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Prot. n 3582 ,Ei del l2,t,/2016

.\l personalè docente della Scùola

Al Dsg. per gli adempimenti di propria
compctenza

At sito WEB

OGGEITO! Disposizioni docenti a. s,2O16,2017

A1 fine di garanrire'n efficienie runzronamento der servizio scoìastico si impaúiscono arcuDe regorefondamentali alle quati le insegnanti. neìì,eserci;o ae|e proprie nrnzio.j,'a..,.,,- 
"iill^i,

: :::1:::lTjilf'l :qoroso 
rispefto d€lt'orario di servizio e si raÍù.ncnla l.obbtiso, per gtì insesnanrìrn scn rzto alta pnma orr. dl tro\arsi neÌle postazioli predefìnite pù l.accoglìenza iinqueìinuti irirnadell'inizio dette lezìoni (7.55 per la scuota p.imaria e 8.10 per la scuoia a"iLi.i.i")ìl-

2. I docentj in.ritard,o anche di pochi minuti sotlo tenìrti a giustificare e a rccupetare detto iardosecondo le modalità definite in sedc di contraltazione integrariva c1iìstrtuto.

3. Tl cambio dei doc€nti. al temìne delle ore di lezione, de'e avvenire nel modo piir celere e puntualepossibile dchìedendo, qualora lo si ritenga opportuno, la collaborazione aet personaie ausrlia.io ln scrvizio alprano.

4 
-L rnsegnante che ha t'rminaro ir proprio orario di servizio ha .obbrigo di a*cndere rn ciasse ilcolÌcca suh.rntrrnr.

5' . L'accesso dei docenti agri uîfici della segreteria e/o at'ufficio deta Dirigenza ò consenritoesclùsivamente a1 termine deÌle attività didattiche (h 13.30 per la scuola prma.iu ei 13.15 per ìa scuoradelì'inlanzia).
E'vielato l'accesso e/o la consegna dj richjes le ,:ìurarì rr l.Òral]o dr lezjoÌre e duranie le ore buca.

6. Devc essere impedita agli alunni I,uscita dalle ctassi per lrotivi futi| lrlctriesra ai ògli. peme, libri ctc.in aìtre classi e/o in seqretù-ia) ed occo'e evi[a.e ] a- 
"n 

nte,''poranea rr.i" àì_pi 
"ìr*i aaliì sressa crassepe- r.cr-, rrcr b. gn.

]: l "lp:l.g O':":{]ere ùn bre\ e periodo per la pausa ,nercnda degtj aLumi. A laì tile accùrarsi di

::::1."i .,,::'s.ll ",: n ot er"n/p. atin mr3n a ,r-\.er.o dichrarr/.^ne inna., der _err.^ri (\rODl,t IO
" ''""(,^_dro. e -ccec.a.o ..^.ril .re l...ler"

collaboratori scolastici. euàlsiasi atisfunzione ut .iguo.dìiiìoiiii"iÀ
\egrereria \ia citofono.
I doccnti luti sono invrtati ad efrettuare in crasse la raccorta dirTerenziata (come da conrrarto ditaMANITAL).
Durante i cambl degli insegranli non è consentira l.uscità degll alurur dalle ,,lassi per qLuìstasi moiivo.Il docenle che. senza giustificato moiivo, ror.," 

"*p",ru ìo "t"rr;,;;;;,; ]t'ràto at tnt.,'u.lon" atpubblico servizio (Cassazione - \rI sez pcnale _ l9*7).

::-,1-:.:',: î:!!:'""ni di s(uota primarjs aì rermine dele tezioni deve a\.venire in orrÌine allabetjco di-Ìooo otu ord.tco -n\.iÌ,.ìe. nt..nlenenoo lecldssr oDponJtì.,îer c o.crar,/i.,e ai I.ne devitare resse ed aflollamenti ( si tenga presente i oggetr\o peucolo rappr!*r". àìii" *"rO.

tempestivanente agli uf{ìci di



4lÈnni siano affidati ai senìtori o a persona da essi dtG;;l-..:
irà in coda all'ultim:ì dell'interclasse

alunni.
re massiore sicù r sli

' E' dgorosamente vìetalo prepararsi a 'usclia con ingiustlrìcalo anlicipo rsperto ar suono
de1 campanello: si sottrae impropriamente tempo aliatijvikì djda(ica e, costringendo glj
alùnni a sostare nej coffrdoi. si crceno le premcs;e per infoduìrì. E' altrertanto vìetato uscire
in ritardo

r I bambini che usuîruiscono del se.vizìo traspoúo saranno coÌÌsegîati .lai docenti al personale
addetto dopo l,aw,enuto deflusso degìì altri aìururi.

. Gli alunnj i cui genitori dovessero nt rclare, saramo dccomprgnal negli uffici dì segreteria e
alfiddtr - le-so .- e in jc zio r t 1,. io dio.r crt.

9. L'accoglienza degli arunni di scùola primaria a\,'verrà nelre postazioni pre.refinite del piano Te'a.
Si precisa che in caso di correghi assenti le docenri uu.nnno 

"r.u 
di vigirarc ra crasse. euarora non sìepossibile prowedere alla nomina di un supprente rc artrc docenti u."olri"runno gri arunnì dela crasse

inreressata eYjtando ÀssolutnmeÌìte dj lasciare gli sressi incusrodili. In nessin caso glialunni vanno l.sciati
incustoditi.
La docenie che sostituisce deve hmare il regtstro delle sostihlzioni per aw.enuta nolifica. ..

10. l,'accoglienza e l,uscita dei bambini della scuola dell'inlànzia a\.verà nelÌe rispetli'e aule.

11. Gli insegnanri di scuola dell,infanzia curerarno che ì genitorì, salvo accenati casi cli urgenza, NeN
':e!garl9 

a prelcvare i propri figli durante I'uscita degli alumi della primaie. si rammenta che alllatto
dell'iscrizione i genitori hanno firmato pcr la îrequenza di 40 ore settimanali.
E'consentita l'uscìta flessibile soro in caso di efrettiva necessrtà previa aulorizzazione de1 Dirigente
scolastico o personale a ciò delegato.

12. Gli alù'-i potramo allonranarsi da11a scuola prima del le'-ine delLe rezioni escrusivamente per
' isire n-ediche o per v.l.dr e o .laa "ti mo . .

Per il ritiro del figlio i g€nitoti sono invitati ad at€nersi alla seguente procedum:

- Conpilazione e fiI]na dell,apposito nìodulo di ritiro del minore precLisposto <iaglì uftici c1i
se[re e-rd.

:f Ritiro dell'alunno da pa e del geniiore o suo delegato con attesa all,ingresso principalc c impegno
da parte dcl colltrboratore scolastico ad enfrare in classe per prelcvare l,!ìunno,

Qualora i genitori non poressero ritirare pcrs.narm€nre iL proprio figho. questi potra essere arfi.lato
esclusivamenle a peîsona naggiorenne rornrta di delega Fertra dL cntrlmbi r ge.iron. La clerega dcve essere
rccorpagr a " d. durl-nen o o idr.t " oe. gen.o-
Ad inizio anno i genitori fòmiranno ai docenri il .o'mimrivo o i nominativi delle persone chepresumibilmente sararulo incadcate di dtirare rl brrrbino, rale Lndr!azione, debrtrmentè finìala. varrà ancfe
oudlcdelee-.Ad I r/.o aru o ."r,i o. o i.. c^rse-. a ar docerrl6piì,slo..-l.d.rlo.,\lODr O "2,..

13. Per tutto quanto sopra evidenziato, in corisìderazione deììe particolari responsabihtà connesse
all'affidamento di minori. si ritiene ùijle r.mnentarc qhe la Cassazione, con senrenza 26.6.199g, n. 6331, ha
fi "s"to i s<guenri princ.pi:

I.mdestri e i preceúori rispandana, ex afi. 201a cad. cìN , sia tlei dannt urrecari, sia dei .l(mni s hiti
dai minari laro altìdLtti. ll /àtto che il ninote abbia subìta ru.lanna nel periodo di tempa n uti erast::: 

_a[ldata dtt ínsesna te,. pane a cari.,, di ,],r,,:,ti,, i ),,i ],,.,r,,ir,,,","'ii ",r.*".r0*,dell'abbliga di úgilúnza, imposro ctalL art.2A48 c.i.,
.\el guJizia ù riwdìircnto il dann.Egint,j ah hú, pertantÒ, I,onere cli pruvare ld causa del danna,nl.r'fe c î4Prc J\t1 t4:ce,oqt\. a Lll ot1.f iri"tto-ran" dalt,1 qt.tt. tt.,,1. t,p "de I,r,"at".esente (ld responsdbilità, prcydre di aLèr ,r,l.ntpuLo L,hblLgo àt ,,|'cgli.m-a' cun una diligctlrtlido ea ad ínpetlire il fatta.



14. I genitori devono giusrificare sul diario tute re assenze del propri ligli inîeriod a 5 giomi. anche nel
caso in cui abbiaio preawertito sli insegnanli di classe.
Le asscnze fatte reqistrare dasli alunni valrno giustilìcate il gjomo successjYo al loro veificarsi
dall'insegnante delÌa classe che ha la prima ota di lezione.

giustificate con cenilÌcazione
rcgolarità o che an-ivano
quale attiYerà le proccdure

Le assenze supcriori a 5 giomi (si conteggjano anche i gioÌr1i îesiivi) vanno
medica. Gli alunni di scuoh primaria che non frequentano con
sistematicamcnte in ritardo, vanno scgnalàti per iscritto alla D.S. la
previste iD materia di obbligo scolastico.
Gli aÌu,,1ni di scuola dell'inlenzia che non frequentano per un mesc. senza chc i senitori rnfo,.'1li,'o la scuola
saranno depe lati e sostituiti con alùnnL rn lrsta d arresa; Lr ral caso ia romunicazione va latta
teÌnpestivamente alla D.S.
I docenti sono pregati di fàrsi dare dai genitori, olire al numero teletonico del proprio domìciì.o, anchc
1'eventuale recapito telefbnico del posto di lavoro, del cellulare o di parenti. i. nódo da essere senpre
repenbili qualom si rendesse necessaria ùna comuìicazione urgenie o la lorc preserua a scuola.
li caso di assenza dell'ahu.no diversamente abile, idocenti di sostegno hanno il do'ere cli inform.re
imrnediatamente la D.S. e di ritenersi a disposizione della scùola per eventuali sostituzioni.

15. I docenti alramo cura di fonìire ai gemtoi l'orario dettagliato dclle materie di stualio al fine di no,,
appesartire gli zaini evitando, così, contjnue richieste di accompagnamento del figlio jn classe.

16. ll docente di posto comLme che svolge piir ore di altivirà didattiche nelÌa classe ne e rl coorcliratore ed c
responsabile della cura e compilazione di tuttì gli atti.

17. Saranno da compilarsi on line le seguenti lipologie di regjstrol
. Registro dì classe per la registrazione deìle assenze, prescnza docenti
. RegistÌo delprofessore per ìe discipline: jmpofazione assenz e/attività di classe/prove dj vcrifica
. Lrz o- perh..lu"zronedrg rl:r'rr

N.B.
Saranno in lormalo cafiaceo:

1) I1 registro di sezione(scùola dell'infaluia)
2) Il registro dei docenti di sostegno (inîanzia/primaria)
3) 11 registro della programmazione settimsùale (scuola primaria)

si rammenÉ l obbligo della regolare compilazione di ruttì i documenli scolasrici eventi valore di arti
pubblici sia nella forma caÍacea che on line . Si ricorda che gli stessi costituiscono atti di cui chiunquc
abbia interesse può richiederne rccesso.

18. Ogni documento contenente "dsti sensibili" deve cssere cuslodjto in manjera tale .ja garantrre quanto
previsto dal1a nomativa ininaieria di protezione dei datj personali ( D. Lgs 196i03) .

19. Sj ncordano in patìcolare i divietii
. di ricevere í genitori durànte I'orario dellc leziont '
. di urDífe ner '^co'..cola(rci
. d,Ltil.,,z"fe. e e.ì n.riLlur"n'e eored .e111o
. di utilizzare software iprodotti illegalnenre e pen-drive per lo svolgjmento delle atri\,irà didattiche. di imbrattare le pareti delle aule e dei corridoi con spillatrici. punesse. chìodi etc. d u 'r//are lomell r oer il c-tlé

20. Per lo svolgimento delle Èttività in palestrr, in sala teatro! nel laboratorio informatico, nelle srìlc
attrezz te elc.. si úccomanda di a[enersi agli omri ed ai iumi previsii. di lar svolgere ag]i alun'ìi solo
àttività compatibili con lo slalo dei luoghi e di operare sistenìatìci controlli sullo stato delle atfiezzature
utilizzate.
l-.er'tralia to nî re \drìîo tempe. r.:ìmele regr. lote all., Rl S e..gli . lficr di .cgreteri..
I doc€nti sono invitati alla sensibilizzazione degh alunm sulla cur.r e rl ri.pcLtu della struttura e delle
attrezzatur€ della scuola valorizzando anche l ispetto esretrro delle 3ule. dei laboraton. dei comdoi etc.
Ii laboratorio di infomarica e la palestra \erra lo utrllzz.tr per un mrssr|no cli 11 h settirìanali: peranto
ciascuna classe svolgerà le a ivjtà in tali laboratori con cacìenza quindicinale.



21. Il personale docente è tenuto alla consultazione dell!aìbo on line e del registro dclle circolari cartaccoavendo.cura di apporre la firma per I'awcnuta notifica ali notizie in.."rrri'ulfo .*ìgi.orto deìla propriaprofessione.
E'.buona regola prevedere LLn apposito aÌbo nell'aula al fine di consentirc una maggiore cjrcolarità delleinlomazioni tra tutj gli operatori che in essa presúno seffìzio.

22. Nel malaugurato caso in cui un alunno venga colpito da malore o subisca un quaÌsiasi incidente
ne11'ambiente scolaslico, 91ì insegnanti fomiranno fa pnnra assìstenza anch" 

"on 
ifruro a"i nesponsabiìi crer

Nei casi in cui si evidenzi ra necessilà di un intervenro proîessionale o vi siano dubbi sura gra'ità cLel maroreo delle conseguenze delf incidente, ohre ad ar.vertrre lenlpestr\atnente f. iu.igli" a.l bambino, loindin,,/e-aruìo .Lbito. Prorìro Soc.o..^ dL oi- r i.I o ^.peo. lc relelonrìdo a. I tg.Il docenle presenre all'inforlunio rerazionerà in dettaglìo s'1i'accacluto e. con l,ausrrio di uù assisrenrearllminisÍarivo all'uopo preposto, compìlerà 1a denuncia sull,apposrro modùlo distribujto dalìa socìe!à
assicrJmtrice.
t_"-:,::_T::i:l5 

1ll]"mrsrrari\o 
prowederà alla tmscrizione sul registro rleglì inîorluni e a tufti glirdeî0tn enr' Dte\'.ltdd L? ronna \d!.gentc

23' La sommiùistrazioìre di "particorÈri" medicinari agri arunni può avvenire soro in casi eccezionàli slrrichlcfa scrì a del genitorc, accompagnata da presentazi;e di ced;fica.ion" À.aì"" .""un," Iu:prescrizione
degli orari e delÌe modalirà (posojogia) dellte sorÌninistrazìone/,j del n"ai"inoi" in lu".tlon".

La richiesta del genitore va lalta presso gli uffici di segreteria e curata dal personÀÌe anm/vo a ciò preposto.
menrre sarà cura dell'iÌrsegnant€ di classe custodire sia il medicinale sia j; modalirà di somrninistrazione alfine di rendere rempestìvo l'intenenro del sornmr,ristralore adderto (MODELLO n.3ji,)

- Dotcrlo evitare. si sueeerisce:

> Evitare un peso eccessivo degli zaini e îarli sistemaÌe in modo tale che lacci, tracoLle e ganci degli
stessi non costituiscano elemùìti di Dericolo

> Controllare che i collaboratori scolas|ci lascllloserÌpreìlpa\rmcntoder bagnr ascjutto> Comruricare per iscritto eventualj pericoli strutturaìi presenti nelìe classi

2'1. Si ricorda ai signori docenti con le autovetlure che lljngresso e ì'uscila dagli spazr circoslanli l,cdifìcio
scolaslico sono consentiti dieci minuti prima dcll'ingres-so clegri arunni e dópo ì'ar,.venuto deflusso
dell'intera scolaresca

to lnneì
quanto la normativa suÌla sicurezza lT.U. 8l/08) non lo consenre.

25. A firLo Do.erc leuudreir conrrolo sule maraflie. romcnriso.lo ,, ,n, ,.oau, icareeorerrficare
che all'Amministrazione sia srato romito ì e.arto donxcrrio (e necessaro comÌmicare rempestrvamente agliuffici di segreteria eventuali cambi di domicilio).

26 I modelli contrassegnati con l'asterisco r'r\'erranno scaricati crai genitori dÌrertanìente dar siro dela
:îl:]:^:, Ti ]:lr, conrp atì. 

-consegnar 
ai docenri che n...u*o 

"u.u- 
di cusr;lij. ìn buste separare,p r r'lre-îo dr alDosr'c cdfe re lòrr,le.drl a .egre eri".

Tutta la modulistica per i docenti sarà scarìcabjìe da1 sjto della scuola e no pjir reperibiìe presso gli ufîcidi segls1q6s

Per le disposizjoni ùltenori si fàr.à nferimentci agll anicoli 14. 15, 16, j7, lg, 19 capo lt del ContraltoNazionale Scuola quadri€nnio giuridico 2006 2009 e alla Contraitazìone'lntegrativa di lstituto.
Ogni trasgressione alle presenti disposizioni sara aggetto di corttestúione.

SCOLASTICO

uto Aivi

Si confida in una proficua collaborazjone.

a CICCAREI-LI


