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A tutti i Docenti in servizio

LORO SEDI

Al personale Collaboratore Scolastico in servizio

LORO SEDI

Al Personale ATA di SEGRETERIA 

SEDE

Al DSGA

SEDE

All’Albo

SCUOLA DELL’INFANZIA

SCUOLA PRIMARIA

PLESSO DI SAN SALVATORE

OGGETTO : disposizioni generali per l’A.S. 2011/2012

Orario di servizio

SCUOLA DELL’INFANZIA: fa fede l’orario consegnato a cura delle singole Insegnanti di sezione.

SCUOLA PRIMARIA: fa fede l’orario consegnato a cura dei singoli Insegnanti di classe.

Si ricorda che è preciso dovere degli insegnanti essere in servizio 5 minuti prima dell'inizio delle lezioni, anche pomeridiane, per accogliere e vigilare sugli alunni.

Si raccomanda il rispetto della puntualità da parte di ciascuno, ricordando la diretta responsabilità della sorveglianza sui minori. E’ indispensabile che i docenti effettuino i cambi d’ ora durante la mattinata nel minor tempo possibile  ed evitare perdite di preziosi minuti da dedicare all’ attività didattica.
In caso di ritardo il dipendente dovrà giustificare lo stesso al Dirigente Scolastico o alla responsabile di plesso.

Comunicazioni
Le comunicazioni relative alle famiglie, ai Docenti, al personale ATA, si diffondono mediante circolari che saranno trasmesse ai singoli plessi. Per le circolari di particolare rilievo sarà richiesta la firma per presa visione o per consegna.

Per assemblee sindacali e scioperi saranno inviati alle scuole l’avviso di proclamazione e  l'elenco firme per l'adesione o non adesione, che ogni Docente sarà tenuto a sottoscrivere, rilasciando la propria libera e spontanea dichiarazione. In caso di mancata dichiarazione, ai soli fini dell’organizzazione del servizio, è indispensabile che i Docenti che non aderiscono si presentino in servizio, nella giornata di sciopero, un quarto d’ora prima dell’inizio delle lezioni.

Funzione Docente e attività funzionali all'insegnamento

Gli obblighi di servizio relativi alla funzione Docente e attività funzionali all'insegnamento sono regolati dagli articoli 26, 27, 28 e 29 del Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro vigente e dalle deliberazioni programmatiche degli impegni assunte dal Collegio dei Docenti.
Il calendario annuale degli impegni collegiali viene consegnato ad ogni Docente entro il mese di settembre. Le attività connesse con il funzionamento della scuola assicurano, nel rispetto del principio della libertà di insegnamento, inteso come libertà metodologica-didattica, la completa esplicazione della funzione Docente nella dimensione individuale e collegiale, la partecipazione agli organi di gestione della scuola ed i rapporti con le famiglie.
Particolare cura dovrà essere volta alla preparazione delle lezioni, alla correzione degli elaborati scritti (non oltre 10 giorni, che sembrano un tempo ragionevole) ed al carico delle esercitazioni assegnate agli alunni, sia durante le lezioni che a casa.
Attenzione specifica va rivolta anche alle relazioni con i genitori.
Al bisogno, ogni Docente riceverà individualmente i genitori (oltre a quanto è già previsto nel piano annuale) previa accordi con gli stessi da tenere di volta in volta.
L'impossibilità di partecipare agli incontri previsti nell'ambito delle attività funzionali all'insegnamento deve essere giustificata come ogni assenza dal servizio.

Tenuta dei registri

I Docenti devono tenere aggiornato il registro personale ed il registro di classe, annotando le assenze degli alunni, le osservazioni sul loro comportamento e rendimento scolastico, le unità didattiche e di apprendimento presentate, il programma annuale di lavoro e la programmazione differenziata per alunni disabili e per altri casi di difficoltà stabiliti dal consiglio di classe, gli interventi individualizzati messi in atto. Eventuali provvedimenti disciplinari  sul registro andranno tempestivamente comunicati al Dirigente Scolastico, per la dovuta informazione alla famiglia.
Gli alunni disabili sono affidati a tutti gli insegnanti e non solo al Docente di sostegno, così come il Docente di sostegno è titolare su tutta la classe, (per cui tutti i Docenti della classe collaboreranno nella stesura del piano educativo individualizzato). I registri personali  sono atti della scuola e pertanto non devono portare cancellature di alcun tipo né annotazioni a matita.
Analoga attenzione deve essere posta nella compilazione del registro dei verbali dei Consigli di classe ed interclasse. Si ricorda inoltre la puntuale firma di presenza quotidiana (registro di classe  e registro firme).

Vigilanza sugli alunni
I Docenti sono tenuti ad una puntuale vigilanza degli alunni per tutta la durata del loro affido, con particolare attenzione ai cambi dell'ora, all'intervallo, all'ingresso ed all'uscita, al momento di fruizione della mensa, in situazioni didattiche che prevedono uscite sul territorio o durante le visite d'istruzione.
Particolare cura deve essere posta durante l'intervallo, momento di riposo e di svago ma non di confusione; ogni classe o gruppo di alunni deve sempre avere un insegnante responsabile della vigilanza.            Durante l'intervallo i collaboratori scolastici collaborano alla sorveglianza degli alunni. Gli insegnanti assistono gli alunni anche durante il tragitto dalle aule alla palestra e dalle aule ai laboratori e durante il percorso scuola/mensa e ritorno. Considerato che l’esiguo numero di collaboratori presenti non consente di coprire in ogni turno  tutti i piani in cui si svolge attività didattica, si dispone a tutti i Docenti di ridurre l’uscita degli alunni dall’aula durante le ore di lezione (sia per recarsi ai servizi, sia per “commissioni” varie) allo stretto necessario. 
Infortuni alunni

Nel caso di infortunio di un alunno, prestate le prime cure del caso, se l'insegnante dovesse ritenere l'evento di una certa gravità, si dovrà attenere alla seguente procedura:

1. il Docente presterà immediatamente le cure di primo soccorso. Avviserà contestualmente il Personale collaboratore o i Colleghi affinché chiamino il soccorso del 118. Subito dopo avviserà dell'accaduto i genitori, il Docente responsabile di plesso e la segreteria;

2. Anche per infortunio non grave, in caso di impossibilità a rintracciare i genitori bisognerà procedere alla chiamata al 118 tutelandosi ai fini della vigilanza, con la richiesta di collaborazione ad un collega non in servizio o al personale ausiliario;

3. Entro la giornata in cui si è verificato il fatto (e comunque appena terminato il proprio servizio), il Docente in servizio al momento dell'infortunio dovrà passare in segreteria per compilare e firmare il modulo/denuncia dell'infortunio, descrivendone  la dinamica: dove l'insegnante si trovasse al momento dell'accaduto e che cosa stesse facendo, chi e come abbia prestato il primo soccorso e gli eventuali testimoni;
4. I genitori dello studente passeranno poi in segreteria per presentare la denuncia di infortunio;
5. In caso di infortunio occorso nel tragitto da casa a scuola o viceversa, di cui i Docenti venissero a conoscenza, gli stessi ne daranno comunicazione alla segreteria. Questa inviterà i genitori dell'infortunato a passare negli uffici per redigere la denuncia di infortunio e stendere una relazione sull'accaduto;

6. Gli infortuni che accadono nell'Istituto devono essere tutti elencati nel registro degli infortuni a cura della segreteria.

7. Se l'infortunio avviene durante le visite guidate o i viaggi di istruzione, dopo essersi recati, se necessario, in ospedale e aver comunicato alle famiglie l'accaduto, occorre trasmettere con urgenza e via fax la relazione, il certificato medico con la prognosi ed eventuali ricevute di spese sostenute. 

In ognuno dei casi di cui sopra, se i genitori non intendessero inoltrare denuncia attraverso la presentazione del referto del Pronto Soccorso, dovranno produrre una dichiarazione di rinuncia alla presentazione della stessa.

Somministrazione farmaci a scuola

Per la somministrazione di medicine da parte del personale della scuola in orario scolastico è opportuno fare riferimento alle linee guida emanate dal Ministero della Pubblica Istruzione (Nota numero 2312/Dip/Segr. del 25/11/2005), di seguito riassunte:

· la somministrazione di farmaci durante l'orario scolastico è prevista solo in caso di assoluta necessità; non deve prevedere il possesso di cognizioni specialistiche di tipo sanitario né l'esercizio di discrezionalità tecnica da parte dell'adulto;

· i genitori devono presentare una formale richiesta al Dirigente Scolastico, allegando la prescrizione del Pediatra o del Medico;

· il Dirigente valuta la sussistenza dei requisiti necessari per rispondere positivamente alla richiesta ( verifica della disponibilità degli operatori scolastici nonché di locali idonei alla conservazione e alla somministrazione dei farmaci stessi) e chiede all'ASL una dichirazione di idoneità in tal senso;

· per tutte le situazioni di emergenza si deve ricorrere al Sistema Sanitario di Urgenza ed Emergenza - 118.

· va precisato, peraltro, che esiste un obbligo di assistenza per tutte le situazioni che implicano un rischio di vita e che tale obbligo prescinde dalle competenze professionali o dal ruolo istituzionale svolto.

Assenze dal servizio

Assenze per malattia (articolo 17 del CCNL) In caso di assenza dal servizio per motivi di salute, i Docenti devono comunicare telefonicamente alla segreteria dell'Istituto l'impedimento entro le ore 7.50 e comunque non oltre l'inizio dell'orario di servizio del giorno in cui l'assenza si verifica. Nelle comunicazioni telefoniche si dovrà accennare, se si è in grado di farlo, anche alla durata presumibile dell'assenza e si dovrà indicare l'indirizzo di reperibilità, se diverso da quello della residenza abituale (per consentire la visita fiscale fin dal primo giorno).
Appena in grado di comunicare i giorni dati dal medico curante, il Docente renderà nota la durata della malattia in segreteria. Ciò per consentire le sostituzioni, le variazioni d'orario della classe, le supplenze. Entro cinque giorni dall'inizio dalla malattia o della prosecuzione della stessa, anche a mezzo posta con raccomandata a/r, si dovrà produrre la domanda di malattia. Il certificato medico con la sola prognosi sia per l’inizio sia per il prolungamento della malattia perverrà alla scuola con la nuova modalità on-line.
Assenze per visite mediche

Nei casi di assenze per visite mediche, prestazioni specialistiche ed accertamenti diagnostici, ove non sia possibile effettuarli al di fuori dell'orario di servizio, si fa riferimento a quanto previsto dal CCNL (articoli 15, 16 e 17).

Anche per:

· Permessi retribuiti

· Ferie e festività soppresse

· Permessi brevi

· Assenze dal servizio del personale assunto a tempo determinato

si fa riferimento a quanto previsto dal CCNL agli articoli13, 14, 15, 16 e 19.
Si fini della ri-organizzazione necessaria, anche per la fruizione dei permessi per l’assistenza ai familiari disabili (Legge 104/92) è raccomandabile (ove possibile)  una programmazione effettuata con  un mese  di anticipo come previsto dalla recente normativa.
Le assenze, anche quelle di un solo giorno, devono essere documentate come da normativa vigente. Si rammenta che ferie e permessi possono essere concessi se non configgono con le normali esigenze di servizio (sempre nel rispetto della normativa vigente). I Docenti interessati dovranno comunque inoltrare richiesta almeno 3 giorni prima e, ottenuto l'assenso del dirigente, comunicare sempre ai propri responsabili di plesso il giorno in cui si assenteranno per permettere la riorganizzazione della giornata.

Libere professioni

Lo svolgimento di attività non consentite, o senza autorizzazione del dirigente scolastico è giusta causa di licenziamento.
L'autorizzazione scritta va chiesta al Dirigente scolastico almeno 15 giorni prima dell'inizio della nuova attività.
Non è consentito esercitare il commercio, l'industria e qualsiasi altra professione (tranne, quest'ultima, per gli insegnanti), assumere impieghi alle dipendenza di privati (rapporti di lavoro di tipo subordinato), ricoprire cariche in società costituite a fini di lucro (tranne società o enti la cui nomina è riservata alla Stato, previa autorizzazione del Ministro competente).
Non è consentito svolgere attività in contrasto con i doveri d'ufficio o con l'orario di lavoro.
Per il personale insegnante vige un regime speciale che consente di svolgere la libera professione (professione che prevede l'iscrizione ad albi professionali).
Per tutto il personale della scuola (anche il personale non insegnante) è stato introdotto da tempo il regime del part-time (non superiore al 50% dell'orario a tempo pieno).
Questo regime consente ai dipendenti dello Stato di svolgere anche lavoro di tipo subordinato (ma non alle dipendenze di altre amministrazioni) e di svolgere le attività generalmente non ammesse per chi ha un rapporto di lavoro a tempo pieno (viene cioè ammessa la libera professione anche per il personale non insegnante).
Con l'introduzione del part-time sono rafforzate le sanzioni nei confronti di chi svolge attività non autorizzata.
Ricordo che la legge vieta di impartire lezioni private agli alunni della propria scuola o istituto, o a quanti intendono sostenere esami nell'istituto in cui si prestala propria attività, o dove si prevede di recarsi come esaminatori.

Consegne ai supplenti

È indispensabile mettersi in contatto con gli eventuali supplenti per trasmettere loro indicazioni di metodo e di programma da svolgere mediante annotazioni scritte da consegnare in segreteria o eventualmente contattandoli telefonicamente tramite la scuola.

Supplenze brevi

Nei casi in cui non è possibile provvedere alla supplenza con Docente esterno, il responsabile di plesso o l’Ufficio di Segreteria dispone supplenze interne (a compensazione o a pagamento), servendosi del personale disponibile allo scopo con precedenza dei Docenti a disposizione per completamento orario e del recupero di permessi.

Utilizzo compresenze

Le compresenze sono risorse straordinarie ed importanti a beneficio delle classi e dei singoli alunni, a vantaggio dell’ intero plesso. 
Tali momenti non devono essere utilizzati per predisporre materiali di lavoro scolastico, né tanto meno a sbrigare lavoro Docente.
Raccomando inoltre una precisa programmazione delle attività previste in tali momenti, che va documentata nel verbale del Consiglio di classe  e nel registro personale.

Responsabili di plesso

I colleghi responsabili di plesso sono incaricati con formale delega del Dirigente scolastico a svolgere mansioni oggetto della delega.
Si prega pertanto tutto il personale di collaborare con gli stessi e di non ostacolarne le funzioni, che vengono pensate e definite a beneficio del buon funzionamento della scuola.

Dati sensibili e sicurezza nella scuola

Tutto il personale della scuola è invitato alla riservatezza dei dati sensibili degli alunni e delle loro famiglie, (ad esempio, tutta la documentazione degli alunni diversamente abili, la confessione religiosa, i casi di separazione, omosessualità ...) così come previsto dalla normativa vigente.
Docenti e personale ATA sono altresì tenuti a prendere visione dell'informativa depositata presso i singoli plessi.
Altrettanto importante è il rispetto delle norme in materia di sicurezza, la presa visione dei documenti d'Istituto sulla valutazione e prevenzione dei rischi, la segnalazione tempestiva al Dirigente scolastico, al responsabile d'istituto per il servizio di prevenzione e sicurezza ed al rappresentante dei lavoratori per la sicurezza ( Sig.ra Luisa GARBARINO ) di ogni situazione di rischio possibile.

Uso del telefono

L'uso del telefono della scuola è strettamente riservato per comunicazioni di servizio ed in orario non di insegnamento. Soltanto in casi di emergenza può essere usato per comunicazioni personali; non è consentito l' uso del cellulare in classe né ai Docenti né agli alunni.

Personale estraneo alla scuola

Nessuno è ammesso nei locali scolastici senza consenso del Dirigente Scolastico, in particolare rappresentanti e fornitori non autorizzati. 
È fatto divieto agli insegnanti portare con sè parenti durante tutte le ore di servizio.
L'invito alla partecipazione alle attività didattiche da parte di esperti, ex alunni, genitori ed altre persone deve essere formalizzato al Dirigente Scolastico, dal team Docente o dal consiglio di classe e ne deve essere fatta menzione nel registro di classe o nell' agenda di modulo.

Consumo di alimenti in sede scolastica

È utile ricordare che, nel caso di feste a scuola, è consentito il consumo di torte preparate in casa solo se cotte in forno. E’ vietato il consumo di dolciumi casalinghi non  cotti (es. tiramisù o altri dolci con uova lavorate a crudo). Non dovranno essere stoccati a scuola avanzi commestibili di alimenti: questo ad evitare intrusioni di topi.
Uso apparecchi elettrici

La normativa vigente vieta l'uso di macchine utensili di qualsiasi genere da parte degli alunni della scuola dell'obbligo.
Assemblee sindacali e scioperi

In occasione di assemblee sindacali in orario di servizio, i Docenti dichiareranno la loro adesione o meno all'assemblea al fine di organizzare con alcuni giorni di anticipo le variazioni di orario da comunicare alle famiglie.
In caso di sciopero la direzione della scuola ne comunicherà l'indizione quando comunicato dal l'USP o dal Ministero.
Ricordo che la normativa non prevede l'obbligo di dichiarazione di adesione o meno allo sciopero; in ogni caso la dirigenza inviterà i Docenti a manifestare volontariamente la propria adesione allo sciopero, sempre al fine di una ristrutturazione dell'orario della mattinata e per evitare ogni tipo di responsabilità civile e penale.
Il Dirigente scolastico è comunque autorizzato a disporre la presenza a scuola fin dalla prima ora di lezione di tutto il personale non scioperante in servizio in quel giorno, nel rispetto del numero di ore previsto per ogni singolo Docente.
In caso di sciopero del Dirigente scolastico, le relative funzioni aventi carattere di urgenza e necessità saranno svolte nell'ordine dal Docente vicario, da uno dei responsabili di plesso o dal Docente più anziano in servizio.

Ricordo infine:

· Tutti i Docenti sono tenuti all'utilizzo, in caso di alunni affetti da DSA, di strumenti compensativi e misure dispensative;

· È assolutamente necessario prendere visione delle circolari (o cartacee o attraverso il sito dell’istituto, ora in allestimento) e rispettare le scadenze concordate relativamente a operazioni di specifica competenza professionale.

Il Dirigente Scolastico 
Lorenza DAGLIA
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