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Al Personale docente
Al personale ATA
Al DSGA
Alle famiglie
Agli alunni
Al sito web
Circolare

Oggetto: Disposizioni organizzative

Il Dirigente scolastico
Visti
- Il Codice di comportamento dei dipendenti delleldidhe amministrazioni (DPR 62/2013) e |l
Codice disciplinare del personale scolastico pehhlsul sito web dell’Istituto Comprensivo;
- Il Regolamento d’Istituto approvato dal Consiglitstituto ed anch’esso consultabile sul sito
web;
- La legge 312/1980 art 61 che disciplina la resplifisapatrimoniale del personale scolastico;
- L’art. 25 del D. Lgs. n. 165/01 che definisce rydlozioni e compiti del Dirigente scolastico;
- I CCNL 29/11/2007 e il CCNL 2016/2018 che si apptio a tutto il personale con rapporto di
lavoro a tempo indeterminato o a tempo determiappartenente al comparto scuola;
- 11 D. L.gs 81/08;
- I PTOF;

DISPONE

le seguenti direttive in ordine alla vigilanza suglunni e al funzionamento della servizio
scolastico.

Norme comuni sulla vigilanza

Poiché con l'accoglimento della domandasdiizione presso un istituto scolastico e la
conseguente ammissione dell'allievo a scuola, sargeincolo negoziale dal quale discende
l'obbligo di vigilare sulla sicurezza e lincoluaitell'alunno, per tutto il tempo in cui questi
fruisce della prestazione scolastica, in tutte leue s espressioni, appare



opportuno tracciare il quadro noin@at che fa da sfondo allargortee Fa
parte degli obblighi di servizio dei docenti e del personale ATA la
vigilanza sui minori.

L’art. 2048 c.c. dispone che “i precatcoloro che insegnano un mestiere o un’arte sono
responsabili del danno cagionato dal fatto illecie loro allievi e apprendisti nel tempo in cui
sono sotto la loro vigilanza (....) le persone tatk dai commi precedenti sono liberate dalla
responsabilita soltanto se provano di non avenetpamnpedire il fatto”.

L’art. 2047c.c. recita: “in caso di danoagionato da persona incapace di intendere e
volere, il risarcimento é dovuto da chi e tenuta abrveglianza dell'incapace, salvo che provi di
non avere potuto impedire il fatto”. Nell'ipotesi @sponsabilita, I'insegnante si libera se prova
di non avere potuto impedire il fatto dimostrandadere adottato in via preventiva le misure
organizzative idonee ad evitare il danno.

L’obbligo della vigilanza e, per prassi giurisprad&le consolidata, prioritario rispetto
agli altri obblighi di servizio. Nell'ipotesi di a@orrenza di piu obblighi derivanti dal rapporto di
servizio e in una situazione di impossibilita disewanza degli stessi, non consentendo
circostanze oggettive di tempo e di luogo il loomtemporaneo adempimento, il docente deve
scegliere di adempiere all'obbligo di vigilanza. lcalpa in vigilando €& direttamente
proporzionale all'eta del minore e pertanto l'esgoc della vigilanza e ritenuto dalla
giurisprudenza corrente tanto piu alto quanto @ssh é I'eta dell’'utenza. Infatti, in tema di
responsabilita civile ex art. 2048 c.c., il dovealievigilanza dell'insegnante va commisurato
all'eta ed al grado di maturazione raggiunto dadlevi in relazione alle circostanze del caso
concreto.

Occorre ancora ricordare l'esistenza di una cooesgbilita educativo-formativa dei
genitori e della scuola nel processo educativdptahe 'art. 2048 c.c. comma 1 dispone che “il
padre e la madre o il tutore sono responsabilidd&ino cagionato dal fatto illecito dei figli
minori non emancipati o dalle persone soggettelatia tutela”. Ne consegue che, anche se il
minore viene affidato in custodia a terzi, il fatton solleva i genitori dalla colpa in educando.
Essi sono tenuti infatti a dimostrare di avere irtifta al minore un’educazione adeguata a
prevenire comportamenti illeciti.

Tutto cid premesso, ricordo che la struttura detlaola presenta diverse possibilita di
rischio; &€ compito di ciascuno vigilare affinchénravvengano incidenti segnalando, se ¢ il caso,
particolari comportamenti o situazioni anomaleaRgdroposito ricordo che sono state attivate le
procedure previste dalle norme sulla sicurezza grdaenzione e a tali norme ciascuno di noi
deve attenersi.

Ingresso ed uscita degli alunni

L'orario di ingresso e uscita degliradue affisso all'albo.
Al fine di regolamentare l'ingresso e l'uscita deglunni all'inizio e alla fine di ogni turno di
attivita si dispone che presso ciascun ingresstieddicio sia presente un collaboratore
scolastico che presti la dovuta vigilanza suglinalu | collaboratori scolastici in servizio
vigileranno il passaggio degli alunni nei rispdtpiani o spazi di servizio.



| docenti sono tenuti ad essere presenti a scgelmndo orario di servizio, 5 minuti
prima del suono della campana. Non sono ammeasilirge hon motivatamente e formalmente
giustificati, da recuperarsi secondo le modaligvfste.

| genitori sono invitati a lasciare i bambini @lfresso e a non soffermarsi a scuola oltre
il necessario.

Per motivi di sicurezza gli insegnanti della scuptanariae della_scuola dell'infanzia
aspetteranno gli alunni all'ingresso e al suontadeimpana li condurranno ordinatamente in
aula. All'uscita accompagneranno gli alunni finbiradresso principale avendo cura di favorire
un esodo ordinato per tutto il tragitto, senza atisizzi 0 comportamenti pregiudizievoli
dell'incolumita dei singoli.

| docenti in servizio consegnerannoispettivi alunni alle famiglie in attesa nelle
pertinenze esterne, verificando che ciascun mirsi@epreso in consegna dai genitori e/o
delegati, secondo quanto dichiarato all'inizio @slho. In assenza di questi ultimi, I'alunno/a
verra preso in consegna dal collaboratore scotastie provvedera a sorvegliare gli alunni in
permanenza fino all’arrivo dei familiari. Con lastiuzione dell’alunno alle famiglie si intende
comunque assolto I'obbligo di vigilanza.

| docenti di scuola secondaria di prigtadoattenderanno gli alunni in aula; al termine
delle lezioni li accompagneranno fino all’uscitagilando affinché I'esodo avvenga in modo
ordinato, senza schiamazzi o comportamenti pregiewxbli dell'incolumita dei singoli.

Per la vigilanza riferita alle pertinenze estermweal essere garantita la presenza di un
collaboratore scolastico (per I'ingresso e all'tsaa scuola degli studenti), tenuto conto che la
sua funzione e quella di invitare al rispetto delgole vigenti nello spazio di pertinenza
dell’Istituto.

Per motivi legati all'obbligo di vigitea, gli studenti di tutti gli ordini di scuola pahno
essere ammessi in classe solo 5 minuti primardeiti delle lezioni. In caso di pioggia o altre
avverse condizioni meteorologiche o per motivirdsporto gli alunni saranno accolti nell'atrio,
sotto la vigilanza del collaboratore scolasticamardel suddetto orario.

Per quanto concerne le misure di precauzione d#aa€ecall’'uscita degli alunni che
usufruiscono del trasporto scolastico, si chiediecenti di prodigarsi affinché:

- L'uscita avvenga in maniera ordinata ed in fila @ un ordine stabilito dai
coordinatori di plesso;

- | docenti dell’'ultima ora, ai sensi dell’art. 2048., dell’art. 2084 cc. e di quanto disposto
dal CCNL vigente, rimangano ad assistere all’'usdié discenti finché non vi sia
'ordinato ingresso sugli autobus, dando preventigate disposizioni per evitare un
disordinato affollamento.




Deleghe per 'uscita degli alunni.

Solo i genitori hanno la potesta genitoriale dgiifiNel caso di nonni, parenti o vicini di
casa sara consentito prelevare gli alunni solo dbpitascio della prevista delega firmata da
entrambi i genitori (utilizzando il modello publdiio sul sito dell’istituzione scolastica) con
allegata la fotocopia del documento di riconoscitoesei deleganti e del delegato. Sara cura
della segreteria comunicare I'elenco nominativolidalyinni che possono essere prelevati da
persone che non siano i genitori.

L'uscita dei discenti da soli al termine delle twai € da vedersi come possibilita
residuale e solo con riferimento alla scuola seadgadli primo grado. Di conseguenza, nel caso
di autorizzazione all'uscita da soli, i relativi chdi sottoscritti da entrambi i genitori, con
contestuale parere positivo dei docenti della elagevono essere consegnati in segreteria
didattica per l'autorizzazione da parte del Diriggeacolastico. Infatti "in tema di responsabilita
civile ex art. 2048 c.c., il dovere di vigilanzalltiesegnante va commisurato all'eta ed al grado
di maturazione raggiunto dagli allievi in relazicaée circostanze del caso concreto”.

La giurisprudenza ha ritenuto che l'affidamentaidiminore, effettuato dai genitori ad
una lIstituzione Scolastica, comporta per questhate per chi agisce su suo incarico, il dovere
di vigilare, controllando con la dovuta diligenzacen l'attenzione richiesta dall'eta e dallo
sviluppo psico-fisico del minore, che questi nomge a trovarsi in situazione di pericolo con
conseguente possibile pregiudizio per la sua imstéu dal momento iniziale dell'affidamento
fino a quando ad esso non si sostituisca quellettefd o potenziale dei genitori, senza che
possano costituire esimenti da responsabilita @esclola le eventuali disposizioni date dai
genitori che comunque possano risultare pregiwditi@er l'incolumita dell’alunno.

Vigilanza nel cambio d’ora e durante l'intervallo

[l cambio dell’'ora deve avvenire in modo celere. &linni devono rimanere nell'aula e il
docente che ha appena lasciato la classe, seugosti¢lla vigilanza dal collaboratore scolastico,
si rechera tempestivamente nell'aula in cui € m@ognata la lezione successiva, consentendo a
sua volta al docente in attesa dembsa di recarsi nella classe di compete
In caso di ritardo o di assenza dei docenti, iatmitatori scolastici sono tenuti a vigilare sugli
alunni fino all’arrivo di un insegnante.

Si deve evitare di lasciare, per qualsiasi motlaoclasse senza la presenza di un docente. In
caso di necessita ci si deve rivolgere ai collafoorgresenti sul piano.

La ricreazione si svolgera secondo l'orario affiah@lbo sotto la vigilanza del docente
dell’'ora in cui svolge l'intervalllo, tenuto conthe trattasi di orario di servizio a tutti gli tie
Essi dovranno vigilare sugli studenti in quantol'méérvallo € da sempre richiesta una
maggiore attenzione sugli allievi per ovviare evedannosi.

| Collaboratori scolastici durante tadiervalli vigileranno il corridoio di competenzaie
bagni e il cortile. La vigilanza deve sempre essgradiuvata dai collaboratori scolastici che
avranno cura di posizionarsi in modo da averenki@dlo su tutto lo spazio.



Vigilanza porte d’ingresso- Piani

| collaboratori scolastici addetti ai piani/plessio alla portineria hanno I'obbligo di
controllare le porte ed le uscite di emergenza, aéeono restare sempre chiuse durante le
lezioni ma funzionanti e prive di catene e lucahetvendo cura che non vi siano materiali
ingombranti che ne limitano I'utilizzo. Devono segliare i cancelli e le porte di accesso, gli atri
e i corridoi per impedire I'accesso agli estrah@.porte di ingresso non devono mai rimanere
aperte o prive di sorveglianza.

Durante le attivita didattiche i cancelli esteroife di ingresso devono rimanere sempre
chiusi e vanno aperti all’'occorrenza.

Le vie pedonali e le vie di fuga devono rimanegemsamente libere per I'accesso anche
di eventuali mezzi di soccorso.

L’'utenza verra ammessa nei locali scolastici rigarente negli orari di ricevimento del
pubblico. Al di fuori di tali orari non sara consiéa la sosta all’interno delle pertinenze
scolastiche.

Il personale esterno non deve sostdliataino dei cortili. Per personale esterno alla
scuola si intendono anche le famiglie che, in oran coincidente con le entrate e le uscite,
sostano a titolo personale in prossimita delle guie non avendo manifesta necessita di
interagire con gli uffici di segreteria, o al dofiidel programmato orario di ricevimento docenti.
Resta sottinteso che qualora vi siano nelle perzi@escolastiche (spazi esterni ed interni)
studenti insieme alle rispettive famiglie o lordedgmti, gli stessi sono responsabili della loro
vigilanza in quanto esercenti la potesta geniterepertanto responsabili di “culpa in vigilando
ed educando” nei casi di legge.
| collaboratori scolastici addetti al servizio dirpneria hanno I'obbligo, dopo aver accertato
l'identita del visitatore ed i motivi di accessod+ avvisare il responsabile del plesso o il
collaboratore del DS che valuteranno le necessi&eyentuali urgenze prima di ammettere il
visitatore nei locali scolastici, avendo cura ahetiesso sia accompagnato in entrata ed in uscita
dal collaboratore scolastico o da delegati delim€einza.

E’ fatto divieto ai collaboratori scolastici addedtla portineria e a tutti i collaboratori
scolastici in servizio nei plessi scolastici di sentire a persone estranee alla scuola
(rappresentanti di libri, venditori ecc.) di sostarei corridoi, entrare liberamente nei locali
scolastici e nelle aule e contattare gli alunnr.i&Essun motivo persone estranee alla scuola, non
autorizzate dalla dirigenza, dovranno entrare intao con gli alunni. In caso di dubbi o
incertezze, i collaboratori avviseranno tempesteat® il Dirigente Scolastico e il collaboratore
del dirigente e nei plessi il docente responsabifdesso, prima di consentire ogni accesso.

Vigilanza durante gli spostamenti Aula/palestra odboratori

Durante il tragitto aula/ palestra, laboratori €eviersa, la vigilanza sugli studenti é
affidata al Docente. Gli studenti che si recangatestra o nei laboratori o in altri ambienti per
attivita didattiche o alternative, devono essemoapagnati, al’andata e al ritorno dai docenti
dell'ora di lezione assegnata. La sorveglianzeardlestra € affidata al Docente di Ed. Fisica.



Si richiede la massima attenzione periave eventuali infortuni nel corso di attivita
sportiva e laboratoriale vigilando anche sulle eaitature e loro uso e segnalando
tempestivamente alla dirigenza (per iscritto) ewalitmanomissioni delle strumentazioni in uso.

| Collaboratori scolastici e i docenti dovranno ris&gre tempestivamente al Dirigente ed
allo staff della sicurezza (responsabile di plesR&PP, RLS) qualunque evento possa
individuarsi come situazione a rischio.

E’ importante sottolineare che I'lstituto non risle di oggetti, cellulari, danaro lasciati
dagli allievi incustoditi durante gli spostamenti@ante gli intervalli.

Vigilanza sugli spostamenti degli alunni diversamete abili

La vigilanza deve sempre essere assicurata dalnbodesostegno o dall’educatore o dal
docente della classe, eventualmente coadiuvatoaso @i necessita, da un collaboratore
scolastico. Per i casi particolarmente gravi dealldiversamente abili imprevedibili nelle loro
azioni od impossibilitati ad autoregolamentarsielsempre essere assicurata la presenza anche
nelle aree di pertinenza del docente di sostegno.

Vigilanza durante lo svolgimento di visite guidateo viaggi d’istruzione

La vigilanza sugli alunni durante lo svolgimentouviite guidate o viaggi d’istruzione
dovra essere costantemente assicurata dai docentnpagnatori, "almeno un accompagnatore
ogni quindici alunni, fermo restando che l'evergualevazione di una unitd e fino ad un
massimo di tre unita complessivamente per classeepsere deliberata, sempre che ricorrano
effettive esigenze connesse con il numero degtiestti.

In caso di partecipazione di uno o piunai portatori di handicap, sara designato un
gualificato accompagnatore in aggiunta al numeracdompagnatori dovuto in proporzione al
numero dei partecipanti.

Comportamento in caso di Malore o infortunio degliallievi
In caso di infortuni o malori degli allievi duranfera di lezione o durante l'intervallo si

invita il personale tutto ad attenersi alle proceduwredette e a provvedere ad avvisare la famiglia
e il Dirigente scolastico o suo delegato, dopo evadlertato il 118.

Si ricorda che in caso di trasporto con i mezzaaticorso dell’alunno infortunato lo stesso non
puo essere lasciato solo; pertanto il personalettma@l primo soccorso avra cura di seguire
I'allievo in attesa dell’arrivo della famiglia.

In caso di infortunio e fatto obbligo ai docentaecollaboratori scolastici presenti al
fatto di inoltrare all'Ufficio di segreteria unalazione contenente la descrizione dettagliata
dell'infortunio e altri dati utili unitamente ad entuali dichiarazioni spontanee di alunni o
testimoni. L'infortunato deve produrre tempestivaeeil certificato del Pronto soccorso o altro
certificato medico.

Gli uffici di Segreteria provvederanno a trascrevaéutti gli infortuni sul registro apposito
e ad attivare tutta la procedura di denuncia alRlNsecondo quanto prescritto dalla normativa



vigente.

Nel caso di evento dannoso che occorra allalunnohe questo provochi a terzi,
sull'insegnante grava lI'onere di provare che norpbato impedire il fatto. Pertanto i docenti
nella relazione dovranno specificare se gli allerano vigilati al momento in cui si e verificato
'evento; le misure precauzionali poste in attovprdgivamente per prevenire il verificarsi di
danni agli allievi; I'abitudine a vigilare assiduante e costantemente secondo le modalita
imposte dal dovere di vigilanza.

Somministrazione medicinali e gestione delle emengee mediche

Si ricorda che, in ottemperanza alla normativa migee a quanto previsto nelle
Raccomandazioni emanate in maniera congiunta datdin dell'lstruzione, universita e ricerca
- Ministero della salute per la definizione di intenti finalizzati all'assistenza di studenti che
necessitano di somministrazione di farmaci in oragolastico, "la somministrazione dei farmaci
in orario scolastico deve essere formalmente rathidai genitori degli alunni o da chi esercita la
potesta genitoriale, dietro presentazione di utificato medico che attesti lo stato di malattia
dell'alunno con la prescrizione specifica dei facthtla assumere (posologia, modalita e tempi di
somministrazione, conservazione del farmaco)". Baleministrazione non deve richiedere |l
possesso di cognizioni specialistiche di tipo saiut né I'esercizio di discrezionalita tecnica da
parte degli operatori scolastici. Il dirigente sstico a seguito di tale richiesta:
a) individua il luogo fisico idoneo per la conservamoce la somministrazione dei farmaci;
b) autorizza l'accesso ai locali scolastici ai genitdegli alunni o loro delegati per la
somministrazione dei farmaci;
c) in caso di impossibilita dei genitori, verificapaesenza degli operatori scolastici, che abbiano
sequito i corsi di formazione specifici ai sensi Be Lgs. 81/08, affinché possano garantire la
continuita della somministrazione dei farmaci;
d) qualora nell'edificio scolastico non siano presétali idonei, non vi sia la disponibilita del
personale scolastico, non vi siano requisiti piftegli necessari a garantire l'assistenza
sanitaria, il dirigente scolastico richiedera aln@me o alla ASL competente soluzioni
alternative anche tramite accordi con Associazibrblontariato.

Nel caso di emergenze mediche il personale in zervprovvedera a chiamare
immediatamente il 118 e ad informare la famiglialetirigente scolastico.
Nel caso di patologie in cui possa essere necadsasomministrazione di un farmaco salvavita
i genitori devono presentare una prescrizione naediempleta della descrizione dei primi
sintomi della patologia. Il dirigente scolasticaividua il personale per la somministrazione del
farmaco salvavita, questi provvedera comunque fadntare immediatamente la famiglia.

Materiale sanitario

Il materiale sanitario essenziale é custodito as@iin plesso nelle apposite cassette di
pronto soccorso la cui presenza deve essere segdalapposita cartellonista. Chiunque utilizzi
la penultima confezione di materiale sanitarioraite ad avvertire il responsabile di plesso per il
rinnovo della scorta. Il referente di plesso pesitairezza deve controllare periodicamente tale
dotazione e segnalare all’Ufficio di segreteriarduali carenze. Verra predisposto per ciascun
plesso un registro dove riportare per ogni utilidzprodotti la data e la motivazione, cio al fine
di garantire che la cassetta di primo soccorso s@npre continuamente rifornita.



Vigilanza in caso di sciopero

In caso di Sciopero, sia il personale Docente Sialiaboratori scolastici, hanno il dovere
della sola vigilanza su tutti gli alunni presengilla scuola rientrando tale servizio tra le misure
idonee a garantire i diritti essenziali dei minori.

Giustificazioni, ritardi e permessi di uscita antigpata

Le giustificazioni delle assenze e dei ritardi smmsiate dal docente presente in classe.
L'alunno entra in aula anche in caso di ritardoo® weve sostare fuori in attesa dell’'ora
successiva.

Nel caso in cui un genitore abbia lagssia di fare uscire lo studente prima del termine
delle lezioni, deve venire di persona 0 mandarsumrappresentante autorizzato per iscritto con
delega (il modulo da ritirare in segreteria). llcdate segna sul registro di classe l'uscita
anticipata.

Poiché ingressi posticipati e uscite anticipate odev avere carattere di assoluta
eccezionalita, in caso di ritardi 0 uscite antitgpeeiterati, qualora il colloquio con la famiglia
non abbia ottenuto esito positivo, si provvederaegnalare per iscritto il caso al Dirigente
scolastico.

Per le misure disciplinari ci si attang quanto previsto dal regolamento e dallo statuto
delle Studentesse e degli Studenti.

Comunicazioni scuola-famiglia

Premesso che tutte le comunicazioni interne edrrestavvengono tramite il sito
istituzionale della scuola, al fine di evitare niéeenze e ritardi nella circolazione delle notjzie
docenti devono informare le famiglie, tramite awvisul diario con firma per presa visione, di
tutte le attivita programmate dalla scuola o dirqoalisposto nelle circolari del dirigente.

Comportamento durante lo svolgimento delle attivitadidattiche.

Durante le lezioni gli alunni non devono disturberaltre classi e la lezione stessa con
schiamazzi o rumori.

E’ compito di ogni insegnante ricordaigi allievi che la scuola € una comunita e che
gli arredi, le aule, i bagni e le strumentazionnva mantenuti e salvaguardati nell'interesse di
tutti.

E’ vietato utilizzare i servizi igienici subito dopla ricreazione, salvo casi di grave
necessita valutati dal docente, al fine di conserdl personale ausiliario di provvedere ad
asciugare i pavimenti e alla disinfezione dei batppo I'intervallo.

Gli alunni saranno autorizzati ad usdala classe uno per volta per l'utilizzo dei hagn
Nel caso in cui, accedendo ai servizi igienicifrevi acqua o0 sapone sul pavimento, bisogna
effettuare capillare sensibilizzazione a tutti glunni affinché avvisino tempestivamente i
collaboratori scolastici che prontamente provvedieoaall’eliminazione della stessa.

| collaboratori scolastici vigilino affinché gli@hni non sostino in prossimita delle porte
d’accesso ai bagni per evitare che aperture impgeyossano causare danni alle persone.

E’ vietato, per non incorrere in responsabilitailgivnettere fuori dalla porta gli alunni
che potrebbero, cosi, rimanere senza vigilanzeaso di frequenti e gravi atti di indisciplina, si
seguano le disposizioni del regolamento d’Istituto.



Divieto di uso del cellulare e di altri dispositivielettronici

L'uso dei cellulari a scuola e vietato dal DPR ®8)(Statuto delle studentesse e degli
studenti), dalla Direttiva ministeriale n 30 del/Q%07, dall'art. 12 del Regolamento d'Istituto.
"L'uso del cellulare e di altri dispositivi elettrigi rappresenta un elemento di distrazione sia per
chi li usa che per i compagni, oltre che una gravancanza di rispetto per il docente,
configurando pertanto un'infrazione disciplinar@zanabile attraverso provvedimenti orientati
non solo a prevenire e scoraggiare tali comportéimera anche a stimolare nello studente la
consapevolezza del disvalore dei medesimi" (Duattinisteriale n 30 del 15/03/07).

La violazione di tale divieto comporta sanzionictfidinari quali note sul registro di classe, ritiro
temporaneo del telefonino e riconsegna dello stelsdamiglie; nei casi piu gravi sospensione
dalle lezioni.

Si rammenta, inoltre, il divieto assoluto di scatéoto o realizzare video all'interno della
scuola e diffondere gli stessi in rete (FacebookaWApp, Youtube ecc.) Tali atti, se scoperti,
comporteranno da parte dei Consigli di classe ¥eah@ delle sanzioni disciplinari previste dal
Regolamento di Disciplina.

Inoltre la scuola o la persona danneggiata conulablicazione non autorizzata in rete della
propria immagine puo sporgere denuncia agli ordaRlizia.

Il divieto di utilizzare i telefoni cellulari operanche nei confronti del personale ausiliario
in servizio e dei docenti che devono assicuramaitgdiori condizioni per lo svolgimento delle
attivita didattiche, oltre che offrire agli alliewin modello di comportamento rispettoso delle
regole.

Sono esonerati da tale divieto soltanto i doceolfeboratori del DS e i responsabili di plesso
che per motivi organizzativi devono essere ragghihgn qualsiasi momento.

| docenti, il personale ATA, i responsabili di gesvigileranno in tutti gli spazi scolastici
e segnaleranno tempestivamente all'ufficio di @inza eventuali infrazioni 0 comportamenti
illeciti.

Infine si chieda la collaborazione dei genitori ghgr gli allievi maturino senso di
responsabilita e rispetto delle regole. Il telefasbiulare € ormai un vero terminale dotato di
fotocamera, video, internet ecc. Se alcune di guesbrse sono positive e utili, altre risultano
inappropriate se non pericolose per l'eta dei nadlievi. Pertanto sarebbe auspicabile che i
ragazzi non portassero i cellulari a scuola, daineato che eventuali esigenze di comunicazione
urgenti tra alunni e famiglie sono garantite atraeo gli uffici di segreteria. Tuttavia si
comprende che in alcuni casi esso possa essengegrasita (per esempio quando gli alunni si
muovono in autonomia nel percorso casa-scuolajalincircostanze durante la permanenza a
scuola i cellulari devono essere rigorosamentetspespportunamente custoditi. La scuola non
risponde di eventuali smarrimenti o furti.

Consumo di vivande a scuola.

Per festeggiamenti in classe in occasione di coampliee ricorrenze potranno essere
ammessi solo prodotti alimentari di cui e garant#atracciabilita (non casalinghche non
contengano liquori, crema, panna o altri ingrediatdilmente deperibili e indicazione specifica
degli ingredienti utilizzati. Non sono consentiéebibite gassate.

Eventuali controindicazioni alimentgintolleranze, allergie ecc.) dovranno essere
tempestivamente comunicate alla segreteria e stgipata apposito certificato medico.

Sara cura del docente procedere a tali contratigpdi consentire il consumo degli stessi.




Tenuta del registro di classe e del professore

Il registro di classe e del docente, destinati mife prova di fatti giuridicamente
rilevanti, hanno natura giuridica di atto pubbli@@ quanto compilato dal docente che,
nell'esercizio delle sue funzioni, € pubblico u#fle . Ne deriva che una puntuale e precisa
compilazione e atto dovuto dai docenti proprio irttvdella funzione pubblica dagli stessi
esercitata.

Tali registri attestano tutte le at@ivespletate nel corso dell'anno scolastico e igasidi
maturazione degli alunni, in modo che si possaadispdi tutti gli elementi necessari per |l
corretto funzionamento del Consiglio di classe regeetificare la valutazione degli alunni.

La corretta tenuta del registro rienteagli obblighi di servizio degli insegnanti pemto
si invitano i signori docenti a voler provvederéadbro redazione con sollecitudine, al fine di

evitare richiami per illecito disciplinare.
Compiti dei collaboratori scolastici

Compiti e le mansioni del personale ATA sono dikcgie dal CCNL vigente.
Rientrano tra compiti dei collaboratori scolastici :

— L’apertura e alla chiusura alla fine delle attivitéll’edificio, dei cancelli esterni e delle
porte antipanico rimuovendo eventuali catene e hHettt che dovranno essere
riposizionati alla fine delle attivita e dopo I'itscdi tutto il personale.

— Il controllo dellaccesso e del movimentinterno di alunni e pubblico.
La pulizia dei locali scolastici, dei bagni e degpiazi interni per le attivita, compresa la
pulizia degli spazi esterni, degli arredi e al loggentuale trasferimento nei locali
dell’lstituto. Si raccomanda particolare cura nellaa dei servizi igienici che devono
essere puliti all’inizio (o alla fine) della giort@a e asciugati e sanificati dopo la
ricreazione.

— Larimozione dei rifiuti solidi dagli spazi di corefenza e successivo smaltimento.

— L’accoglienza, assistenza e sorveglianza degli mlumei periodi immediatamente
antecedenti e successivi all'orario delle attididattiche, durante la ricreazione e nel
cambio dell’ora.

— La sorveglianza degli alunni nelle aule, nei labaniae negli spazi comuni in occasione
della momentanea assenza dell'insegnante.

— La vigilanza nella zona assegnata, ivi compre&rvigi igienici, per verificare che gli
alunni non si appartino, non rimangano troppo @dufuori dell’aula, non si allontanino
dal piano durante le lezioni. Nel caso venisselatecsituazioni anomale o pericolose le
stesse devono essere immediatamente segnalate rgleri@ Scolastico e/o ai
collaboratori della dirigenza e/o ai docenti resgaimli di plesso.

- L’ eventuale diffusione di comunicazioni interne.

— Il ricevimento di materiale vario (libri, corrispdanza, ecc.) per conto dei docenti e della
segreteria.



— La comunicazione tempestiva alla segreteria di enxadinritardi o assenze del personale
di cui non si abbia preventiva notizia.

Vanno comunque garantite le attivita di ausilio enale agli alunni portatori di handicap per le
esigenze di particolare disagio e per le attivitacara alla persona ed ausilio materiale ai
bambini e bambine della scuola materna nellusosgevizi igienici e nella cura dell’igiene
personale. Nella cura della persona &€ dunque dair@sanche il momento del bagno e della
mensa. E' comunque fondamentale che ogni attivitdvelga all'insegna di un reciproco
rapporto di rispetto e collaborazione professionale

Comunicazioni interne

Tutte le comunicazioni ai docenti epaksonale ATA avverranno sempre attraverso |l
sito istituzionale, con valore di notifica, e traeninvio di posta elettronica con richiesta di
ricevuta di lettura. | docenti sono invitati a catiare giornalmente la loro casella di posta.

Le comunicazioni destinate ai geni@ragli alunni saranno notificate agli interessati
mediante pubblicazione sul sito della scuola nedBadestinata ai genitori e in caso di
comunicazione urgente anche attraverso avviso $ativere dal docente sul diario.

Attivita scolastiche ed extrascolastiche

Siricorda a tutti i docenti che lenath scolastiche curriculari ed extracurriculagvdno
essere programmate ed organizzate in tempo utilpgrenettere un'adeguata informazione
all'utenza.

Nessuna iniziativa che coinvolga soigsterni o interni alla scuola, puo essere
intrapresa dai docenti senza la preventiva autazione del Dirigente.

Uso del fotocopiatore per uso didattico

Le fotocopie sono sussidi e come tali vanno prognath negli aspetti didattici di cui
hanno competenza i docenti, ma anche in quellnfifai e organizzativi di cui € responsabile il
Dirigente Scolastico; & necessario dunque che segmlamentate e autorizzate.

La duplicazione dei materiali didattaelle classi, il cui uso € riservato ai soli fini
didattici e il personale docente ne risponde diraénte davanti alla Legge.

Per la riproduzione deve essere rigfetta normativa inerente la tutela dei diritti
d’autore per cui non e consentita la riproduzionieteri capitoli di testi.

Le fotocopiatrici devono essere utilizzate esclasiente dai collaboratori scolastici; il
numero delle copie deve essere annotato sull’afuposgistro dove deve essere riportato anche
il nome del docente richiedente, motivazione e .data



Le fotocopie devono essere richiestmbaboratori addetti in congruo anticipo al fide
non sovrapporre gli impegni di servizio del perdendl fine di garantire la sorveglianza sui
corridoi, non é consentito eseguire fotocopie se@presente il collega in servizio al piano.

Richiesta permessi e ferie

| Docenti e il Personale ATA che richiedopermesstetribuiti devono presentare istanza
all'ufficio di segreteria con congruo anticipo (&nmo 3 gg.) perpermetterela corretta
valutazione dei motivi ricorrenti. Sono concesseeemni soloperurgenti e impreviste cause, da
documentare anche con autocertificazione.

Si ricorda che tutte le dichiarazioni sostitutivecairedo delle richieste di ferie e permessi
in periodi coincidenti con le lezioni devono essatleguatamente motivate, pur nel rispetto della
privacy di ciascun lavoratore.

Comportamento in servizio

Tutto il personale deve attenersi sclogamente a quanto disposto dal DPR62/2013
(Codice di comportamento dei pubblici dipendenti).
Il dipendente, salvo giustificato motivo, non rdame' adotta comportamenti tali da far ricadere
su altri dipendenti il compimento di attivita od@zione di decisioni di propria spettanza;
utilizza i permessi di astensione dal lavoro, coquendenominati, nel rispetto delle condizioni
previste dalla legge, dai regolamenti e dai cottcatlettivi;

— utilizza il materiale o le attrezzature di cui digp per ragioni di ufficio e i servizi
telematici e telefonici dell'ufficio nel rispetteidvincoli posti dall'amministrazione e per
i soli fini d'ufficio;

— in rapporto con il pubblico si fa riconoscere, @epn spirito di servizio, correttezza,
cortesia e disponibilita. Nel rispondere alla gpandenza, a chiamate telefoniche e ai
messaggi di posta elettronica, opera nella marparacompleta e accurata possibile,
comunicando sempre le proprie generalita;

— si astiene da dichiarazioni pubbliche offensiveawgifronti dell'amministrazione;

— non assume impegni ne' anticipa l'esito di decistm@zioni proprie o altrui inerenti
all'ufficio, al di fuori dei casi consentiti;

— osserva il segreto d'ufficio e la normativa in miatedi tutela e trattamento dei dati
personali e, qualora sia richiesto oralmente daiferinformazioni, atti, documenti non
accessibili tutelati dal segreto d'ufficio indir&zal funzionario o all’'ufficio competente.



Collaborazione scuola/famiglia
Nell'azione educativa che la scuola svolge e forefaale I'intervento dei genitori ai quali si
chiede di:

stabilire rapporti corretti con insegnanti e peederATA contribuendo a costruire un
clima di reciproca fiducia e collaborazione;

leggere e firmare le comunicazioni in modo tempesti

favorire la partecipazione corretta e responsaliéeattivita programmate della scuola;
osservare le modalita di giustificazioni delle a®e ritardi, uscite anticipate.;
rispettare e fare rispettare le norme contemplei&egolamenti scolastici.

Disposizioni finali

Per quanto non espressamente previsiay® alla normativa attualmente vigente rifarit

alla pubblica amministrazione e al comparto scuola.

La presente disposizione ha carattere permandatsuga inosservanza sara oggetto di

valutazione per eventuali addebiti disciplinarsansi della vigente normativa.

In caso di inosservanza da parte dsger estranee allistituto, nel caso in cui si

ravvisasse pericolo per i minori o per il personalevalutera I'eventuale intervento delle forze
dell'ordine.

Certo della fattiva collaborazione di tutti, cordidell’'impegno attivo e responsabile di ciascuno,
indispensabile per un sereno e proficuo lavoro.

Il Dirigente Scolastico

Prefto Alessandro Lucarelli



