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OGGETTO: Disposizioni per l'anno scolastico 2015/16
  
Nell’augurare a tutto il personale della scuola un sereno svolgimento  dell’anno  scolastico,  colgo  l’occasione  per  ricordare alcune  regole fondamentali della scuola, desunte dalle norme vigenti .
			
Orario di servizio                                   
Appare utile richiamare il personale docente al puntuale assolvimento dell’orario di servizio, espressione non burocratica ma educativa di comportamenti professionali nei confronti degli alunni e dei genitori.
Si rammenta che la presenza in servizio, sia per le attività curricolari che per le attività extracurricolari è amministrativamente verificata con  il controllo delle firme, pertanto  è necessario   firmare quotidianamente il registro delle presenze.
[bookmark: _GoBack]Il cancello, di accesso per i docenti, sarà chiuso alle ore 8,05 e riaperto per 10 minuti nelle ore successive, i docenti in ritardo accederanno dal passaggio pedonale.

Attività propagandistica e commerciale
Non è consentito ad alcuno, e in particolare a docenti o personale della scuola, svolgere attività propagandistica, commerciale,  ideologica o politica, diretta o indiretta.
La distribuzione di ogni genere di materiale nell’ambito della scuola  deve  essere  preventivamente  autorizzata  dal D.S.  E’  fatto  divieto ai docenti di prendere contatto con i rappresentanti   editoriali durante l’orario di lezione.


Omaggi

Si ricorda che non è consentito accettare omaggi da parte degli studenti o delle loro famiglie.

 Indicazioni  operative  per la richiesta e la concessione  dei congedi e dei permessi

Congedi per malattia e permessi  
Informare tempestivamente la Direzione (telefonare dalle ore 7.50alle ore 8,00).
Tutti i docenti, anche coloro che non prendono servizio alla prima ora, devono comunicare l’assenza entro e non oltre l' orario indicato. In caso di malattia il docente deve comunicare la presumibile durata dell’assenza.
In caso contrario la comunicazione di assenza per malattia  si intende della durata di un solo giorno, tanto che si provvederà alla eventuale nomina  del  supplente,  nei  casi  previsti  dalla  normativa,  solo  dopo  la  comunicazione  della prognosi.
Permessi brevi: richieste e recuperi ore prestate in eccedenza al proprio orario di servizio  
Ai  docenti  è  consentito un permesso orario non superiore alla metà dell’orario giornaliero di servizio fino ad un massimo di 2 ore.  
In  ogni  anno  scolastico  i  permessi  non  possono eccedere il numero di ore settimanali di servizio del docente.  
Le ore fruite di permesso vanno recuperate entro i due mesi successivi alla richiesta; il  recupero è comunicato dall’ufficio di Dirigenza. In caso di mancato recupero per cause dipendenti dal  richiedente si procede alla trattenuta sullo stipendio.  
 
Qualsiasi permesso (breve, congedi, ferie, ecc)  deve essere richiesto e autorizzato dal Dirigente Scolastico

Le sostituzioni saranno disposte dai Collaboratori del Dirigente;
In particolari evenienze può essere  incaricato  della  vigilanza  il  personale ausiliario, ma  la  classe  può essere affidata per non più di 5 minuti al suddetto personale; i collaboratori scolastici, infatti, oltre i compiti previsti dal C.C.N.L., possono   vigilare sugli alunni solo al cambio dell’ora o per urgenti esigenze dei docenti.

Le decisioni prese dai Collaboratori del Dirigente in ordine alle sostituzioni, vengono messe per iscritto e devono essere assunte dai docenti come disposizioni di servizio.


OO.CC. e attività funzionali all’insegnamento
La  partecipazione  alle  attività  previste  dal  piano annuale  connesso  alla  progettazione  dell’Istituto e alle riunioni degli  OO.CC. convocate dal D.S. è obbligo connesso alla funzione       docente.
Eventuali assenze devono essere preventivamente   comunicate   per  iscritto ed opportunamente   documentate.
I docenti che hanno un orario di cattedra distribuito su due o più istituti scolastici sono tenuti, entro 5 gg dal ricevimento della  comunicazione della data delle riunioni, a comunicare per iscritto a quali  riunioni prenderanno parte e quali, invece, saranno espletate presso l’altro istituto.
Le   comunicazioni   ai   docenti   avverranno  tramite albo pretorio on-line

Compilazione dei documenti e verbalizzazione delle riunioni
I docenti sono tenuti alla regolare compilazione dei documenti connessi all’espletamento della funzione docente. Detta compilazione deve coincidere effettivamente con le fasi procedurali alle quali  si  riferisce.  
La  verbalizzazione delle riunioni degli  OO.CC. deve essere sintetica e contenuta entro il  limite  strettamente indispensabile, evidenziando chiaramente (in relazione ai vari punti all’O.d.G.) più le decisioni adottate che la discussione sostenuta per pervenire alle decisioni stesse, fatte salve le richieste esplicite di verbalizzazione sotto dettatura di quanto si voglia lasciare agli atti. Ricordo che la funzionalità dei verbali è uno degli elementi fondamentali della trasparenza e della semplificazione amministrativa.

Tenuta del registro di classe e personale
Il docente è tenuto ad aggiornare quotidianamente il registro di classe e  il registro on-line.
                                       
Esercizio di attività incompatibili con la funzione docente
Il personale docente non può esercitare altra attività alle dipendenze di privati o accettare cariche in società costituite a fini di lucro, tranne che si tratti di cariche  in  società o enti per le  quali  la nomina è riservata allo stato (art 508, co10,D L..gvo 297/94).
Al  personale docente è consentito, previa autorizzazione del D.S.,  l’esercizio della libera professione  a  condizione  che  non  sia  di  pregiudizio all’ordinato e completo assolvimento delle  attività inerenti alla funzione docente e che risulti, comunque, coerente con l’insegnamento impartito.
Tutte le  attività di docenza o professionali  devono essere autorizzate dal dirigente scolastico.

Infortuni docenti e incidenti
Nel caso di infortunio il docente è tenuto ad informare immediatamente la scuola e recapitare tempestivamente la certificazione.

In caso di incidenti, comportanti la temporanea inabilità, causati da terzo responsabile, il docente deve informare la scuola per consentire il recupero del credito.


Materiale didattico inventariato                                  
Il materiale didattico deve essere conservato con la massima cura. Se qualche “bene” risulta inservibile occorre  darne  notizia  scritta  alla  DSGA  per  la successiva  procedura  di  scarico.  Il  materiale va comunque  tenuto  nella  scuola  fino  al ritiro da parte del personale   incaricato. I  docenti sub-consegnatari del materiale inventariato sono responsabili della tenuta e conservazione dello stesso.  
Tutti i docenti del Consiglio di Classe sono responsabili delle LIM, installate nelle classi e dei computer a disposizione della classe.
                                   
Misure di prevenzione e protezione conseguenti la valutazione del rischio per la sicurezza sui luoghi di lavoro                                   
Il lavoratore,  è obbligato a  tutelare la sicurezza propria e delle persone a lui affidate:
· segnalando deficienze di mezzi e dispositivi, condizioni di pericolo e di urgenza;
· Prestando  da parte del personale addetto al primo soccorso gli interventi del caso;
· Non rimuovendo o modificando, (ed  avendo  cura  che  gli  alunni  non rimuovano  o  modifichino) dispositivi  di sicurezza o di controllo;
· Non effettuando operazioni di  competenza;
· Vietando agli alunni l’uso del materiale e/o sussidi  di  cui  non  si  abbia  certezza  di rispondenza  alle norme di sicurezza.  

Norme sulla privacy
I docenti  possono fornire informazioni sugli alunni solo ai genitori o chi ne esercita la tutela legale.

Segreto d'ufficio
I docenti sono tenuti per obbligo d'ufficio a non divulgare a terzi notizie interne alla scuola.

                                            
                                       
 Assenze alunni
I genitori devono giustificare le assenze dei minori . Nel caso di assenze prolungate, non giustificate    dalla famiglia, il coordinatore di classe deve provvedere a richiedere le informazioni necessarie. Al  rientro  dell’alunno  in  classe,  il docente esigerà quanto segue:  
 -   giustificazione dei genitori in caso di assenze inferiori ai 5 giorni   
 -   giustificazione dei genitori corredata di certificato medico, per assenze che superino i 5 giorni.  
In caso di inottemperanza alle succitate disposizioni l’alunno sarà deferito all’ufficio del Dirigente.  
L’irregolare frequenza, non giustificata da situazioni oggettivamente documentate, deve essere tempestivamente comunicata all’ufficio di dirigenza per gli adempimenti previsti dalla normativa vigente.  

                                   
Infortuni alunni
In caso di incidente durante l’orario scolastico, dopo aver  prestato i primi soccorsi, l’insegnante provvederà ad avvertire i genitori o chi ne fa le veci e a chiamare il 118.
Subito dopo l’incidente l’insegnante, predisporrà una  dettagliata relazione da consegnare all'ufficio amministrativo,  nella quale dovrà indicare:
· cognome e nome dell’alunno, classe;
· dinamica dell’incidente, luogo, ora ed esito;
· nomi di eventuali testimoni;
· soccorsi prestati e conseguenze riportate, ( in caso di intervento medico ed ospedaliero sarà allegato il certificato medico).   
Se il genitore non ritiene opportuno accompagnare il proprio figlio al pronto soccorso, deve     rilasciare una liberatoria alla scuola.

                                            
Uscite anticipate degli alunni
Gli studenti minorenni (alla cui tutela noi siamo tenuti per legge) non possono uscire prima del termine delle lezioni se non accompagnati da uno dei genitori o adulto esercente la podestà parentale.
Possono  essere affidati ad altro adulto (maggiorenne e munito di documento di riconoscimento) solo previa delega scritta  del  genitore  e/o  preventiva  comunicazione  telefonica corredata di documento riconoscimento del genitore.
L’autorizzazione  all’uscita  deve  essere  firmata  dal genitore e trattenuta nel registro di classe. Le uscite ricorrenti  devono  essere  autorizzate dall'ufficio di Dirigenza.
Onde evitare un uso eccessivo da parte  delle famiglie della possibilità di uscita anticipata si dispone quanto segue:  
· nella richiesta di uscita anticipata occasionale deve essere indicato il motivo della richiesta;
· dopo 3 uscite anticipate nell’arco di un mese, (a meno che vi siano giustificati ed  inderogabili motivi), la circostanza deve essere comunicata alla scrivente, affinché adotti i comportamenti ritenuti opportuni. Tale segnalazione  va  comunque  fatta  in  tutti  i  casi  che appaiano  dubbi e/o non giustificabili.  
                                     
Accoglienza, assistenza, vigilanza alunni

Per assicurare l’accoglienza e la vigilanza degli alunni, tutti gli insegnanti sono tenuti a garantire la sorveglianza dei minori 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni / attività e fino al termine delle stesse. I docenti del’ ultima ora sono tenuti alla sorveglianza all’uscita accompagnando gli studenti sino alla pertinenza della scuola. Si precisa che tale prescrizione va osservata anche nei casi di rientro scolastico pomeridiano. Deve essere inoltre garantita la presenza del docente in aula nel momento di passaggio da un docente all’altro. Pertanto è necessario che i docenti si organizzino in modo tale da assicurare la sorveglianza di competenza. Nei cambi di ora,in caso di momentanea assenza del docente, il personale non docente in servizio dovrà garantire la sorveglianza degli studenti.( Art. 27, comma 5 e art. 47 del CCNCS 2002-2005).

Tutti i docenti del Consiglio di Classe sono delegati ad autorizzare le entrate in ritardo e le uscite anticipate degli alunni annotandole sia sul registro sia sul blocchetto con la ricevuta.
In caso di alunni minori, il collaboratore scolastico, consegnerà al docente la richiesta di uscita e la copia del documento di riconoscimento.

La vigilanza sugli alunni deve avvenire senza soluzione  di  continuità:  la  responsabilità  nei loro  riguardi  infatti,  passa  senza  intermediari dalla famiglia alla scuola e viceversa.
                             
Non è ammessa alcuna “vacanza “ nella vigilanza sui minori.

Danneggiamenti
Eventuali danneggiamenti al materiale di proprietà dell’Istituto, del comune o di privati deve essere tempestivamente segnalato alla scrivente.

Durante l’orario di servizio è vietato fumare negli spazi dell’istituto.
Le prescrizioni antifumo vanno rigorosamente rispettate, così come indicato nella specifica segnaletica adeguatamente pubblicizzata. ( Art.n° 52, comma 20 della L. n° 448 del 28 dicembre2001)

E' vietato usare macchine per il caffè e fornelletti.


Utilizzo dei cellulari
Durante l’orario di servizio è vietato utilizzare telefoni cellulari sia per l’effettuazione di chiamate sia per la loro ricezione.

Foto e video
E' vietato effettuare riprese fotografiche e video aventi per soggetti gli studenti senza aver richiesto il consenso dei genitori. E' vietato pubblicare riprese effettuate durante le attività curriculari ed extracurriculari sui social network senza previa autorizzazione dell'ufficio di presidenza.

Soste
Durante l'attività didattica è vitato sostare nei corridoi e nel cortile antistante la scuola


Ingresso di estranei nella scuola
È fatto obbligo al personale ausiliario di vietare l’ingresso degli estranei nella scuola, tuttavia se tale vigilanza  fosse,  per  qualsiasi  motivo,  disattesa,  è compito  del  docente  garantirne  il  rispetto  invitando la   persona in questione all’uscita dagli edifici scolastici.
Ricordo che anche i genitori degli alunni,  sono estranei all’attività didattica  nel momento in cui essa si svolge.
Anche l’ingresso dei genitori va opportunamente controllato.    
                                   
Parcheggio

E'  vietato parcheggiare anche temporaneamente negli spazi antistanti le aree di raccolta.

Comunicazioni
Tutte le comunicazioni saranno  notificate in formato digitale sul sito della scuola.

Le domande per le graduatorie dei soprannumerari, per gli esami di stato,  e tutte le autocertificazioni, dovranno essere sempre corredate da una dichiarazione di autenticità e da un documento di riconoscimento.
 
Etica professionale
Tutto il personale della scuola  è invitato al rispetto del dirigente, dei docenti del personale ATA e degli studenti, pertanto non saranno consentiti comportamenti aggressivi, denigratori o diffamatori nei confronti di chiunque ed è severamente vietato urlare nei corridoi, nelle aule e negli uffici di segreteria.

TUTTO IL PERSONALE DOCENTE E COLLABORATORE E’ TENUTO ALLA CONOSCENZA E PUNTUALE APPLICAZIONE DEL REGOLAMENTO D’ISTITUTO e dei  CODICI DISCIPLINARI ,
 CHE SONO PUBBLICATI  E NOTIFICATI SUL SITO DELLA SCUOLA
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