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Vigilanza e sicurezza alunni

1}Ai fini di una pib efficace azione di vigilanza sia interna, che esterna, & necessario che le diverse componenti
scolastiche collaborino attenendosi a guanto prescritto dzlle vigenti normative e dal CCNL2016-2018.

23 Il personale docente deve trovarsi a scucla cingue minuti prima dell’inizio dellelezioni per accogliere gli alunni,
vigilare gli stessi ed iniziare le attivita didattiche 3l suono della seconda campana.

3) Tutte le attivita e gli spestamenti all'interno dell’edificio e relativi cortili, compreso 'uso dei servizi

igienici, si devano volgere in maniera ordinata e sotto il vigile controllo degli insegnanti e dei collaboratori scolasticl.
4) Gli insegnanti devana vigilare affinché gli alunni non escano dalle aule prima delle ore dieci, salvo motivi eccezionali
g, successivaments, si reching ai servizi una per volta.

5} Gli insegnanti svolgono appropriata azione educativa affinché gli alunni utilizzino in modo adeguate

& tengano in ordine aule, banchi, corridoi, muri, cortili @ servizi igienici, anche per evitare uneccessivo affollamento
degli stessi.

&) Gli alunni possono lasciare 12 scuala prima della fine delle lezioni solo se prelevati dai genitori o da familiari
autorizzali con delega scritta.

7} Le modalita di arrivo a scuala e di ritorng & casa degli alunni vannao acquisite dagli insegnanti lramitz

Iapposito modulo. Nel caso di ritardo non autorizzato nel ritire degli alunni da parte dei genitor

oltre Porario scalastica, gli stessi restana affidati ai docenti per breve tempe fine all*arrive dei

familiari, da contattarsi anche telefonicamente. A partire dal sesto ritardo "alunno & considerate assents perun
giorna. Superati | 15 ritardi nel corso dell’a.s,, si procede all'assegnazione del vato al compartamente non superiore a
¥s

2) La permanenza a scucla degli alunni prima dell’arrivo degli insegnanti ¢ dopo 'uscita degli stessi non & cansentita.
Eccezionalments & sutorizzata dal diripente scolastico sulla base di richiesla motivata dei genitori, previa valutazione
della possibilita di vigilanza da parte dei collaboratori scolastici.

gl Mon & ammessa l'introduzione 2 scuela, durante le ore di lezione, di cibi e bevande portate dai

genitori.

10) Sonec vietate |e feste di compleanno e introduzione di alimenti in classe.

11) In ease di infortunio al personale ed alunni, anche se lieve, il personale fara pervenire, immediatamente,

agli uffici, una dettagliata relazions contenente la descrizionadella successione dei fatti, le indicazioni circa le persone
coinvolte, eventuali testimani, lapresenza dell'insegnante ed ogni altro elemento significativo allegandeo la
documentaziens inpossesso g0 acquisita, Gli insegnanti infarmeranna immediatamente i genitari dell’alunno
coinvelto,invitandcli a far pervenire agli uffici "eventuale certificazione medica, qualera prodatta.

12} | cellaboratori scolastici devono svolgere adeguata vigilanza all'interno dell’edificio (nelle aule solo in casadi
necessita & per breve tempo)nei corridai e all'estarna nei cortili,

13) Gli insegnanti song invitatl a procurarsi 2 tenere a disposizione per ogni evenienza, i numeri di telefono delle
istituzioni deputate ad interventi riguardanti la sicurezza (ProntoSoccorse, Carabinieri, Ospedale, AS.L, Assistenza




Pubblica, vigili del Fuaca, Ufficio Igiene, ...} o a rivelgersi all’ufficio di segreteria in caso di necessita. Incaso di
necessita di primo soccorso o interventi relativi all'antiineendic i docenti send invitati ad intervenire immediatamente,
per quanto di loro competenza, rivelgendosi, in ogni caso 2 personale farmate. Per 'uso dei defibrillator], presenti a
Scuola, occorre rivolgersi al Direttore dei servizi generali e amministrativi, presso I'ufficio di quesl’ultimo o ai docenti
di Scienze maotorie, presenti in palestra, In tali luaghi sone custoditi | defibrillator.

14} Nell'eventualita di incldenti che coinvelgana gli alunni o il personale ¢ di quant’altro possa costituire motive di
pericalo, | docenti e i collaboratori scolastici sono Invitati a darne tempestiva cemunicazione all'ufficio di segreteria e
al dirigente scolastico.

15) Gli insegnanti devang vigilare sul rispetto dell’orario di enlrata e uscita degli alunni, anche attraverso il controllo
deimoduli di entrata posticipata/uscila anticipata.

Gli alunni in ritardo vanno sempre accolti (non vanna mai rimandati a ¢asa). Gli insegnanti segnalanc

al diripente 1 casi ripetuti di ritardo.

16) Gli insegnantl devano vigilare sulle asserze degli alunni. Le assenze degli alunni vanng sempre giustificatedai
genitori. Le assenze non giustificate vanno segnalate ai genitori affinché gli stessi vengano

immediatamente sentiti. Gli insegnanti registrano |z assenze orarie & giornaliere degli alunni

sul registro di classe cartaces e sul registro elettronico per il relativa monitaraggio. Gli insegnant segnalanc al
dirigente e assenze prolungate o anomale 2 [e ripetute assenze orarie.

17) Per le assenze causate da malattia & necessario esigers il certificato medico al rientro guandg gsse superanc i
CINQUE giarni.

18] Al termine delle leziani, Puscita degli alunni avviene in modo ordinate e sotta la vigilanza del personale docenle e
collaboratere scolastico di turne. Le situazioni atipiche di comportamentiovanng presentate ai genitor g, in casa di
persistenza, vanno segnalate al dirigente.

1) Gli insegnanti vigilana sull'uso impropric dei cellulari da parte degh alunni,

20) Durante |a permanenza a scucla non si possono, di norma, somministrare aghi alunni medicinali,

Eventuali casi particolari vanno analizzati dagli insegnanti ¢ dal dirigente con i genitori,

21) A tutela della privacy & vietato effettuare fotografie e riprese video che permettanc lidentificazicne degli alunni e
del parsanale, salvo liberatoria concessa dai genitori o da chi esercita la potesta genitoriale.

22) £ vietate I'uso privato di cellulari in aula da parte dei docenti.

Programmazione delle attivita didattiche

1) Gli insegnanti predispongona i piani didattici individuali e li consegnane al coordinatere di classe in formato file
allegandcli al registro elettranico.lldocente FU.S. preposto al sostegno al lavoro dei docenti coordina & manitora il
processo di programmazione.

2) | conrdinatori di classe predispongone i piani didatticl del Consiglio di classe e coordinane la definiziane dei piani
didattici per alunni affettl da DSA e BES. Recepiscono, incltre, | PEI riguardanti gli alunni diversamente abili facendoli
pervenire in direzione per il tramite del docente Fu.s. sostegno si docenti ed allegandaoli al registra elettranico.

1) Concorsi degli studenti: i concorsi a cui | docenti intendona far partecipare gli studenti vanno comunicati con debito
anticip (almenao un mese prima) al docente Fu.S. preposto ed autorizzati dal Dirigente Scolastice.

Incontri scuola-famiglia e comunicazioni

1) I genitori sono ricevuti in farma individuale o assembleare secondo i criteri stabiliti dal Collegio

dei docenti,

2) Il D5 definird il calendario degli incontri con i genitori . |l calendario, pubblicato sul sito della scuola, sara portato a
conoscenza dei genitori,

3) Gli incentri assembleari/individuali sono definiti dal dirigente scolastico nel guadre annuale degli

impegni del personale inserito nel PTOF,

4) Le comunicazioni con | genitori vanno registrate/verbalizzate con firma di presa visiong da parte dei genitori stessi.
La documentazions va inserita nel fascicolo personale dello studente,

Richieste permessi, assenze per malattia,
visite di controllo, recuperi permessi brevi e ore

1) Il persanale & invitato ad utilizzare | moduli predisposti e ad attenersi alle disposiziani contrattuali

e legislative vigenti.

2} Per le visite specialistiche &/o esigenze familiari/personali possono essere richiesti, in ording di priorita,

- camhbi del giorno libero o cambi di ore di lezione sole nell’ambito del Cansiglio di Classe e previa aulorizzazione del
D5;

- permessi brevi (da recuperare),

- giarne di asscnza por malettia, eve sia documentatal'impossibilitd di effettuarle al di fueri dell’orarie di servizio.
3) Onde evitare problemi, il personale, in caso di assenza relativa ad incontri obibligatori (incantri




can geniteri, di programmaziona, Collegio Docent, ...}, si mette in contatto con il dirigente

per I"autorizzazione prima dell’assenza stessa e non successivamente. L'assenza va regolarmente giustificata.

Il personale docente in servizia in pid istituti concordera con il dirigente ghi incontri cui partecipare

saconda il criterio della proporzionalita degli impegni in relazicne alle ore di servizio.

4) Ai fini della visita fiscale, anche per assenze di un s0lo glorna, si ricorda quanta segue:

a. il parsonale deve precisare sul module di comunicazione dell’assenza |'indirizzo dove pud essere

reperito e specificare nome, cognome, via, numero civico, cittd,numere di telefena, evidenziando ogni volta eventual
problemi in merilo.

b. il personale, nel comunicare tempestivaments all’'ufficic (necessariamente dalle 7.30 alle

7.45) di segreteria 'assenza per malattia e I'eventuale proroga deve essere il pil possibile preciso

nell’indicazione del periodo di assenza, in particolare quanda si tratla di un selo glorne,

c.| parmessi retribuiti & non retribuiti sono richiesti con debito anticipa (cingue gg prima rispetto alla data Individuata)
e concessi dal Dirigente scolastico sulla base di idenea documentazione,

Per i primi dieci giorni di ogni assenza per malattia (tranne che per alcune tipologie di malattie

spocificate in appasite disposizioni di legge) viens corrispaste il trattamento economice fondamentale, con
esclusionedi opni indennitad o emolumeanto, nonché di ogni altro trattamenta accessorno,

Compilazione e custodia dei documenti scolastici.
Inserimento informatico delle valutazioni

1) Gli insegnanti tengena costantemente aggiornati i giornali di classe e il registro elettronica.

2) L'obiettivo dell’azione didattica & il successo formative degli alunni che g il risultato di un processo
educativo-didattico, le cui componenti sano gli insegnanti ¢ gl alunnl; tale processo con relativi

agiti va monitorato, verificato, valutato e registrato da tutto il personale docente, 2 tempo indeterminato

e a tempo determinato in considerazione di guanto previsto dal RAV, dal PTOF, dal PdM, dalla vigente normativa.

3) | registri sona funzionalmente, regelarmente € puntualmente aggiornali in itinere dagli interessati.

4) Gli insegnant! supplenti utilizzana i registri elettronici degli insegnanti titolari avuti in consegna dai calleghi, i
aggicrnano per la parte di competenza e alla fine della supplenza li riconsegnano debitamente

compilati e, laddove necessaric, firmali,

5} Gli insegnanti inseriscano nell’apposito programma informatico, alla fine di ogni periodo didattico, le valutazionidei
comportamenti di ogni singolo alunng, i risultati nelle varie discipline, le assenze, le verifiche, le valutzzioni, annolate
sul registro elettronico personale e nei registri di classe/sezione. Le

valutazioni inserita nel sistema coslituiscone la base delle comunicazioni di ogni insegnante in sede

di scrutinio. Si raccomanda di comunicare alle famiglie ogni difficolta relstiva al prapri figli, con particelare riferimente
alle sanzioni disciplinari. Queste ultime devane essere annotate sul registro di classe ed elettronico in forma chiara e
corrispondente a quanta previste dal Regolamento di Istituto e debitamente firmate. In caso di successiva madifica
del campertamento dello studente in senso migliorative, il docente, ove lo riterra opportuno in relazione a guanta
previsto dal regolamenta di istituto, potra annotare tale progresso anche in rifarimento a precedenti sanzigni
disciplinari annotate, in maniera da consantire ai consigli di classe di assumere deliberazioni motivate e congruenti.
Mon sano consentite cancellature di annotazioni apposte sul registra di classe, salvo meri errori materiali, da
contrafirmarsi a cura del DS,

Movimenti di denaro all’interno della scuola
Sono vietati mavimenti di denara [es. pagamento di guote, raccolte benefiche o
altro) all’interno dell’lstitute.

Uso del fax e del telefono

Il telefona il fax, coms agnialtra strumentazione o impianto, possono essere utilizzati solo per mativi di
SErvizio.

Rappresentanti di case editrici

1) La scuola non riceve rappresentanti di libri e materiali se nen con auterizzazione del dirigente.
2) Nan & consentito consegnare agli alunni libri propasti dai rappresentanti con richiesta di corrispettivo
in denarog.

Distribuzione di comunicazioni
La distribuzione agli alunni di comunicazioni varie e I'affissione di manifesti con contenuti pubblicitari pud avvenire
solo previa autorizzazione del dirigente, a seguite di adeguata valutazione del contenuto della comunicazione, che

deverispondere a criteri di legittimits, di salvaguardia della privacy, di tutela dei minarenni e Lerzi. Ogni
comunicazione ufficiale dell'lstituto deve riportare l'intestazione ufficiale dellIstiluto,




Uso del fotocopiatore e duplicatore di testi

1} Le fotocopie vanna richieste al collaboratore scolastico addetto in anticipe senza intralciarelo svolgimento delle sue
mansicni,

2) L'utilizzo diretto del fatocopiatore da parte del docenta avviene salo nei casi di emergenza/

Urgenza.

3) Gli eventuali problemi al fotocopiatare devong essere comunicati 2ll'ufficio di segreteria senza interventi
diretti sulla macchina.

4) In base alla normativa vigente, non si pessono duplicare cod, videccassette e fotocopiars testi

[salva particalari richieste autorizzate), né installare nai terminali programmi privi di licenza.

5] Gli insegnanti che svelgena funzioni strumentali e gli insegnanti referenti di plesse utilizzane, di

norma, il folocopiatore del plesso di servizio, e in caso di necessita quello della Segreleria, seconco

le procedure sopra indicate,

Albi scolastici e sito web

Gli insegnanti collabaratori del DS o fiduciari e | collaboratori scolasticl, curang la tenuta degli albi di scuola nei vari
plessi,

Il docente FULS preposto ¢ il D3GA curana |a tenuta del sitc web e dell’albo Llelermalico,

Il persanale & tenute a consullare giornalmente ¢ responsabilments i1 sito istituzionale ad il registro eletlronico per
prendere visione di eventuali comunicazioni..

Uso dei telefonini

1) E' vietata I'uso del telefone cellulare durante le ore di leziane e durante lo svalgimenta delle riunioni collegiali,

Comunicazione di adesione allo sciopero

Al fine di adempiere alle disposizioni di rilevazione sulla partecipazione allo scicpero!

e chi & in servizio nel giorno dello sciopers firma immediatamente il registro delle

presenze, un docente/collaboratore scolastico in servizie trasmette via fax alla segretaria

[ alle ore 8.00 o alle ore 12.00 in cuso g attivita pomeridianal | norminativi

di chi ha firmato la presa di servizio e quindi di chi non sciopera

= L'assenza di firma indica I'assenza dal servizio # quindi I'adesione allo sciopere.

« Chi & in giorna libero per esprimere la prepria volonta di adesione o meno alla stesso, invia
alla segreteria un fonagramma,un fax o una mail.

Abbigliamento del personale e degli studenti/studentesse

| personale che opers nella scucla deve attenersi & criteri di decore nell’abbigliamento in particolare
nel periodo estivo, anche per motivi di sicurszza, connessi all'uso di calzature idonee,

Pertanto & importante evitare indumenti ¢ calzature particolari (canotte, pantaloncini

carti, ciahatte, ecc.).

Vigilerd, inoltre, sul rispetto del decorc da parte di studenti e studentesse,

Deroga alle disposizioni emanate
Tutto il personale, i collaboratori della dirigente, i fiduciari, gli incaricati di funzioni, i responsabili i

progetto che rilevano situazioni che richiedona una deroga alle disposizioni emanate, sono invitati
a mettersi in contatte con il dirigente per le declsioni del caso.

Codice di comportamento dei pubblici dipendenti e normativa

anticorruzione

Tutto il personale & tenuto a rispettare guanto previste dal codice di comportamento dei
dipendenti della P.A,, pubblicato sul sito istituzionale di istituto e ad attenersi a quanto previsto
dalla vigente normativa anticorruzione.

Per quanto non espressamente previsto dalla presente normativa si rinvia alla vigente normativa.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
(Prof. Berardo Guglielmi)

Firmato digitalmente da
GUGTLIELMI BERARDO
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