
rappresentare fatto assolutamente eccezionale e va recuperato possibilmente entro la
stessa giornata o, in ogni caso, entro I'ultimo giorno del mese. Qualora dovesse diventare
comportamento sistematico e frequente, il DSGA segnalera il fatto al DS per i necessari e
conseguenti provvedimenti previsti dal vigente CCNL e dalle vigenti norme di Legge in
materia di sanzioni disciplinari:

» A nessuno e consentito di modificare autonomamente I'orario di servizio assegnatogli, né di
cambiare o modificare i proprio turno senza averlo preventivamente concordato e
comunicato all’ufficio di segreteria per la necessaria autorizzazione:

~ Eventuali permessi, con rindicazione dellora di uscita e dj rientro, vanno richiesti per
Iscritto e potranno essere concessi soltanto se compatibili con le esigenze di servizio,

» Durante il proprio orario di lavoro bisogna indossare in maniera visibile il cartellino di
riconoscimento e non dedicarsi ad Occupazioni estranee al sevizio e alle attivita lavorative
(ad esempio: parlare al cellulare, leggere )i

uffici di segreteria. Inoltre, conformemente alle recenti direttive ministeriali relative all’azione
dei pubblici servizi sj ravvisa l'opportunita che gh assistenti amministrativi, nei loro
contatti telefonici con l'utenza, comunichino la loro identita.

~ Gli assistenti amministrativi, nej rapporti con l'utenza, con il personale interno e colleghi
adotteranno la dovuta Correttezza e cortesia evitando di alzare il timbro di voce

~ L'assistente riferisce con tempestivita eventuali difficolta a completare una pratica nel
tempo stabilito, in modo che siano assunte le consequenziali decisioni organizzative;

normativa le pratiche che comportano rilevanti sanzioni (es. denuncia infortuni:
comunicazione assunzioni, ecc.): il DSGA (0o suo sostituto, in caso di Sua assenza).
prima della scadenza del termine, assicurera Il Dirigente dell'avvenuto inoltro della pratica
si raccomanda — in merito — particolare Cura, attenzione, vigilanza:

- Sottoporre alla firma tutte le pratiche d'ufficio al controllo del DS contrastinguendole con
sigla dell'autore (iniziale nome e cognome) della pratica:

~ Si raccomanda, Inoltre, un costante monitoraggio dei procedimenti amministrativi, con
particolare riferimento a quelll telematici



r

E fondamentale la vigilanza sugli alunni in tutti | locali scolastici.

| collaboratori Scolastici assolvono alle funzioni strumentali, operative e disorveglianza
connesse all'attivita e al buon funzionamento della Sscuola, in rapporto di collaborazione con
il Dirigente scolastico e con il personale docente.

I collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse disposizioni, nel

reparto di competenza secondo le mansioni loro assegnate.
Della presenza in servizio fara fede la firma sul registro di presenza del personale.

| collaboratori scolastici:

Collaborano al complessivo funzionamento didattico e formativo:

Non si allontanano dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal Direttore
S.G.A. o dal Dirigente Scolastico:

Invitano tutte Je persone estranee che non siano espressamente autorizzate dal Dirigente
Scolastico a uscire dalla scuola. A tale proposito saranno informati sugli orari di ricevimento
dei docenti:

Sono sempre tolleranti, pazienti, cortesj e disponibili con gli alunni, non dimenticando mai
che la funzione della scuola € quella di educare specialmente quegli allievi che manifestano
comportamenti particolarmente esuberanti:

Devono vigilare sullingresso e sull'uscita degli alunni:

Sono facilmente reperibili da parte degli Insegnanti, per qualsiasi evenienza:

Comunicano immediatamente al Dirigente Scolastico o ai suoj Collaboratori I'eventuale
assenza dell'lnsegnante dall'aula, per evitare che la classe resti incustodita;

Vigilano sulla sicurezza ed incolumita degli alunni, in particolare durante gl intervalli, negl
spostamenti e nelle uscite degli alunni per recarsi ai servizi o in altri locali:
Riaccompagnano nelle loro classi gli alunni che, al di fuori dell'intervallo e senza giustificato
motivo, sostano nei corrndoi;

Sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle classi, di ritardo, assenza, o allontanamento
momentaneo dell'insegnante:

Evitano di parlare ad alta voce;

Tengono i servizi igienici sempre decorosi, puliti e accessibili;

Provvedono, secondo e disposizioni impartite dal D.S.GA, ala quotidiana pulizia dei
servizi e degli spazi di pertinenza, nonché delle suppellettili delle aule affidate
Adottano le misure precauzional; di sicurezza, di interdizione del transito dei docenti e dei
minori sui tratti e sugli spazi bagnati o non agibili.

I collaboratori scolastici, ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di

vigilanza spetta al personale ausiliario preposto, per i periodi che precedono e seguono
l'orario delle attivita didattiche.

| collaboratori scolastici accolgono il genitore dell'alunno minorenne, che vuol richiedere
l'autorizzazione all'uscita anticipata. Il permesso di uscita occasionale, rilasciato dal
Dirigente Scolastico o da un suo delegato, verra consegnato all'insegnante della classe.
Dopodiché I'alunno potra lasciare la scuola.

Al termine del servizio tutti i collaboratori scolastici dovranno controllare, dopo aver fatto le
pulizie, quanto segue:

Che tutte le luci siano spente;

Che tutti i rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi,

Che siano chiuse le porte delle aule e le finestre della scuola;

Che ogni cosa sia al proprio posto e in perfetto ordine;

Che vengano chiuse e porte e i cancelli della scuola;

Che siano chiuse le porte delle Segreteria e della Direzione



regolarmente notificati a| personale tutto.

Quotidianamente i Collaboratori Scolastici controlleranno gli spazi esterni dell'edificio scolastico e
segnaleranno eventuali pericoli, delimitando I'area interessata.

« In caso di infortunio 0 di malore di un alunno, se ritenuto grave, si avvertiranno
immediatamente | genitori dello stesso. Comunque linsegnante interessato o altro

personale dara all'alunno i SOCCOrso piu opportuno, inclusa la possibilita di rivolgersi al
medico o al Pronto Soccorso (118).

. Il collaboratore non usa a fini privati le informazioni di cui dispone per ragioni d’ufficio.
evita comportamenti che possano ostacolare il corretto adempimento dei compiti assegnati
O nuocere agli interessi o allimmagine dell Amministrazione

» Il dipendente rispetta il segreto d'ufficio e mantiene rnservate le notizie e le informazion
apprese nell'ambito dellattivita svolta

Note varie

nte San Biagio, 19/09/2017 I Dirigente Scolastico

Prof ssa Antonietta Ottaiano




