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Prot.n. Villa di Serio, i 12/11/2011
A TUTTI | DOCENTI
e p.c AL PERSONALE A.T.A.
OGGETTO: DISPOSIZIONI DI SERVIZIO.

Si riassumono, per conoscenza e norma, le disposizioni di servizio per I’anno scolastico 2011/12.

1. COMUNICAZIONI DI SERVIZIO PER | DOCENTI
Gli insegnanti sono tenuti a :

- controllare periodicamente, per cortesia e dovere, le circolari poste nel raccoglitore in Sala
Docenti, che, al di la di ogni eventuale ulteriore comunicazione personale, costituiscono il testo
ufficiale normativamente vincolante in ordine alle disposizioni di Istituto;

- attenersi alle disposizioni in esse contenute, fermo restando il diritto/dovere di segnalare alla
Presidenza eventuali discordanze per possibili rettifiche;

- solo in alcuni casi le circolari saranno diffuse con allegata firma di presa visione

2. SORVEGLIANZA, PRESENZA E PUNTUALITA’ NELLE CLASSI

La wvigilanza sugl i allievi mi nor enni rientr e
fondamentali del docente, ma & quella piu delicata per gli aspetti di responsabilita civile e penale
connessi. A tale scopo si raccomanda, a tutela dei docenti, oltre che degli allievi, puntualita nella
presenza in classe, rapidita nei trasferi ment.i
necessario, di censura e segnalazione sul registro di classe del comportamento degli alunni che
possono creare danno a se stessi o ai loro compagni e/o di quanto, a giudizio del docente, deve essere

oggetto di valutazioni disciplinari (anche se si tratta di alunni di altre classi).

Il personale ausiliario collabora nella vigilanza tutte le volte che il docente deve lasciare la classe per
cambio ora o per moti vi personal i ; i n quest’
guesta collaborazione nella vigilanza al personale ausiliario.

Si ritiene, ora, utile fornire alcune indicazioni operative:

a) Prima ora di lezione e uscita dalla scuola.

| Docenti in servizio nella prima ora di lezione del mattino o del pomeriggio, per assicurare

| accoglienza e | a vigilanza danipltipralman diel | s @
inizio delle lezioni, quel | i i n sadviacoomphguounate madoaasi S|
Il Registro di Classe deve essere ritirato (presso le Sale Docenti di tutti i plessi) dal Docente della

prima ora e ivVvi r i c timasoe;gpar @eisuma ragiank il REEBL® di Gldssedevdt e | |

essere lasciato in aula alla fine delle lezioni.
b) Cambio dell’aula nelle ore intermedie.

L’I nsegnante <che inizia | a | ezi on éasse rasti senaa’ 0 |
sorveglianza: i docenti sono comunque tenuti sempre, per contratto ad assumere servizio 5 minuti
prime dell’”inizio del proprio orario giornald@

cambio di classe.



Nel caso di ritardo dovuto al tempo strettamenten ecessari o al trasferi me
sorveglianza compete al bidello di piano, il quale provvede anche a segnalare alla Segreteria o al

Responsabile di pl esso l e eventual! crle sia®cs |
ancora prive di Insegnante. |l personale preposto attiva la sostituzione.
Le cl assi che nelle ore intermedie devono tra

essere accompagnate dal Docente.
c) Sorveglianza durante l'intervallo.

Dur ant e ] feii tampie prestabiliti ,0 & necessario che il personale docente vigili sul
comportamento degli alunni in maniera da evitare che si arrechi pregiudizio alle persone e alle cose;
la vigilanza non deve limitarsi ad una mera presenza fisica. | Docenti, infatti, devono essere pronti ad
intervenire per rimuovere pericoli e scongiurare incidenti. E opportuno tener presente che anche
I'intervallo € un momento educativo e che deve essere messo in atto il massimo dell'impegno affinché
esso si svolga in maniera civile e serena anche per la tutela dell'integrita fisica degli alunni.

Durante l'intervallo I'assistenza e la vigilanza degli alunni competono al personale ausiliario e ai
docenti designati.

A tal fine si raccomanda al personale interessato di:

- evitare schiamazzi, corse per le aule o i corridoi, giochi pericolosi, lancio di oggetti o carte dalle
finestre delle aule;

- evitare I'affollamento dei servizi;

- evitare spostamenti degli alunni da un piano all'altro dell'edificio;

- evitare l'ingresso degli alunni in altre classi ;

- al suono del campanello evitare ritardi nel rientro in aula.

Per rispondere alle esigenze di movimento degli alunni e per ragioni di sicurezza, gli alunni potranno
usufruire dei cortili della scuola, salvo che le condizioni metereologiche/ambientali possano creare

C
<

problemi alla loro incolumita. G1 i i nsegnant i garantiranno un’ a
Il personale interessato segnalera alla Presidenza eventuali inadempienze.

| docenti sono responsabili dell'incolumita fisica dei minori loro affidati per tutta la durata della
giornata scolastica (con connesse responsabilita di ordine civile e penale).

Si raccomanda quindi di vigilare e di mettere in atto gli opportuni accorgimenti per garantire il
regolare svolgimento delle attivita didattiche e limitare al massimo i rischi di infortuni.

d) Sorveglianza mensa

Coloro che accompagnano gli alunni in mensa devono restarecon lorof i no al | > or a ;del
per nessun motivo possono consentire ad alcuno, anchesenon ri entra per Il " at
tornare a casa prima del termine suddetto.

e) Altre indicazioni di comportamento.

Sol o per gravi moti vi, e tempi brevissi mi, e
| > or a di | ezi one previ o af fdolhbwmterestolasticdieservizao ¢ | @

al rispettivo piano.
Non & consentito allontanare gli alunni dalle classi, in quanto i docenti sono responsabili unici della
loro sorveglianza.

Efatto esplicito divieto di far uscire gl al
lezione, se non per recarsi ai servizi. Anche in questo caso S i pud concedere |’ a
studente per volta e mai, salvo casi ecceziona |l i , nel |l a in or a di | e
al | 7 i nNessun sluano |puo .accedere alla Sala Docenti, anche se incaricato da un Docente, se

non accompagnato dal personale ausiliario.

In caso di grave e deplorevole comportamento, gli alunni possono essere fatti accompagnare dal
collaboratore scolastico in Presidenza con opportuna annotazione sul registro di classe; oppure in caso



di malessere, con la stessa modalita, possono essere fatti accompagnare presso il personale ausiliario
o in Segreteria al fine di avvertire la famiglia.

In caso di qualsiasi infortunio, anche lieve , |l i nsegnant e, previo affioc
in servizio al ri spettivo piano, dovra accomp:
provvedere ad avvisare |l a famiglia o, se e il
i Docente dovra sempre compil are una dichia
inoltrera |l a denuncia all’ assicurazione.

Perilr est o, gl i i nsegnanti sono “invitati” a:

A impedire attivita estranee allo studio della materia trattata ( soprattutto nelle classi scuola

Sec.l’)
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edificio a causa del maltempo

A O2yaSYGANB | 3ftA FtftASOGA RA LINBLI NI NBA |ffQc
ora di lezione

A OO2YLI Ay NI A O@hascabmMRAY S |ffQ dzaOAl !

A nonconsentiNB f QdziAf AT 1T 2 RSftS a0ltS RA aArOdaNBI T |

A non consentire giochi con la palla_nei corridoi o nelle aule scolastiche

Al +Atfl RA {SNAZ2 3JFtA FfdzyyA 1IRIGNIYYy2 FA20LH 1

campo-gioco recintato e nel campo in zona Poste

3. VALUTAZIONE DEGLI ALLIEVI

Le recenti normative relative alla valutazione attribuiscono a questa attivita, fondamentale della
funzione docente, una importanza crescente sia per gli aspetti diagnostici e formativi relativi agli
allievi, sia come strumento di programmazione del Consiglio di Classe, del Consiglio di modulo, dei
Consigli di Interclasse e del Collegio dei Docenti. Inoltre la valutazione diventa lo strumento
indispensabile per le varie certificazioni.

AlDirh gent e Scolastico spetta | ”incarico drelativai gi
alla valutazione e di quanto deliberato nelle sedi collegiali competenti. Si invitano, percio, i docenti
ad adeguare | a | or osieraet delle Vhdichzi@ani Collegialil du duiasbpravnaa a | |

soprattutto alle norme vigenti, in particolare per quanto riguarda

- il numero delle verifiche,

- la loro distribuzione nel tempo

- la trasparenza totale dei criteri applicati, che dovranno essere adeguatamente illustrati agli

FftASOA yStftl FLraS RA 0023t ASyl I RQAYAT A2

Ogni docente é tenuto ad illustrare ufficialmente alla classe il Contratto Formativo (e/o la
programmazione di classe o materia) completo di tutte le indicazioni previste relativamente agli
obiettivi da raggiungere nella disciplina di insegnamento ed alle modalita di verifica del
raggiungimento degli obiettivi.
4. DOCENTI A DISPOSIZIONE - SUPPLENZE GIORNALIERE
I Docenti che compl etano | a c a tribgothalieosenotanutimar e ¢
restare in istitutoeda pr ender e vi si one, prima dell > inizio
sostituzioni di Docenti assenti indicate sul registro delle supplenze.
5. ASSENZE DEGLI STUDENTI - RITARDI - PERMESSI DI USCITA



| Docenti sono invitati a indicare in_maniera leggibile sul registro di classe i nominativi degli alunni

assenti, per i ritardatar.i | " ora di a rnnodaftao e
previste.

6. DIVIETO DI FUMARE

E’ fatto assoluto divieto di fumare nella Scu

ultimi sono tenuti, in veste di pubblici ufficiali, a far rispettare le norme su tale divieto .

Si ricorda a tutto il personale che, ai sensi della legge, € vietato fumare nei luoghi pubblici. Pertanto in

tutta la scuola, bagni e colonne delle scale inclusi, € vietato fumare.

Il Dirigente Scolastico ha responsabilita penali in ordine alla salute dei lavoratori ed alle condizioni

degli ambienti di lavoro.

Gl i allievi, com’”é not o, sono equiparat. ai I
Dirigente Scolastico sulla tutela della loro salute.

Si invita tutto il personale a non contravvenire per nessun motivo alle leggi sopra citate e ad
adoperarsi affinché siano rispettate da tutti gli allievi.

7. DIVIETO D’USO DEI CELLULARI

Per moti vi di ordine e di serieta, i sse.[0l0 moraril t i \
cellulare con sé deve assolutamente tenerlo spento. In caso contrario, il Docente provvedera a
segnalare il fatto sul Registro di Classe; cid potra essere sanzionato a norma del Regolamento di
Disciplina; per nessun motivo il Docente potra sequestrare il cellulare, onde non incorrere in eventuali

denunce dei genitori in quanto ci si appropria di un oggetto personale.

Il divieto di uso del cellulare vale anche per i Docenti.

8. CONTROLLO E MANTENIMENTO DELL’'IGIENE DEI LOCALI

I docenti sono tenuti a contr ol | aandiziontdh pulizid € a u |
decoro. L applicazione del D.P.R. 303/56 e del
ai preposti. In caso di condizioni igieniche non accettabili si deve immediatamente avvertire la
dirigenza.

9. NORMATIVA DI SICUREZZA

Tutto il personale della scuola deve conoscere la Normativa di Sicurezza relativa agli aspetti generali e

a quel i speci fici del Il "attivita svolta. I do
loro vi sia la massima attenzione a questi fondamentali aspetti culturali e normativi. Tutto il personale

della scuola deve segnalare qualunque comportamento non conforme alla normativa e qualunque
pericolo insito in installazioni, impianti, strumentazioni, edifici, ecc.

Si ricorda che le porte di sicurezza devono restare chiuse e non devono essere usate se non in
condizioni di emergenza.

Le scale di emergenza non possono essere mai utilizzate per I’ uscita ordinaria.

Il Dirigente Scolastico, quale responsabile della materia, € tenuto a segnalare agli organi competenti
gualunque evento difforme alle norme. Si ricorda che in materia di sicurezza il Dirigente Scolastico &
equiparato al Datore di lavoro.

10. PIANO DI LAVORO INDIVIDUALE

Ogni Docente é tenuto a predisporre un piano di lavoro perI’ ann o sia aidsoada bllegareoal
registro personale di cui fara parte integrante, e secondo le disposizioni emanate annualmente dalla
dirigenza.

Copia del piano di lavoro deve essere depositata in Segreteria entro il 30 novembre 2011.

11. REGISTRO PERSONALE




Al sensi del | " art. 4 del R. D. N° 965, ancora V|

scuol a, “ogni pr of es s or eRegdt® persondleesul quale eglidrégibtia g e n
progressivamente, senza segni crittografici, i voti di profitto, I' a r g o mmepato,0gli esercizi

assegnat.i e corretti, | e assenze e | e mancanze
Non sono pertanto ammesse cancellature o abra

correzioni devono essere vistate dal docente stesso, dopo aver barrato la scritta errata che, pero, deve

restare visibile.

Siricorda che il registro personale e soggetto alle disposizioni della legge sulla trasparenza degli atti.

1 Registro Personal e, i N cugtadi@onntl @asseatd pereonald deU f f i
Docent e; per garantire | nor mal i compi ti di Vo
didattica, si invitano i docenti a lasciare il cassetto aperto o, se tenuto chiuso, a verificare che copia

della chiave sia in possesso del personale incaricato.

Si sottolinea che il Registro personale non puo essere portato a casa .

Gli insegnanti della Scuola Primaria utilizzeranno, in tutte le sue parti, apposito Registro personale.

Si raccomanda la scrupolosa osservanza di quanto sopra al fine di consentire agli eventuali supplenti

t empor anei di prenderne posSsSessO e programmar e
12. REGISTRO DI CLASSE

Con esclusione dei voti di profitto, i dati di cui al punto precedente devono trovare riscontro anche nel

Registro di Classe, con le stesse modalita.
N.B. Il Registro di Classe deve essere ritirato e riconsegnato secondo le indicazioni al precedente punto

2 comma a).

Nel quadro della vigilanza sui minori, rientra la procedura di controllo circa la regolarita della

situazione di tutti gli allievi presenti in classe e di quelli che, ad un certo punto, sono autorizzati
eccezionalmente ad uscire. A tal proposito per sveltire le operazioni, sia per cautelarVi, si ricorda la
procedura, a cui tutti i docenti sono tenuti ad attenersi, nella compilazione del registro di classe:
1. Il docente appena entrato in classe, annota il nominativo di tutti gli assenti nella casella della
sezione ALUNNI ASSENTI.
2. il docente controlla la regolarita delle Giustificazioni delle assenze dei giorni precedenti.
3. in mancanza di giustificazione é necessario avvisare i genitori mediante opportuna annotazione sul
RAFNA2T fQlFfdzyy2 O2YdzyljdzS NBaaGl Ay Ofl aas
4. L ¢ AA2NY 2 & dzO O S a & MidsenEi nudyvatrlerte2séhta gidstGiduAontzy r¢stera
comunque in classe , ma nel corso della mattinata, il Docente cerchera di mettersi in contatto

Q¢

telefonico con i genitori, per metterli al corrente di quanto avvenuto.
5. Nel caso di uscita anticipata, il Docente, dopo aver controllato e controfirmato la richiesta
sottoscritta dal genitore, apporra la segnalazione di uscita nella relativa sezione del registro di

ClasseT f Q € dzyy2 WNHBEA SINEf QlYNNKMSG23 aBSt ISy AG&HNS
famiglia a cio espressamente delegato. Si ricorda che non si devono affidare gli alunni ad estranei
alla famiglia: in questo caso é necessario contattare i genitori ed accertarsi che siano al corrente
della situazione; in ogni caso é comunque necessario identificare chi si presenta a scuola e fare
fotocopia del documento di identita. Si ricorda che la responsabilita del minore a scuola é affidata ai
Docenti. [ QI f dzyy2 yv2y RS@GS SaaSNB Ay ySaadzy Ol a2

6. Per le assenze sospette, reiterate, ricorrenti o strategiche il Docente coordinatore convochera i
genitori degli alunni interessati e informerd la Dirigenl 1 RSA NRAR &dz GF GA RSttt Q
eventuali provvedimenti disciplinari.




7. Ogni insegnante avra cura di annotare anche sul proprio registro personale le assenze, i ritardi e le
uscite anticipate verificatesi nelle sue ore di lezione
13. REGISTRI DEI VERBALI
Di ogni attivita e riuni one eésnecesdartoatendere bpbosita mb i |
verbale. Tutti i registri dei verbali delle varie riunioni (consigli di classe,di modulo, di interclasse, di

plesso, area disciplinare o materia, commissioni, ecc.) sono custoditi e conservati nelle Sale Docenti
dei vari Plessi.

14. MODALITA’ PER LA PRESENTAZIONE DI PROGETTI E INIZIATIVE

Ogni progetto, attivita o iniziativa, di qualsivoglia entita e portata, dovra essere presentato al Dirigente

scolastico per i controll o di l egittimita e
modello da produrre sia in formato cartaceo sia in formato digitale. La relativa attuazione potra,
comungue, avere corso solo previo espleti@ment
che di spprovariene preventva—a s econda dei tlearispettiveeccompegehzé * a m
—del Consiglio di Classe o di interclasse, del Consiglio di Plesso o di Interplesso, del Collegio dei Docenti

nella sua interezza e, laddoveprevis t o, del Consiglio d’lstituto.

Dei singoli adempimenti il documento finale, da presentare con congruo anticipo dovra sempre
indicare gli estremi del processo o dei processi verbali di approvazione.

E appena il caso di precisare che nella fattispecie i singoli docenti interessati saranno legittimati ad
operare sol o do ptorizzaiohe formak,csignifitaralo dheoin difett@incorreranno

nelle responsabilita di natura disciplinare e penaleprevi st e dal |l > ordi nament o \
15. CONVOCAZIONE GENITORI ALUNNI

| Docenti hanno facolta, in casi particolari ed al di fuori del normale ricevimento, dirichiedere colloqui

e/o approfondimenti telefonici con le famiglie; anzi si auspica un contatto scuola/famiglia sempre piu

stretto e fattivo. Nei casi di delicati interventi attinenti il comportamento degli alunni, si consiglia di
operare tramite il responsabile di Plesso.

Le convocazioni dei genitori per segnalare assenteismo e/o scarso profitto funzionano meglio se sono

inserite nel piano generale di comunicazioni scuola-famiglia, se sono concordate a livello di Consiglio

di Classe, d i I nterclasse o di Modul o e se | a |l oro g
Dirigente scolastico con la collaborazione dei docenti proponenti.

16. PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI NEI CONFRONTI DEGLI ALUNNI

Si auspica che il Docente sia in grado di instaurare un rapporto fiduciario con la classe, tale da non
richiedere interventi di tipo sanzionatorio. Questo comporta il rispetto reciproco e un alto livello di
professionalita. Nei casi di indisciplina generalizzata, quando la classe sembra sfuggire di mano, sono

da evitare il pit possibile gli interventi di terzi, soprattutto del Dirigente scolastico.

Qualora il tipo di mancanza richieda provvedimenti diversi dal richiamo, il Docente deve
immediatamente verbalizzare sul Registro di Classe i fatti accaduti e trasmettere una relazione al
Dirigente scol asti co pedscplinbripaviste.i vazi one del |l e ¢
Si ricorda che e competenza del Consiglio di Classe emettere provvedimenti disciplinari.

In ogni caso il riferimento & il Regolamento di Disciplina d e | | ’ & Is Statuto dellecStudentesse e

degli Studenti, con le recenti modifiche ed integrazioni .

17. OBBLIGO DI RISERVATEZZA

I Docent. i hanno | obbligo della massima ri sert
alunni. Quanto discusso e deciso in sede di Consiglio di Classe, Interclasse e di Modulo, in relazione ai

singoli casi, per nessun motivo puo essere diffuso a terzi.



A maggior ragione quando si tratta di valutazioni finali. Nei casi di non promozione & scorretto, ma

soprattutto illegale, riferire ai genitori interessati i nomi dei docenti favorevoli o meno. Nemmeno &

consentito al singolo Docente dichiarare ai genitori stessi che egli era contrario. Infine, i risultati finali
non vanno palesati né alle famiglie né agli alunni prima della loro pubblicazione ufficiale.
18. ACCESSO IN SEGRETERIA

L’ accesso i n Segreteria e consent it o, dienermal
possono rivolgersi agli uffici tramite lo sportello assegnato e negli orari previsti.
Il n caso di urgenti moti vi di servizi o, S i

presente n e | | atrio.

19. ASSENZE PERSONALE DOCENTE/CONGEDI VARI

Per le assenze, permessi di vario genere, ferie, aggiornamento si fa riferimento a quanto
espressamente riportato nel CCNL 2006/09 ed alla specifica contrattazione di istituto.

Le assenze per mal attia devono essere <co
predisporre in tempi brevi le sostituzioni. | certificati sono da consegnare nei termini di legge.

Tutte le richieste di assenza e/o permessi sono da effettuarsi sui moduli appositamente predisposti e
disponibili in ogni sede presso la Segreteria o i Docenti Responsabili di Plesso.

Tutti i permessi brevi sono da recuperare come da normativa contrattuale.

20.ASSENZE DALLE ATTIVITA’ COLLEGIALI FUNZIONALI ALL'INSEGNAMENTO DEL PERSONALE CON
CONTRATTO A TEMPO SIA INDETERMINATO CHE DETERMINATO

Si confronti il CCNL06-09 art.29.punto 3 :

comma a: relativo alle partecipazioni alle riunioni del collegio dei docenti, .ecc..per un totale di 40

ore annue
comma b: relativo alla partecipazione alle attivita collegiali dei consigli di classe ecc. in modo da

prevedere di massima un impegno fino alle 40 ore annue.

Le assenze orarie, relative a dette riunioni obbligatorie, anche dovute a cause improvvise, devono
essere segnalate tempestivamente e giustificate con documentazione, nei termini e secondo le
modalita indicate; il recupero potra avvenire anche con ore di lezione in sostituzione di colleghi
assenti.

N.B. (1) Per gli insegnanti in servizio in piu scuole € opportuna la definizione personale di un quadro

di partecipazione a dette riunioni, sia in ordine al comma a) che b) per un impegno non inferiore alle
40 + 40 ore annue

e proporzionale alle ore di servizio nelle rispettive scuole;
e 02y LI NIAO2tINB |GGSyTAz2yS Ftfl LINBaSyl

mu n i
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da sottoporre inizialmente alla valutazione

termine del I "anno un’unica <certificazione
richiesta di giustificazione, fermo restando la possibilita di variazioni al calendario per particolari
ragioni didattiche.

Per quanto non compreso nella presente comunicazione di servizio si rimanda alla normativa vigente
ed a successive eventuali comunicazioni.
IL DIRIGENTE SCOLASTICO REGGENTE
(prof.ssa Gaetana luisa Angione)
SI ALLEGA FOGLIO FIRME PER PRESA VISIONE.
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