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PIANO DELLE ATTIVITA 2011-2012

PARTE SECONDA

MODALITA DI ATTUAZIONE DELLE ATTIVITA FORMATIVE, DI DATTICHE E PEDAGOGICHE:
INDICAZIONI ORGANIZZATIVE

1. Disponibilita ad effettuare supplenze.

I docenti — secondo quanto stabilito dal comma 4 dell’artd2Ra legge finanziaria 28-12-2001, n. 448 e dall’art. 3D de
CCNL/Scuola 29-11-2007 e succ. modd. e integr., nonchée datirme contrattuali richiamate dal predetto art. 30
(CCNL/Scuola 24-07-2003, art. 28 del CCNL 26-5-1999, at. QCNL 4-8-1995, art. 70; CCNI 31-8-1999 art. 30, 31. 32)
— possono chiedere al dirigente scolastico per iscrittocaita semplice di prestare servizio per le attivita aggrerdi inse-
gnamento nei limiti della vigente normativa.

| docenti possono chiedere, con le predette modalita, dit@re servizio per supplire i colleghi assenti (relativatae
alla scuola secondaria di primo grado anche dirdavdisciplina, per periodi non superiori a quindiorni).

Le disponibilita, di cui ai precedenti due capoversi vanamuanicate entro il 4 settembre, non sono revocabili e compor
tano il rispetto di quanto stabilito nel contraititegrativo d’istituto.

La disponibilita alla flessibilita dell’'orario venah’essa comunicata per iscritto entro la predita.

2. Registri di classe, assenze e ritardi degli alunni, diaoi del professore, altri registri. Stesura atti pubblici. Verbali
delle riunioni (OO.CC. , ecc.). Orario delle lezion

| REGISTRI CONTENGONO ATTI PUBBLICI

Si ricorda che nei registri sono riportati degliti pubblici, in quanto tali vanno compilati e aggiornati quotidianareent
con scrittura indelebile, con gli argomenti delle leziomblte, assenze, ritardi e valutazioni degli studenti. \@aoeati sim-
boli convenzionali comprensibili da chi ha titolo a prenteiconoscenza, evitando cancellature o abrasioni di quagte
strato. Eventuali correzioni vanno fatte come prescriv2 lil.gs. 28 dicembre 2000, n. 443 (ed in particolare i deegtili-
cativi collegati), che regola la produzione e formazioiilescio, conservazione di atti e documenti. In particokirgporta
una norma di uno dei regolamenti applicativi:

D.P.R. 28-12-2000 n. 445 Testo unico delle disposiziorislagve e regolamentari in materia di documentazione ammi
nistrativa. Pubblicato nella Gazz. Uff. 20 febbra@1, n. 42, S.O. 7, Redazione e stesura di@thlfci.

1. | decreti, gli atti ricevuti dai notai, tutti gli altri attpubblici, e le certificazioni sono redatti, anche promistnente,

con qualunque mezzo idoneo, atto a garantirne tzseosazione nel tempo.

2. Il testo degli atti pubblici comunque redatti non devetemere lacune, aggiunte, abbreviazioni, correzioni, f@te

zioni 0 abrasioni. Sono ammesse abbreviazioni, acronithegpressioni in lingua straniera, di uso comune. Qualora

risulti necessario apportare variazioni al testopsovvede in modo che la precedente stesura legggibile

E buona norma inoltre apporre la propria firma digoorrezioni.

Non sono ammesse scritture a matita o annotazioni non peediala normativa vigente (voti, segni convenzionali,

ecc.).

E evidente che la tenuta scorretta del registro del profegsa essere sanzionata dal D.S. - come sottolinea, ta|'al

la suprema Corte (Corte di Cassazione, sentenza n. 208196898 -, ricorrendo, qualora se ne ravvisi la gravita, an-

che ai provvedimenti disciplinari previsti dalle norme igare (art. 55 del D.Lgs. 165/2001 come integrato dal D.Lgs.

150/2009).

VERBALI DELLE RIUNIONI (OO.CC., ECC.).
Il verbale — nella definizione della letteratura giuridie& un resoconto succinto e fededegno dell'iter logicoedjal
co che ha portato un organo collegiale a determinarsi pedatedelibera, e la trascrizione del testo inequivoco akdita
delibera. Contiene in premessa, se necessario, i rifetirallm normativa primaria (leggi, regolamenti, ecc.), &t secon-
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daria (ordinanze, circolari, ecc.) e a quella interna cistitlizione scolastica si & data nell’'esercizio dell’agmia di cui al
DPR 8-3-1999, n. 275.

REGISTRO DELLE ISCRIZIONI

Scuola dell'infanzia e scuola primaria

Le insegnanti di sezione o di classe curano — prima delibnitelle attivita didattiche — I'esatta compilazione dejistro
delle iscrizioni acquisendo i dati necessari dstigolo personale dell’alunno depositato pressffitid di segreteria.

Il registro costituira un utile riferimento per il controldel’adempimento dell’obbligo scolastico, per averedatte ge-
neralita degli alunni, per controllare la regolarita détkequenza scolastica, per un’informazione sulle vacéomazffettua-
te, nonché per l'individuazione degli esercenpddria potesta.

Nel registro verranno annotate, a cura delle insetjneventuali variazioni intervenute nel corst’aeno scolastico.

REGISTRI DI CLASSE - ASSENZE E RITARDI DEGLI ALUNNI

Scuola dell'infanzia e scuola primaria
1) I registri di sezione e di classe vanno compilati quotidimente dall'insegnante della prima ora di lezione. Medifi

che sulla presenza/assenza dell’alunno durante la geoomaaino opportunamente annotate dall’insegnante presente

all'arrivo o all'uscita dell’alunno. Anche le motivaziodiell'assenza vanno annotate. A tal fine si potra utilizaare
apposito quaderno e/o predisporre una cartellina, dazabegl registro, nella quale riportare note, documentitgius
ficativi, ecc.

2) Le assenze vanno giustificate al rientro a scuola ancilenente dai genitori. L'insegnante della prima ora di lezio
ne ne prendera nota.

3) Il docente responsabile di sezione (scuola dell'infangi di classe fornira mensilmente all’ufficio di segredenina
scheda riassuntiva con le assenze fatte dagli iedusegnalera i casi che meritano un approfondiment

4) L'insegnante che rileva la mancata giustificazione’ds$ienza chiedera chiarimenti ai genitori per vie brevievav
con nota scritta tramite I'Ufficio di segreteria. Di cio eidelativi esiti si dara conto negli allegati al registro tas-
se (quaderno, cartellina, ecc.).

5) Le supplenze effettuate da insegnanti dello stesso tedeal plesso vanno opportunamente annotate. Si prendera

nota — nel caso di impossibilita di procedere alla sostitngicon altro docente — della divisione della sezione o del-
la classe in gruppi con l'indicazione dei docemtaltte sezioni o classi ai quali sono affidati.

6) Le insegnanti di scuola dell'infanzia utilizzerannoelistro di sezione anche per riportare le attivita di progra-
zione, le osservazioni sistematiche, le annotazioniivelat fatti rilevanti e all’acquisizione di dati statistidl regi-
stro potranno allegare, facendone menzione, progettttadid@moduli, ecc.), griglie per le osservazioni sisteitlag
e altro materiale (relazioni finali relative a progetti lizzati, ecc.) riguardante aspetti didattici e organizzak’'uso
di un diario su cui riportare le attivita e le azioni realizzaurante la giornata, con brevissime annotazioni e/esifl
sioni sul processo attivato e sull’attenzione/partedgaz degli alunni, potra costituire un utile strumento pevé-
rifiche periodiche e finali sull’offerta formativa.

7) Le insegnanti di scuola dell'infanzia — non disponendardregistro personale — riporteranno nelle pagine findl de
I'unico registro in uso una relazione che si configurera eanomento valutativo finale. La relazione, pertanto, non
si limitera ad elencare le attivita svolte durdi#eno, ma terra conto anche dei seguenti suggetime

evidenziare i risultati effettivamente raggiunti;

segnalare le agevolazioni e gli ostacoli incontnatio svolgimento del lavoro scolastico;

riferire come il lavoro svolto si sia inserito nEbgetto formativo della scuola;

fornire indicazioni per migliorare I'organizzaziogenerale e la gestione dell’istituto.
Per la predisposizione del contratto formativo (piano dota annuale), della relazione del primo quadrimestre;non
ché di quella finale verranno utilizzati i modelli appositente predisposti (da consegnare all'ufficio di segrateri
da allegare al registro in uso per evitare la tiamne sullo stesso registro).

Scuola Secondaria di Primo Grado
1) Ogni ora di lezione, con la firma dellinsegnante, deveees scritta nella relativa finca. Quando le ore sono piu di
una con lo stesso insegnante, tutte devono essitte & portare la relativa firma.
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2) Nella prima ora di lezione nella colonna "alunni assed&Vono essere registrati dal docente in ordine alfabetico i
nomi degli alunni assenti.

3) Glialunni giustificati dal docente della prima ora diil@ze devono essere annotati nella apposita colonna edeelenc
ti in ordine alfabetico. A tal fine verranno invitati a presare le giustificazioni (assenze, ritardi, ecc.) in sgstmne
cronologica sempre sullo stesso diario in modo da congemtirapido controllo. Si prendera nota anche della man-
cata giustificazione: il docente pud autorizzare l'aluam@esentarla il giorno successivo. La ripetuta mancattigiu
ficazione va, comunque, fatta rilevare dai docenti al daeéutor/coordinatore (ovvero al capo d’istituto o al docen
te vicario o al fiduciario) che informera subitoféamiglia prendendone nota sul registro di classe.

4) | docenti responsabili di classe aggiorneranno, almemo b5 giorni, il registro delle assenze degli alunni e lo ri-
consegneranno alla fine dell'anno scolastico insiemegstre della propria materia d'insegnamento. L'aggiorna-
mento consiste nell'annotare I'assenza ("a" nell'appasitella) e nel barrare con penna rossa I'annotazionasdell'
senza nel momento in cui sul registro di classe viene reggstiavvenuta giustificazione. Mensilmente sara rimessa
all'ufficio di segreteria una scheda riassuntiva dellecags rilevate con la segnalazione dei casi che meritano-un ap
profondimento.

5) Va sempre (anche in caso di supplenza) indicato l'argtorgeila lezione in modo specifico (es.: non limitarsi a
"Lettura" o "Verifica" ma specificare la letturaldipo di verifica).

6) Quando gli alunni di una classe vengono divisi in grupperimpossibilita di sostituire il docente assente — e asse-
gnati in altre classi, i docenti delle classi che accolgatiogruppi annoteranno per ogni ora tale situazione sukregi
stro della classe di provenienza indicando anch&rgbmenti delle lezioni.

AGENDA, GIORNALE DELL'INSEGNANTE E DIARIO DEL PROFESORE

Agenda della scuola primaria

ITINERARI PERIL PIANO DI LAVORJCONTRATTOFORMATIVO DEI DOCENTI (Si vedano i modelli appositamente predisposti

Il piano annuale di lavoro del team, da riportare sigéndaovvero da allegare come “contratto formativo”, terra conto

del POF e seguira il seguente percorso:

1) descrizione dellaituazione generaldelle classi del modulo, dellsituazione di partenzdegli alunni con esplicita-
zione dei bisogni formativi;

2) definizione degli obiettivi e degli esiti formaiticomuni che si vogliono far raggiungere agli alijn

3) individuazione di nuclei operativi (nuclei fondanti) iapporto agli ambiti disciplinari e scelta dei compiti, éaco
attenzione ai criteri per la selezione degli stegsér la loro messa in ordine nel curricolo;

4) indicazioni per I'utilizzo delle opportunita ofte dagli eventuali laboratori attivati;

5) programmazione degli interventi educativi e didattiaien particolare riferimento a quelli di recupero, sostegno
potenziamento — individualizzati;

6) programmazione degli interventi da effettuaredttaborazione con associazioni ed enti come pt@dal POF;

7) programmazione delle visite guidate;

8) articolata esplicitazione didattica degli itinerarepcelti per la realizzazione modulare della progettudé#aversa-
le.

ITINERARI PER LA COMPILAZIONE DELLA SINTESI GLOBALE ELABORATA DAl DOCENTI AL TERMINE DEL PRIMO E DEL SECONDO QUAIRIMESTRE

DELLA SCUOLA PRIMARIA

Il team — nella relazione di presentazione delle classitgualia scuola secondaria di primo grado (CM n. 339 del 16-12-

1992) terra conto dei seguenti punti indicativi:

1) descrizione della situazione generale della elassa storia nel quinquennio, continuita didaftica

2) metodo di lavoro seguito dal team;

3) fisionomia della classe al termine del quinquennio: éadione degli esiti formativi raggiunti (competenze, madr
nanze, abilita) e fasce di livello in rapporto anche allaspaalizzazione dei percorsi formativi e alla presenza di
alunni con particolari difficolta;

4) principali attivita svolte con riferimento allévdrse aree disciplinari;

5) Moduli di apprendimento relativi al core curidian attivate per ciascuna disciplina e ulteriofeofe formative.
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Nelle due pagine finali delligendagli insegnanti di tutte le classi riporteranno al termind’deno scolastico una rela-
zione che si configurera come momento valutativo finalait&ine, quindi, che la relazione non debba limitarsi #difea-
zione dei contenuti disciplinari fatti oggetto d’'insegremto nel corso dell’anno scolastico, ma debba tener cortheadei
seguenti suggerimenti:

1) mettere in risalto i risultati effettivamente gagnti, esprimendo un relativo giudizio di stima;

2) segnalare le agevolazioni e gli ostacoli incantrallo svolgimento del lavoro scolastico;

3) riferire comeil lavoro del team si € inserito nel progetto fativo della scuola;

4) fornire indicazioni per migliorare la situaziodell'istituto e la sua opera per i successivi asutlastici;

5) fornire informazioni dettagliate e distinte sulle aitévobbligatorie (Moduli attivati ed esiti) e su ulteriorfferte for-

mative: punti di forza e punti deboli, nonché prsieodi miglioramento.

Il contratto formativo, disciplinare e/o di classe, i Moglukonsuntivi e le relazioni finali possono essere predstputi-
lizzando gli appositi formulari in uso nell’Istituto e afjati ai registri di classe di cui costituiscono parte ingege e sostan-
ziale.

MAPPE DISCIPLINARI

Per coloro che intendono impostare la programmazionetaidaecondanappe disciplinarsi ricorda che le ricerche e
gli studi post bruneriani sono pervenuti a ipotizzare lotsteirarsi delle conoscenze nelle discipline, ciascunk dglali raf-
figurabile in unamappache descrive quanto segue:

I’ oggetto(o gli oggetti);

la struttura concettualérete delle strutture);

la struttura sintattica(l'articolazione in abilita da raggiungere, in e in linguaggio);
le aree di applicazionéin ordine dia/sincronico);

i prodotti.

La raffigurazione della mappa assumera impronte diveesm(ltidimensionalita della disciplinea seconda della pro-
spettiva da cui ci si muove. Tale prospettiva puo diveraii cosi come lanappapuo mirare sugli obiettivi, sui metodi,
sui prodotti, sulle attese della societa, sui hisaggli alunni oppure su tutti questi aspetti loeb insieme.

Si suggerisce, tuttavia, la compilazione di unapagper ciascun Modulo come previsto nel modellgppsto.

ELEMENTI PER LA STESURA DELCONTRATTO FORMATIVESI suggerisce I'uso del modello “piano di lavoro/progrararione/contratto
formativo” appositamente predisposto)

Il dettato normativo del DPCM del giugno 1995, cosi come péoenella Carta del servizio scolastico adottato da questo
Istituto, vincola i docenti alla compilazione del conteaformativo che consiste nella dichiarazione esplicita eeuépata
dell'operato della scuola e nella presentazioné.(.59/2004) del percorso personalizzato di apgireanto.

| seguenti elementi costituiscono la materia dekmito formativo da stipulare:

1) obiettivi di apprendimento (conoscenze, abili@mpetenze) e obiettivi formativi;

2) metodologie e percorsi per raggiungere gli oiviett

3) organizzazione del curricolo nelle sue varie fasi e gl articolazione in curricolo di base e in curricolo trasae

le.

Il contratto formativoe la personalizzazione dei percorsi di apprendimento maadlustrati in sede di consiglio di in-
tersezione e di interclasse e riportati swjenda(per le scuole dell'infanzia sul registro ancheneallegato).

Giornale dell'insegnante della scuola primaria e registella scuola dell'infanzia (si suggerisce I'uso del modell
“piano di lavoro/programmazione/contratto formativappositamente predisposto)

ITINERARI PER IL PIANO DI LAVORODELL' INSEGNANTE DI CLASSE(NEL CASO IN CUI NON SI FA USO DEL MODELLO SUGGERITO OVVERO PERNA
EVENTUALE INTEGRAZIONE DEL CONTRATTO FORMATIVO)

Il piano di lavoro del singolo insegnante, da ripoe sulgiornale, seguira il seguente itinerario:

1) analisi dellssituazione di partenzdegli alunni con riferimento all’ambito disciplirmassegnato;

2) definizione deglobiettivi di apprendimento nonché le competenzaatttile discipline insegnate;

3) individuazione dellgrestazioni disciplinari e degli apprendimerfin termini di conoscenze, abilita e competenze)

che si vogliono far raggiungere all’alunno;
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4) indicazione depercorso di lavorae dellestrategie funzionalal raggiungimento di tali prestazioni;
5) indicazioni di formemetodi, criteri e strumenti di verifica e valutazéche si attueranno.

Diario del professore di scuola secondaria di prigrado

Il diario del professore deve essere compilato ggmno, a penna, in modo leggibile, con esattezza.

Ogni lezione deve essere registrata nella casella apeattealla prima riga. Nel caso in cui vengono effettuate due o
piu lezioni nello stesso giorno occorre ripetere la dataeosindicare in modo comprensibile il numero delle ore didae.
Su tale riga non vanno lasciate caselle in bianco.

Ogni assenza deve essere registrata con la lédtera

Nelle apposite pagine del diario del professore per ogndolezione verra indicato in modo preciso e dettagliatabar
mento trattato o l'attivita svolta. Tali indicazioni san@ansempre precedute dalla data. Questa parte del registmmwailata
senza lasciare righi vuoti.

Anche i docenti di sostegno e i docenti che svolgono attivitégrative previste dal D.L.vo 59/2004 di qualsiasi gener
(giochi della gioventu, attivita extracurricolari, ulier offerte formative, recupero/sostegno, ecc.) tercaan diario delle
lezioni o delle attivita svolte e si atterrannegresenti indicazioni.

Le osservazioni sistematiche sul processo di apprendomatono essere precedute - per ogni alunno - dalla data in cui
vengono effettuate, devono specificare gli obiettivi @bier ovvero le conoscenze e le abilita valutati e gli strathesati
(colloqui, test, compito scritto, ecc.), devono essereumero adeguato per ogni criterio (area cognitiva) e per ogtica-
tore (area non cognitiva). Nell’'unita di tempo in cui si digi 'anno scolastico (trimestre/quadrimestre) vanno &igu
dati/osservazioni stutti i descrittori in cui sono stati articolatciiteri della scheda di valutazione dell’alunno.

In apposito spazio della/e pagina/e dove vengono effetteatsservazioni sistematiche degli alunni devono essere-a
tate -facendole precedere dalla data- le richieste (@alidiario, con cartolina postale, ecc.) di colloquio corengori.
Ogni colloquio sara brevemente verbalizzato: data, pargatervenuta (padre/madre), contenuto (informaziomitefrice-
vute, decisioni concordate, impegni assunti, ecc.).

Al termine del quadrimestre verranno sbharrate con linedirmom le tre parti del registro sopra indicate (riquadrieléd-
zioni con l'indicazione delle assenze, osservazioni satgsso di apprendimento, argomenti delle lezioni) appdméimdi-
cazione della data in cui viene fatta tale operazione. ledte sottoscrivera, quindi, ogni parte del registro (leepsszioni
sul processo di apprendimento verranno sbharrate e sattesingolarmente) e lo riconsegnera all'ufficio di ségra subito
dopo la conclusione degli scrutini finali ovvenadtimo giorno di lezione.

Al diario del professore potranno essere allegati tabgllestionari, schede di verifica e di valutazione, schedelao
scansione degli obiettivi, ecc.. E' necessario, tuttaha,se ne faccia esplicita menzione in un‘apposita pagimeahdo gli
allegati (numerazione progressiva e indicazionensarna del contenuto).

PROVE SCRITTE — SCRITTOGRAFICHE — GRAFICHE — TESDQUESTIONARI

Gli elaborati — corretti dall'insegnante e rivisti dagluahi entro pochi giorni dalla data in cui sono stati effetitvavan-
no, di volta in volta, depositati nell'ufficio del dirigeatscolastico, ovvero del fiduciario o del responsabile dspb, facen-
done menzione nel giornale dell'insegnante e nel diariopdefessore (data di consegna e indicazione sommaria delmat
riale consegnato).

I docenti potranno prelevare — riconsegnandolo in tempvibretale materiale anche per mostrarlo, ed eventualmente
fornire copia (in tal caso va informato il capostituto), ai genitori.

ORARIO DELLE LEZIONI
PAGLIETA
Scuole dell'lnfanzia di Paglieta Capoluogo e PidreoBarca — orario settimanale:
dal lunedi al venerdi: ore 8.30 — 16.30; pranzol@.€0 — 13.15;
su richiesta dei genitori saranno accolti i bambimihe prima e dopo gli orari previsti;
il sabato saranno sospese le attivita didattiche.

Scuola Primaria di Paglieta Capoluogo — orario sethnale:
dal lunedi al sabato tutte le classi: or&8:13.15
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Scuola Primaria di Collemici — orario settimanale:

dal lunedi al sabato: ore 8.15 — 13.15

Scuola Secondaria di 1° grado — orario settimanale:
dal lunedi al sabato: ore 8.15 — 13.15.

| docenti di tutte le sedi scolastiche accoglieranno glhaiicinque minuti prima dell’orario di avvio delle attivitlidat-
tiche o delle lezioni e li accompagneranno, al karmnine, fino al cancello delle rispettive sedlastiche.

La ricreazione, in tutte le sedi scolastiche, verra efégtiunellintervallo tra la seconda e la terza ora ognuna dglali
subira una riduzione di cinque minuti. La vigilanza suglirali sara assicurata dal docente dell'ora che precedad'iélla
ricreazione.

Le attivita aggiuntive e integrative (avviamento alla pratsportiva, ecc.) si svolgeranno secondo tempi e orarsaehe
ranno comunicati di volta in volta.

Non sono consentite riduzioni all'orario delle &edio di lavoro.

TORINO DI SANGRO
Scuola dell'Infanzia — orario settimanale:
- dal lunedi al venerdi: ore 8.30 — 16.30; pranzol@@0 — 12.45;
- su richiesta dei genitori saranno accolti i bambimihe prima e dopo gli orari previsti;
- il sabato saranno sospese le attivita didattiche.
| docenti accoglieranno gli alunni cinque minuti prima tetrio di avvio delle attivita didattiche o delle lezionilieac-
compagneranno, al loro termine, fino al cancelltedéspettive sedi scolastiche.
La ricreazione verra effettuata nell'intervallo tra las®da e la terza ora ognuna delle quali subira una riduzioeéi
que minuti. La vigilanza sugli alunni sara assitaigal docente dell'ora che precede l'inizio détleeazione.
Eventuali attivita aggiuntive e integrative si gy@anno secondo tempi e orari che saranno comudiaatlta in volta.
Non sono consentite riduzioni all'orario delle &edio di lavoro.

Scuola Primaria — orario settimanale:
- dal lunedi al venerdi tutte le classi: ore 8.3B-00;
- il lunedi, il martedi e il giovedi rientro — dalbre 14.00 alle 16.30 — delle classi prime e s#epn
- il lunedi, il mercoledi e il venerdi rientro — abre 14.00 alle 16.30 — delle classi terze, guamuinte;
- nei giorni di rientro la pausa pranzo verra effeth dalle ore 13.00 alle ore 14.00;
il sabato saranno sospese le lezioni.
I docentl accoglieranno gli alunni cinque minuti prima tetrio di avvio delle attivita didattiche o delle lezionilieac-
compagneranno, al loro termine, fino al cancelltedéspettive sedi scolastiche.
La ricreazione verra effettuata nell'intervallo tra las®da e la terza ora ognuna delle quali subira una riduzioceéi
que minuti. La vigilanza sugli alunni sara assitaigal docente dell'ora che precede l'inizio détleeazione.
Eventuali attivita aggiuntive e integrative si gy@anno secondo tempi e orari che saranno comudicatlta in volta.
Non sono consentite riduzioni all'orario delle &edio di lavoro.

Scuola Secondaria di 1° grado — orario settimanale:
- dal lunedi al sabato: ore 8.00 — 13.00.

| docenti della sola scuola secondaria di Torino di Sangenderanno gli alunni nell’atrio della scuola alle ore 7p&5
accompagnarli subito dopo il suono della campanella nelie. & docenti dell’'ultima ora accompagneranno gli alummdfal
cancello della sede scolastica.

La ricreazione verra effettuata nell'intervallo tra las®da e la terza ora ognuna delle quali subira una riduzioeéi
que minuti. La vigilanza sugli alunni sara assitaigal docente dell'ora che precede l'inizio détleeazione.

Le attivita aggiuntive e integrative (avviamento alla pratsportiva, ecc.) si svolgeranno secondo tempi e orarsahe
ranno comunicati di volta in volta.
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Non sono consentite riduzioni all'orario delle @gio di lavoro.
3. Vigilanza degli alunni e organizzazione della sola.

I Docenti vigilano sugli alunni durante la ricreazione, rlaaciano la classe durante le ore di lezione, né durante la ri
creazione e non affidano agli alunni incarichi di compegedei collaboratori scolastici ovvero incarichi e comnuossiper-
sonali.

La ricreazione va fatta sotto la vigilanza dei Sigg. Doceqtiali autorizzeranno l'uscita degli alunni dall’aula iicqoli
gruppi per evitare soste prolungate lungo i corridoi e ngrbaGli alunni non possono essere autorizzati a recaran ipia-
no diverso da quello in cui trovasi la loro aula e nelle altesssi per portare messaggi e per chiedere materiale o alro-a
centi 0 ai compagni.

I Docenti sono impegnati a:

- conoscere e far rispettargdigolamento intern@approvato dal consiglio di istituto;
trovarsi nell'aula (ovvero nell'atrio — prima ora di lezéon sezione staccata della scuola secondaria di primo
grado di Torino di Sangro) cinque minuti prima dell'inizielld lezione; le docenti della suola primaria e della
scuola dell'infanzia riceveranno i bambini nei cinque ntirehhe precedono l'inizio delle attivita didattiche anti-
meridiane e pomeridiane;
sospendere le lezioni dell'ultima ora e consentire aglhaluli prepararsi per l'uscita (sistemare i libri e gli at-
trezzi nella cartella, indossare giacche e cappatt.)solo dopo il suono della campanejla
accompagnare gli alunni fino al portone d'ingresso (cos®te pertinenze) — precedendoli e rispettando I'ordi-
ne di uscita previsto secondo consuetudine per le divemers® classi — ed assicurare un loro regolare deflus-
so dall’edificio scolastico;
non lasciare mai la classe durante I'ora di lezione e dutdariereazione (in caso di impellente necessita affida-
re la vigilanza degli alunni ai collaboratori scstlai);
raggiungere tempestivamente, al cambio dell'ora o delotulan classe o la sezione di destinazione facendo in
modo di non lasciare la classe di provenienza senza vigilanprattutto se quest'ultima accoglie alunni in si-
tuazione di handicap ovvero alunni particolarmente viyaochcordare, facendone esplicita menzione nel verba-
le del consiglio di intersezione, di interclasse e di clagsepportune forme di collaborazione con i docenti di
sostegno);
vigilare sugli alunni durante la ricreazione e assumette tetiniziative necessarie a prevenire incidenti e com-
portamenti non adatti allambiente scolastico;
accompagnare o richiedere l'intervento dei collaboragodlastici per la vigilanza sugli alunni quando si spo-
stano - anche in piccoli gruppi - da un’aula ad un’altra, holatori o alla palestra ovvero quando si recano agli
spogliatoi prima e dopo la lezione di educaziose;
astenersi dal fumo non solo per non incorrere nei rigoriadielgge (11-11-1975, n. 584 e succ. modd. e int.),
ma anche e soprattutto in considerazione del male che il fameza all'organismo, per rispetto verso gli altri
(in modo particolare gli alunni) e per motivi sqtasente di natura educativa;
evitare i rapporti disciplinari e nello stesso tempo crearatmosfera di serenita e di partecipazione consapevo-
le degli alunni alle attivita didattiche;
rivolgersi sempre in modo riguardoso verso gli alunni, aatdiscriminazioni, richiami verbali pesanti e puni-
zioni fisiche (percosse, schiaffi, ecc.): la scuola dewmraggiare gli alunni a migliorare il loro comportamento
e il loro apprendimento mostrandosi rispettosa dello lagmith umana (si terra conto, per la scuola secondaria
di primo grado, del regolamento di disciplina defledentesse e degli studenti);
non impartire lezioni private ad alunni della Seu@D.L.vo 16-4-1994, n. 297, art. 508);
non accettare dagli alunni o dai loro familiari doni indivai o collettivi (art. 46 del D.R. n. 965 del 1924 e
norme disposte con il “Codice di comportamento dei dipetidbile Pubbliche Amministrazioni" — DPCM 28-
11-2000 in GU n. 84 del 10-4-2002 e successiva CPCM — FP d&t2A@92): si suggerisce di illustrare il signi-
ficato di questo divieto, espressamente richiamato dal IGCbimparto Scuola del 26-7-2003, con opportuno
linguaggio per evitare di offendere la sensibilita deglirali; verra colta I'occasione per mettere in evidenza il
contenuto morale e di educazione civica di talenagr
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evitare di allontanare gli alunni per punizione dall'aulaahte le ore di lezione e, in genere, evitare di ricorrere
a punizioni disciplinari in special modo a quelle inflitt#iatera classe: le punizioni disciplinari inflitte dabe
centi (comunicazione alla famiglia, ammonizione, richtarallontanamento dalla classe durante 'ora di lezio-
ne) vannosempreannotate sul registro di classe (I'allontanamento ddflaxa immediatamente annotata con
I'indicazione dell'orario in cui avviene e dell'orario irucl'alunno sara riammesso in classe; I'allontanamento
potra duraresolofino al termine dell’'ora di lezione; il Docente si assicurelella presenza nel corridoio di un
collaboratore scolastico alla cui vigilanza I'alornve esplicitamente affidato);

prevenire i rischi con comportamenti ed iniziative adegugeer esempio evitare di svolgere attivita didattiche
che richiedano strumenti utilizzabili anche in modo imptop- forbici, taglierini, ecc. — e pericolosi per I'inco-
lumita fisica propria e altrui);

fornire agli alunni le informazioni sulle norme di compartento da tenere anche al fine della prevenzione dei
rischi o in caso di infortunio (I'apposito regolamento vérato dall’ufficio di segreteria, illustrato e consegnat
agli alunni a cura del docente tutor);

relazionare per iscritto su incidenti avvenuti dueala permanenza degli alunni e del personalealac
presentare al dirigente scolastico la relazione di cui atpprecedente in tempo reale e, comunque, nella stessa
giornata in cui l'incidente si € verificato;

in caso di necessita prendere provvedimenti contingihiligenti (anche se non compresi tra i compiti attribuiti
o non derivanti dal rapporto di lavoro) dandone, in tempdereaappena possibile, comunicazione scritta al di-
rigente scolastico;

ridurre al minimo le uscite degli alunni durantddeioni;

attenersi al Regolamento d'Istituto (affisso dbatlella Scuola e nella Sala dei Professori);

fornire il proprio contributo per il buon andamenmtidattico e disciplinare della scuola;

prendere visione di tutte le comunicazioni (incarichi,téosioni, ordini di servizio, ecc.) affisse all'albo dell
scuola (quelle di carattere generale) ovvero inseriteitelxgeb dell'Istituto ovvero consegnate individualmente
ovvero nella casella di posta elettronica personale (gukltarattere personale) e rispettare i tempi stabiliti per
le diverse attivita individuali e collegiali;

le comunicazioni — se richiesto dal personale incaricatla d@o consegna — verranno sottoscritte per ricevuta
0 per presa visione;

ridurre al minimo le assenze (di qualsiasi natura) dal gerdhe, del resto, vanno sempre regolarmente docu-
mentate;

tenere sempre aggiornati i registri personali, 'agendi&geogrammazione e i registri di classe nonché, per i
docenti segretari degli OO.CC., redigere con tempestigittomunque entro cinque giorni, i verbali delle riu-
nioni depositandoli nell'ufficio del capo d'istitniinsieme a tutti gli eventuali allegati;

predisporre il materiale necessario al buon andamente dehioni dei consigli di intersezione, di interclasse e
di classe: a tal fine i docenti forniranno le loro informazial presidente (o al docente incaricato) che elaborera
le proposte (programmagzioni, progetti, relazioni finalitivita da svolgere, profili individuali e giudizi glohal
degli alunni, interventi di recupero, ecc.);

comunicare per iscritto in segreteria il proprio indiriZzommpreso quello di posta elettronica) e ogni eventuale
successiva variazione;

comunicare con urgenza nell'ufficio del dirigente scatast'orario interno, I'orario di ricevimento delle fami-
glie, le ore a disposizione e, per i docenti che insegnanatirsguole, i giorni e le ore impegnate nelle altre
scuole (vanno comunicati anche gli impegni per riunionitd di qualsivoglia natura); la comunicazione va sot-
toscritta; eventuali variazioni, in corso d’annanmo comunicate con tempestivita seguendo le stesdalita;
collaborare per il buon funzionamento della scuatehe nelle cose piu minute;

attenersi alle disposizioni impartite: eventuali progoatternative vanno presentate direttamente al dirigente
scolastico possibilmente prima della loro messssgruzione;

esercitare tra docenti rispetto e tolleranza;

realizzare un adeguato spirito di collaborazione, di coaziene e di uniformita di atteggiamento di fronte agli
alunni i quali, nel pieno dell'eta evolutiva, harsisogno di modelli alternativi, diversi ma non 8ituali;
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considerare tutti gli insegnamenti ugualmente fdivha riconoscere loro pari valenza educativa;

rivolgere ai responsabili dei laboratori e al dirigentelastico, eventuali richieste o suggerimenti (es.: per-il la
boratorio degli audiovisivi, le trasmissioni da istgare su nastro, ecc.);

attenersi scrupolosamente alle decisioni degli @D i@ quanto vincolanti per tutti;

segnalare al dirigente scolastico qualunque faits@ essere di ostacolo al buon funzionamento stallala;

in caso di infortunio non perdere la calma, chiedere la boltazione al personale in servizio (ATA e docenti),
prestare il primo soccorso all'infortunato, assicurats gli altri alunni siano sotto la sorveglianza di altro do-
cente o di un collaboratore scolastico, rivolgersi al 118assituazione si presenta grave, avvisare telefonica-
mente la famiglia e la segreteria dell'Istituto, prendertetquelle iniziative che un buon padre di famiglia assu-
merebbe in una circostanza analoga; predisporre e corrgegn8egreteria in giornata un dettagliato rapporto
sull'accaduto (circostanze, testimoni, giorno & twago, soccorso, ecc.);

ricevere individualmente i genitori degli alunni frequanti la scuola dell'infanzia e la scuola primaria sia negli
incontri pomeridiani previsti nel piano annuale delle\ati, sia in orario settimanale prestabilito (almeno quin-
dici minuti con prosieguo per completare il riceemo dei genitori presenti nella scuola);

ricevere individualmente i genitori degli alunni frequanti la scuola media sia negli incontri pomeridiani pre-
visti nel piano annuale delle attivita, sia in @wagettimanale prestabilito (un'ora settimanale);

fornire informazioni sui comportamenti, sugli apprendii@ sui risultati individuali degli alunni solo ai rispet-
tivi genitori.

Il collaboratore scolastico é tenuto a verificare la preseatei docenti in tutte le classi e in caso di una loro assenta a
gilare sugli alunni e a comunicare con tempestivita al raspbile di plesso e alla Direttrice dei SGA I'assenza dekdte
per i provvedimenti di competenza (nomina supplente, patajdi e mancata presenza nell’atrio (scuola media dinioodi
Sangro) o nell'aula cinque minuti prima dell'inizio dellezioni di ciascun turno, se ripetuti, vanno segnalati agsdi’se-
condo le richiamate modalita.

Ogni insegnante & responsabile di tutto quello che pud accack agli alunni durante le ore di lezione, durante la
ricreazione e durante la mensaNel caso di pericolo di infortunio occorre prendere i pradiveenti immediati segnalando
situazione e provvedimenti al dirigente scolastico. Gdieignanti che assistono gli alunni durante il pranzo avraoma di
fornire loro indicazioni alimentari (mangiare piano, nmieate bene il cibo, ecc.), comportamentali (stare sedutidgdo cor-
retto, non parlare mentre si mangia, ecc.) e igieniche (&l mani prima di mettersi a tavola, ecc.). Osserveraneotea-

li comportamenti degni di considerazione (rifiuto del cibali alcune pietanze, ecc.) dandone informazione ai gérator
concordando con loro gli interventi “educativi” pit oppanmt, eviteranno — tuttavia — di “obbligare” gli alunni al6sunzione
di cibi o bevande non graditi.

| docenti sono tenuti ad adottare preventivamente le nadeswisure organizzative e gli opportuni percorsi didafter
mantenere la disciplina tra gli allievi loro affidati. Eaito, ad esempio, le attivita didattiche e ricreative chesog stimo-
lare I'esuberanza, I'intemperanza o I'aggressivita daljievi. | docenti sono tenuti, altresi, ad esercitare leveglianza su-
gli allievi con una diligenzaolutamentadiretta a prevenire, ad impedire e ad evitaresdgere di situazioni di pericolo.

Il personale — docente e ATA — porra particolare cura alldaiga nel momento dell’entrata e dell’'uscita degli alunni
da scuola, controllando con la dovuta diligenza e con Fatittne richiesta dall’eta e dallo sviluppo psicofisico denori,
che questi non vengano a trovarsi in situazione di pericolo@mnseguente possibile pregiudizio per la loro incolanti
precisa, a questo riguardo, che l'istituzione scolastichi@agisce per suo incarico (CC artt. 2047 e 2048) ha il dodevaa
continua vigilanza sul minore dal momento dell'affidan@fino a quando non si sostituisca nella vigilanza effet{ivgo-
tenziale) il genitore ovvero altra persona adulta istdnaimente incaricata. Si aggiunge che non costituiscoimeeese da
responsabilita per la scuola o per chi agisce per suo ircéieventuali disposizioni date dai genitori che comungquesp-
no risultare pregiudizievoli per I'incolumita dei minorsi(veda Cassazione Civile: Sezione |, sentenza n. 3074 dat 30
1999; Sezione lll, sentenza n. 1623 del 19-2-1994; Sezibnsdntenza n. 5424 del 5-9-1986; Sezione lll, sentenza n.
13125 del 30-12-1997).

Gli alunni possono uscire anticipatamente da sceolase prelevati da chi esercita la patria potesta o da un sugatele
previa compilazione di richiesta scritta vistata dal dadeen servizio nella classe che ne prende nota sul registriadse al
quale allega la richiesta di che trattasi.

Piano_annuale_delle_attivita_2011_2012_|I partaizyzazione.doc 9



ISTITUTO COMPRENSIVO

di Scuola dell'Infanzia, Primaria e Secondaria dirfPno Grado
Piazza F. De Sanctis, 466020 PAGLIETA (CH)— Tel. 0872/80151 - Fax 0872/808001
Cod. Mec. CHIC809006  e-maiChiC809006@istruzione.itur www.icpaglieta.it C.r. 81001820695

Il dovere di vigilanza appena richiamato va tuttavia messieliazione all’eta e al normale grado di maturazione dell’a
lunno tenendo ben presente che la scuola deve contribuieagaecle condizioni per avviare il minore alla graduale aonq
sta della propria autonomia (funzione educativéadsguola).

I docenti porranno particolare cura nell'informare i geniisull'orario di entrata e di uscita e sulle reciprochepassa-
bilita.

I docenti richiederanno I'ausilio dei collaboratori scgtiai per I'attuazione di quanto disposto con le preserspdsizio-
ni sulla vigilanza degli alunni.

La sorveglianza da parte dei collaboratori scataativiene:

a. all’esterno fino al cancello del cortile antistante ifeib scolastico ovvero nei pressi del portone di accedto a

scuola;

b. all'interno: nell’atrio, nei corridoi, lungo le scaleenbagni, nonché nelle aule per brevi periodi e su richiestald-

cente ovvero in assenza di questi per eventualelat

La sorveglianza degli alunni all'esterno della scuola gi@ssicurata dai collaboratori scolastici nei periodi irdiat-
mente — di norma dieci minuti — precedenti e susigeall’accoglienza e al congedo da parte dei dtce

Si ribadisce che durante la ricreazione (intervallo di mm#itina non superiore a dieci minuti) la sorveglianza lungo
corridoi, nei bagni e lungo le scale viene effettuata ddiatmratori scolastici. | docenti, invece, sovrintendohmavimen-
to degli alunni svolgendo specifiche funzioni educativei @idilanza all'interno dell'aula secondo le modalita defe in
queste stesse direttive.

| collaboratori scolastici in servizio assisteramficalunni durante la refezione.

Il personale docente e ATA formulera sempre per iscrittoreamgruo anticipo — se dovuta a motivi diversi da quelli di
salute —la richiesta di potersi assentare e si asterra datige anche per recupero o per permesso breoks se formalmen-
te autorizzato

Si ricorda, anche in questa sede, che la scuola svolge aneHfeinzione educativa che si esplica soprattutto con agioni
comportamenti adeguati nei rapporti dei docenti con glnhaiuil personale, i colleghi e i genitori. E'uopportuno,rfzato,
che ciascun docente rispettitti gli alunni come persone e che li abitui, anche con conveinighiami (svolti, possibilmen-
te, in privato), al rispetto reciproco e al rispedelle figure istituzionali.

4. Criteri da seguire nell'organizzazione del lavoro del pesonale amministrativo dei collaboratori scolastici. Direttive
di massima. Responsabile del procedimento.

La DSGA organizzera il lavoro del personale amministragvausiliario nel rispetto delle norme imperative, di quanto
stabilito dal Consiglio d'Istituto con deliberazione n. & @6-04-94 e succ. modd. e integrazioni, dell'informatigenita
dal dirigente scolastico ai sensi dell'art. 6 del CCNL/Sau®el vigente contratto di lavoro e della presente divatthe
potra essere modificata e /o integrata durantediastolastico.

Verra posta particolare cura nel predisporre gli incarszhiia chiusura delle finestre e delle porte interne ed esteg-
sponsabilizzando in modo specifico ciascun dipendentaliledtrice dei Servizi Generali Amministrativi provvedeiltre-
si, a fornire al personale amministrativo e ausdiancarichi e indicazioni operative (ore in cuiosiare la campanella, ecc.).

Le chiavi - sia quelle riguardanti gli accessi esterni, siallg riguardanti le porte interne, gli armadi, ecc. - samou-
stodite con scrupolosita dalla direttrice dei segenerali amministrativi.

Le chiavi, consegnate in via permanente (cioe quando nogorenrestituite in giornata) ai collaboratori scolastai,
personale amministrativo, direttivo e docente devondtese da un verbale da conservare agli atti della scuolaroveie
redigere su un apposito registro nel quale vannotate anche le riconsegne.

Verra disciplinato con cura il servizio di portineria tederpresente la C.M. n. 187 del 12-3-1964 ("Accesso alle scuol
di persone estranee").

L'organizzazione del servizio terra conto della esigenzmévolare - secondo quanto stabilito dagli organi comyete
I'uso dell'edificio (o parte di esso) e delle attrezzatarguelle attivita che realizzano la funzione della scuolaeentro di
promozione culturale, sociale e civile (art. 96 del D.L.\&4:1994, n. 297). In occasione dell'espletamento debelgite
attivitd verranno adottateon maggior cura tutte quelle appropriate misure protettive intese a camasere a tutelare il pa-
trimonio in dotazione della scuola e a prevenirnsati delittuosi.
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Le attivita dell'Ufficio di Segreteria saranno discipliaaa cura della direttrice dei servizi generali amministrain det-
taglio per renderne piu spedito il lavoro. A tal fine saramdottati i necessari provvedimenti per evitare la sostaupgata
del pubblico (quello esterno dovra anche essere prearatondall'addetto al servizio di portineria, il quale usetéesto
stesso criterio nel caso in cui qualcuno chieda di confedme un docente o con il dirigente scolastico) e del persotade
cente e non docente negli uffici, per riorganizzare |'arichton apposito titolario, per una rapida esecuzione dtdlidera-
zioni del consiglio d'istituto e delle comunicazioni inter per la predisposizione degli atti deliberativi compotit spesa
(prospetti comparativi, completezza della documentagipnoposte di dispositivo su cui deliberare, ecc.), peetata e la
conservazione dei registri e degli atti inerenti I'athvédmministrativa, contabile e patrimoniale (le competespegifiche in
guesta materia cosi come in quelle relative ai servizi dointdi ragioneria e di economato gia attribuite - art. 2it.&42 e
seqgg. del D.L.vo. 16-4-1994, n. 297 e D.P.R. n. 358 del 7-851%lla direttrice dei Servizi Generali Amministrativieki
provvede in completa autonomia amministrativa, sono stiségiormente regolamentate con il D.I. n° 44 del 1-2-200h —
G.U. n° 49 del 9-3-2001), per la predisposizionglicetti amministrativi con un ragionevole anticipgepetto alle scadenze.

| pagamenti (es.: le ore di lezione effettuate oltre |1&8*&vero secondo quanto previsto dal vigente CCNL/Scuolat-le
tivita aggiuntive e qualunque altra attivita retribuitandbfondo di istituto, ecc.) verranno predisposti previatollo dei
documenti acquisiti agli atti della scuola circa I'effedtifornitura ovvero circa il servizio effettivamente pigst(es.: verran-
no predisposte le tabelle per il pagamento delle ore di tezaffettuate oltre quelle d’obbligo solo dopo aver vedif@che
siano state effettivamente prestate quelle curricolanché le ore in supero e che queste ultime siano state preseate
formale incarico in assenza del docente a disposizione grapketamento ovvero di docenti tenuti alla contemporaneit
alla compresenza).

Per facilitare le verifiche di cui al capoverso precedemsd utilizzato un apposito stampato — o un quaderno — in cui
verranno disposte quotidianamente le sostituzioni ovierariazioni d’orario con le indicazioni necessarie: gimrmese,
anno, ora, docente assente, docente incaricato delléugomtie, accorpamento classi con l'indicazione delle ritzda dei
docenti incaricati dell’esecuzione, attivita da retrifgilida non retribuire, firma dei docenti incaricati, ecoglf o i quader-
ni, sottoscritti dai responsabili di plesso/sede, vercatiasmessi all’'Ufficio di segreteria, secondo scadenabilite dalla
direttrice dei SGA, per i controlli e il seguito ddmpetenza.

Le proposte di acquisto del materiale didattico formulatkeprsonale docente vanno presentate appena dopo I'approv
zione del POF e prima della predisposizione del programriia dtivita (D.1. n. 44 del 1°-2-2001) su invito della ditete
dei Servizi Generali Amministrativi che fornira anche |doirmazioni relative alle somme disponibili. Tale accorgimto
consentira sia la programmazione della spesa, sia la pasiione (a cura della direttrice dei Servizi Generali Amisira-
tivi) degli atti amministrativi necessari per poter sottoge le predette proposte al dirigente scolastico ovver@aalsiglio
d’Istituto.

La Direttrice dei SGA assume la diretta responsabilitdalgjanizzazione della gestione del personale amminigtrat
dei collaboratori scolastici e dei LSU. A tal fine predispdhpiano di utilizzazione annuale con I'assegnazione'déliio
e della sede, con l'attribuzione delle mansioni e degliiiintg, con l'indicazione dell'orario di servizio. Da dispizioni,
inoltre, sui criteri da seguire per le eventuali sostituziel personale assente, per la rilevazione delle presppzée modi-
fiche agli orari di servizio (per motivi personali o per emige di servizio). Verifica e controlla il rispetto dellesgosizioni
impartite. Richiede — ai responsabili di plesso, al docewlgetto alla vigilanza nella sezione staccata della s@estanda-
ria di primo grado — note scritte su eventuali disposiziompartite al personale (docente, amministrativo e ai collatori
scolastici) per motivi contingibili e urgenti: sitszioni e supplenze, modifiche all’orario di sera, ecc.

La DSGA nella predisposizione della proposta di piano peitilezzazione del personale amministrativo ed ausilidda
sottoporre per I'adozione al dirigente scolastico), wefjanizzazione del servizio e nel predisporre gli atti cqoali il diri-
gente scolastico formalizzera gli incarichi si afieall'informativa, gia richiamata, di cui all’ai® del CCNL/Scuola.

La direttrice dei SGA informa con tempestivita il dirigergeolastico e propone — adotta se di propria competenza — i
provvedimenti necessari al miglioramento del séoviz

La Direttrice dei SGA istituira 'URP (I'ufficio per le relgoni con il pubblico) disciplinandone il funzionamenta4a,
ecc.) e attribuendo il relativo incarico. Attribuira, &iéi, a personale qualificato I'incarico di addetto allaretgyia per le re-
lazioni sindacali.

La Direttrice dei SGA dara precise disposizioni sui critdaiseguire nel disbrigo delle pratiche che prevedono seaden
gia stabilite da norme di legge (primarie e secondarie) eigfzodizioni amministrative (termini perentori). Tuttedeatiche
avviate, ove non chiuse nei successivi 15-30 giorni, vamimhiamate” con gli opportuni interventi (solleciti, riomi, ecc.).
Verra disciplinata la comunicazione delle note internevildiali o collettive (rivolte al personale o agli alunnijl @sterne
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(genitori, enti locali, ecc.): certificazione dell'af§i®ne all’albo, pubblicazione sul sito web, acquisiziondidhiarazione di
ricezione o di presa visione, ecc. Si fara il piu largo uscsfipke della posta elettronica utilizzando gli indirizgtituzionali
(@istruzione.it) o altri forniti dagli interessati. Darésposizione agli Uffici di utilizzare, in tutti i casi in cugia possibile, la
posta elettronica certificata e di rimettere, per conosagla posta elettronica in arrivo e in partenza all'indiaz mail del
dirigente scolastico per consentirgli di prendeygnizione con la necessaria tempestivita.

La Direttrice dei SGA — in qualita di responsabile del tratéato dei dati — dara disposizioni agli incaricati e agli ettid
sull'attuazione delle norme riguardanti la “privacy” eigpetto del Documento Programmatico sulla Sicurezza (RIP&)i
al TU approvato con D.L.vo 196/2003. Le disposizioni aitteaterranno conto dei seguenti principi guida: il principiella
pertinenza e non eccedenza, il principio di necessita peattamento dei dati personali, il principio della indispabilita
per il trattamento dei dati sensibili e giudiziari.

In questa sede si ricorda ai docenti che sono tenuti a velata&&ntamente quali annotazioni riportare nel registneen-
do conto della specifica normativa — con particolare nifenmto al D.M. 5-5-1993 e all'O.M. n. 236 dello stesso annoe- ch
stabilisce le funzioni che presiedono alla tenuta del tegidi classe. Questo documento, infatti, ha lo scopo diisteayre”
le informazioni pit importanti relative alla vita quotidia della classe (assenze, lezioni, compiti, attivita,)eecli renderle
“pubbliche” a beneficio di tutta la comunita scolasticadenti, alunni ...): non & il caso che il registro contenga datsp-
nali di natura sensibile (né, tantomeno, che venga utiiizpar conservare certificati medici). La Direttrice deiSGalute-
ra I'opportunita di dare disposizione ai collaboratorilsstici per il loro ritiro quotidiano — con riconsegna al @éote della
prima ora di lezione del giorno successivo — afla flelle lezioni in un luogo adeguatamente protett

Si ricorda ai docenti che il garante sulla privacy negli iménti del 3-12-2004 e del 12- 18 giugno 2000 ha ammonito
sulla necessita di non rendere segreti gli esitedeterrogazioni, dei voti o degli scrutini.

Ai registri di valutazione utilizzati dai docenti, essenuilla loro personale disponibilita, possono accedere Isoper-
sone autorizzate. Questi registri possono contenereelaitsli, solo se cio € indispensabile in relazione allazfane di va-
lutazione a cui partecipa il docente e dunque solo se quasteriazioni sono strettamente correlate all'apprendimelel-
I'alunno e alla sua valutazione. Quando non €& sotto coota#l docente il registro va adeguatamente custodito neghdi
messi a disposizione della scuola i cui cassetti vannoitehiutsi a chiave sotto la personale responsabilita del mtecgtes-
s0. Nel caso in cui si faccia ricorso al registro elettrorsctara riferimento ai principi fissati nell’Allegato B d€odice sul-
le misure minime di sicurezza (codici personakudienticazione, sistemi di salvataggio periodigwjstino dei dati, ecc.).

La DSGA dara le necessarie disposizioni al personale arstrativo e ausiliario finalizzate ad agevolare i docentiane
messa in sicurezza dei registri e della documentaziondtitidampegnandoli a segnalare eventuali problemi o didsier
Richiamera I'attenzione di tutto il personale (responisabiincaricati — addetti) sulle disposizioni interr2gcumentoPro-
grammatico sull&icurezza e note personalizzate) stabilite da questato in attuazione del D.L.vo 196/2003 e smi.

La posta in arrivo, siglata in alto a destra dal DS, va teniygsiente protocollata e distribuita agli uffici per i preaadi-
menti di competenza; ove consegnata direttamente adiaffirotocollo (richiesto ne dara ricevuta) viene portateoao-
scenza del DS e, successivamente, distribuitaufgdi per il prosieguo di quanto di competenza.

La posta in arrivo non siglata e/o non protocollata va imraggnente restituita all’'ufficio protocollo perché prodeeai
relativi adempimenti.

La posta in partenza — si avra cura di conservare agli attpfée e gli allegati — va sempre protocollata e sottosatittia
DS prima di essere trasmessa ai destinatari ovvero afliaffiostale a cura del collaboratore scolastico incaridateservi-
zio. La posta in partenza non sottoscritta dal dirigentéastico va sempre portata a sua conoscenza seguendo kastess
cedura della posta in arrivo (verra apposta lasighlto a destra).

| fax in arrivo e le note, anche in busta chiusa, consegnateipérevi vanno tempestivamente sottoposte all’attemeio
del DS per poi essere protocollate come di norma.

La Direttrice dei SGA avra cura di prendere visione dellat@ds arrivo e in partenza per dare eventuali disposizioni
agli uffici e per sottoporre al DS gli interventienuti necessari o opportuni.

Il registro del protocollo va tenuto sempre aggiornato rsgetto della normativa vigente e delle buone pratiche a us
nell’lstituto. Le notizie ovvero le informazioni sottopesalla normativa sulla privacy vanno trasmesse semprestatmiu-
sa e trattate con particolare cura.

Il personale che per qualsiasi motivo venga a conoscenatilirfterni o esterni alla scuola che in qualche modo ne pos-
sano ostacolare il funzionamento e ne possanoaaffadimmagine informera tempestivamente il dinigescolastico.

Il personale puo fornire informazioni di qualsiasi natunactizie delle quali sia venuto a conoscenza a causa del suo uf
ficio nei limiti previsti dall'art. 15 del D.P.R. 8/1957 e succ. modd. e integrazioni.
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La direttrice dei Servizi Generali Amministrativi darawstione alla legge 7-8-1990, n. 241 (Nuove norme in materia d
procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai donenti amministrativi) ed € incaricata — se non diversamstatii-
lito da norme generali e dal dirigente scolastico con atpms® permanentemente all’albo della scuola — della tstiatdi
qualunque procedimento e di ogni altro adempimento prooeatiale, nonché della predisposizione del provvedimento f
le da sottoporre alla firma del dirigente scolastion congruo anticipo rispetto ai tempi definaild normativa in vigore.

La Direttrice dei SGA dara dettagliati incarichi agli assigi amministrativi e vigilera che i provvedimenti rigdanti
incidenti occorsi agli alunni e al personale — anche in igne siano seguiti con particolare cura provvedendo a tlitti g
adempimenti di competenza dell’ Amministrazione astita enei tempi previsti

Nel caso di incidente ad un alunno si dara immediata comaiuine all’Autorita di PS e si informeranno con nota scritta
(raccomandata con AR ovvero sottoscritta per ricevutanitge su quanto previsto dal contratto di assicurazionegeni-
tori verra richiesta la documentazione sanitaria nonchizinasugli esiti o postumi dell'incidente anche se negafara fat-
ta denuncia documentata all'assicurazione (raccomamd&a rimessa con le stesse modalita p.c. ai genitori) alkale)—
entro i termini di scadenza previsti dal Codice Civile — @anichiesto il risarcimento dei danni con successiva racouata
A.R., rimessa con le stesse modalita ai genitori. La rit¢hiégi danni sara corredata dalla documentazione fornitgesta:
tori. Questi ultimi possono avanzare la richiestasarcimento dei danni direttamente all'assicioae.

Nel caso di incidente al personale (docente e ATA) verramguiati dettagliati rapporti (dell'interessato, del respa-
bile di plesso, della polizia di stato, ecc.) su quanto asttadd, eventualmente, le necessarie certificazioni. 8iy@dera a
darne immediata e formale comunicazione all’Autorita did?&lI'INAIL corredando la comunicazione a quest’ultima gia
posita relazione. Se il personale € assicurato si procedfende denuncia alla compagnia assicurativa come peidénte
occorso agli alunni.

L'assunzione del personale a tempo determinato annual@gotaneo vaontestualmenteomunicato — art. 1, comma
1180 della Legge 27-12-2006, n. 296 e succ. modd. e integrndecmodalita previste dal Ministero del Lavoro (CM prot.
N. 13/SEGR/440 del 4-1-2007 e CM prot. N. 13/SEGR/4746 de2-PD07 e succ. modd. e int.) all'Ufficio Circoscriziona-
le del lavoro utilizzando I'apposito modulo. Con le stessmlaiita si dara comunicazione dell’'eventuale risoluzianéci-
pata ovvero dell’eventuale proroga del rapporto di lavdion sono ammesse deroghe alla contestuale e formale camunic
zione: agli atti verra conservata con cura coplidi=nuncia con la relativa ricevuta.

All'atto dell'assunzione e prima dell'inizio dell'attité il personale sottoscrivera il contratto di lavoro e riggvi fogli
informativi — sottoscrivendo le copie per ricevuta — sultavacy e sulle norme di sicurezza alle quali attenersi. @aoaal-
tresi, informati che all’albo di ciascuna sede scolastiesgosto il piano sulla sicurezza e quello sulla evacuazionele
norme alle quali attenersi. | docenti riceveranno ancheacdplle norme di sicurezza predisposte per gli alunni. lethtic
sprovvisti di attestato sulla frequenza del corso sullarsizza verranno segnalati per I'attivazione dell’apmositrso off
line (si potra utilizzare del CD Rom in dotazioredldstituto).

Si procedera all'assunzione dei supplenti temporaneiqaibe ATA) nel rispetto della normativa vigente e delle nerm
contrattuali previa verifica dell’effettiva necessita@ld durata della supplenza stessa. Si terra in particotamsiderazione
la possibilita di utilizzare il personale in servizio — aramediante opportune variazioni all’orario delle lezioralbeven-
tuale accorpamento di classi poco numerose — anp&Ega € non.

Ci si assicurera che i docenti in graduatoria sia tutti civatiericorrendo alle modalita previste dalla vigente nativae —
notevolmente modificata rispetto a quella vigente negtii gmecedenti — utilizzando la posta elettronica certticgjuella
della scuola e quella del destinatario). Agli atti verrasmmata — come d’uso — la documentazione regolarmentequitéte
ta da cui risulti in modo incontrovertibile lo scrupolosceatpimento delle procedure previste. A protocollo verravengi-
vamente acquisita la stampa della graduatoria da cuiirisulfi impegni e le disponibilita nel giorno in cui si procedlla
convocazione (pravviso di nomina) per il conferitoetiella supplenza di breve o di lunga durata.

Tutte le operazioni relative alla assunzione dei supplentporanei verranno svolte sotto la diretta responsalukdla
DSGA che sottoporra alla firma del DS il provvedimento diiinduazione e il contratto di lavoro nonché la comunicaeion
al competente ufficio del lavoro dopo essersi assicurata decessita dell’assunzione e del rigoroso rispetto dintu pre-
visto dalla vigente normativa.

La direttrice dei Servizi Generali Amministrativi dispargli interventi necessari all'attuazione delle indicazirnite
con la presente comunicazione e con le direttive forniteeed@nale ATA in altre parti di questo documento (in modoipart
colare quanto previsto nel precedente punto 3 a carico deibooatori scolastici sulla vigilanza e sulla sorvegiamei
confronti degli alunni), verifichera i risultati consege fornira direttive di indirizzo al restante personalenaimistrativo e
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ai collaboratori scolastici. Riferira al dirigente scdles sull'attuazione delle presenti direttive almeno dakevl'anno (fine
primo quadrimestre e fine anno scolastico).

La direttrice dei Servizi Generali Amministrativi provve a fornire I'elenco del personale tenuto a sostituirgigeh-
te scolastico per l'adozione di provvedimenti neags urgenti (art. 15 del D.P.R. 3-5-1957, n.)686

La direttrice dei Servizi Generali Amministrativi, nel plisporre la richiesta di accertamento medico fiscale nefron-
ti del personale assente per motivi di salute, si atterndgpetosamente a quanto disposto dalla C.M. n. 282 del 14980;1
dalle successive modifiche e integrazioni apportate daltente normativa legislativa e dalle circolari della Rtesza del
Consiglio dei Ministri — Dipartimento della Funzione Puighl— e dal CCNL/Scuola in vigore. Provvedera, altresi, il
disposizione, entro la decade successiva di ogwiesza prevista dalla predetta C.M., dei richis$idri riassuntivi.

Le visite fiscali — se non diversamente e formalmente ritoielall'interessato — vengono disposte presso il doriciti
sultante agli atti da specifica comunicazione sottoscdtl personale che € tenuto a comunicare con le stesse taantali
successiva variazione.

5. Uso dei laboratori, utilizzazione dell'impiantoelettrico.

Si ricorda che i laboratori della scuola secondaria di prgnado di Torino di Sangro sono stati chiusi (nota prot. n.
707/c-16 del 25-3-1994) per consentire al Comune di proeredl rilascio o ad acquisire i certificati sulla conforniel-
I'impianto elettrico alla normativa vigente e agli evetitirgerventi di manutenzione e di adeguamento. | laboratbinfor-
matica, i cui impianti elettrici sono stati interamentetif, potranno essere utilizzati sotto la diretta respbitisa della do-
cente incaricata Prof.ssa Giulia Fattibene.

| Docenti e il personale ATA sono, pertanto, tefaution far uso dell'impianto elettrico.

Quanto disposto con la presente comunicazione irestgore fino a revoca che avverra con lo stessazo.

La direttrice dei Servizi Generali Amministrativi € inviéaa informare tempestivamente anche il personale (doeente
ATA) che assumera servizio nel corso del corrente o dei ssogeanni scolastici (anche il personale supplente
temporaneo).

| laboratori della scuola secondaria di primo grado di Raglsono regolarmente funzionanti dal 2-2-1994 su dichiara
zione di conformita dell'impianto elettrico - Comune di Hata, nota prot. n. 119 del 31-1-1994 - secondo quanto gr@vi
dall'art. 7 della legge 5-3-1990, n. 46.

| Sigg. docenti che nel corso dell’anno scolastico intemdprogrammare lo svolgimento di parte delle attivita diidat
nei laboratori (nella scuola secondaria di primo grado dirffadi Sangro, per adesso, solo i laboratori che non ricred
l'uso dell’energia elettrica) sono invitati ad aidesi alle seguenti regole:

- concordare con il responsabile i giorni e le ore in cui si pdevdi utilizzare il laboratorio (es.: seconda ora del
giovedi, prima ora del secondo mercoledi di ogrsemecc.);
concordare le modalita di accesso (apertura e wtawdel laboratorio, ecc.) e di uso del laboratorio
comunicare con anticipo il completamento del ciclo deltevigd ovvero la rinuncia, temporanea o definitiva, al-
I'uso del laboratorio;
non chiedere al dirigente scolastico, al fiduciario, apmssabile del plesso o al personale ATA le chiavi ovve-
ro l'autorizzazione ad accedere nei laboratori;
lasciare sempre il materiale e gli apparecchi ipailib ordine;
comunicare con tempestivita al responsabile carenze, atmfignzionamento di apparecchiature e altre man-
chevolezze comprese quelle dovute all’'uso (anchecooretto) che ne ¢ stato fatto;
annotare sull’apposito registro di laboratorio giorna,arlasse argomento dell’attivita, strumenti usati, edc. e
apporre la firma;
rinunciare all’'uso del laboratorio se esso non risultagttamente agibile ovvero se presenta materiale in disor-
dine, ecc.; in tal caso l'inagibilita va fatta constatareriediatamente (se presente a Scuola) al responsabile e va
informato il dirigente scolastico.

| predetti criteri verranno seguiti anche per I'utilizzaze dei laboratori presenti nei plessi di scuola dell'izfare della
scuola primaria.

| responsabili dei laboratori e i sub-consegnatamateriali e attrezzature didattiche:
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1. concorderanno con collaboratori scolastici i nedtempi per la pulizia dei locali, del materialelelle attrezzature;

2. prenderanno gli opportuni accorgimenti per eeitzie la polvere si depositi sulle attrezzature;

3. terranno in ordine il registro di laboratorio e verificheno che vi siano riportate, da parte dei docenti utiladatel la-
boratorio, le richieste annotazioni;

4. informeranno il dirigente scolastico sull’'uso tdoratorio e relazioneranno periodicamente déga dei docenti.
L'utilizzazione dei laboratori e delle attrezzature dslituto — compresi le postazioni internet a disposizioaedbcenti

—avverra nel rispetto di quanto disciplinato con le prasdirettive e di quanto previsto dai rispettivi regolameniivero da

eventuali successive disposizioni.

6. Funzionamento dei consigli di intersezione, dnterclasse e di classe; suggerimenti e tempi da pisttare.

E' necessario uno sforzo comune perché gli OOCC di basemmsappresentare il punto centrale nella programmazione
educativa e didattica delle classi e possano,ardkempo, incidere sul progetto educativo e didattiella scuola.

Le indicazioni fornite dal Collegio dei docenti (definizie degli ambiti, curricolo per competenze, contenuti eitabil
nuclei tematici/fondanti, attivita curricolari e attigifacoltative/opzionali, ecc.) e la prassi (tabellonisiagtivi, 0.d.g. molto
articolato, ecc.) seguita da questa istituzione scokasticapplicate da tutti serviranno aglevolare la comunicazionga gli
insegnanti nonché quella tra la scuola e le famiglie. Oecattribuire molta importanza al momento della comunigagio
per permettere agli insegnanti di confrontarsi obiettigate e di autodirezionarsi per il raggiungimento degli tilviestabi-
liti e per avviare la personalizzazione di percfwsinativi e la loro documentazione.

Le riunioni saranno precedute da un lavoro preparatorioastee i ogni docente il quale non solo fornira al presidente
ovvero al tutor/coordinatore i dati e il materiale stabiliha fara un breve bilancio dell'attivita programmata eibtald'atti-
vita che intende sviluppare nel periodo succes®mendo conto delle diverse aree di interventottiadaeducativo.

Durante la riunione ogni docente illustrera brevementertgoipa proposta (se viene presentata per iscritto primk del
riunione il lavoro procedera con maggiore speditezza) pasentire al Consiglio o al team di definire: a) gli intertiendi-
vidualizzati; b) gli obiettivi operativi ¢omuni) delle diverse aree; c) I'elaborazione o rimodulazioneMeduli e di even-
tuali progetti interdisciplinari.

La comunicazione tra i vari docenti, si articolera in due reatn quello orale (si raccomanda la brevita e la concigione
e quello scritto (si raccomanda di depositare nel fascic@impri appunti e le proprie proposte con anticipo rispetia
data della riunione).

Perché la comunicazione sia efficace occorre chedmrente si soffermi su:

1. metodi e strumenti utilizzati (nella valutaziameello svolgimento delle attivita):
2. risultati raggiunti (specificare l'area, spedifie le situazioni individuali positive e negativieitlevo, ecc.);
3. proposte:
4. obiettivi operativi propri della materia,
- obiettivi comuni,
- attivita/iniziative,
- argomenti,
- metodologie,
5. progetti interdisciplinari (es. orientamento oihatica, ecc.), Moduli.

| sigg. docenti — nelle riunioni di intersezione, interda® di classe — nel fornire elementi sul’andamento dicagi di-
sciplinare nonché sugli apprendimenti eviteranno di fdegimenti a singoli alunni, anche se sollecitati da esgicichieste
da parte dei genitori eletti nei rispettivi organilegiali.

CONSIGLI DI CLASSE DELLA SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO

| docenti depositeranno nel fascicolo del considliclasse almeno cinque giorni prima della riueion
bozze di programmazione/contratto formativo della matdrinsegnamento e dell'attivita facoltativa/opzionale
di competenza (il tutor/coordinatore depositersharguella del consiglio di classe);
i docenti delle A.A.l.R.C. sentiranno i genitori degli ahinnteressati prima di programmare le attivita da svol-
gere;
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i giudizi analitici (il coordinatore anche quelli global ioccasione della definizione del profilo per I'orienta-
mento degli alunni di terza e degli scrutini quadrimestpativvedera, altresi, a proporre il profilo iniziale e le
attivita individualizzate, nonché la certificazione éelompetenze — con l'indicazione del livello — conseguite
nei Moduli di apprendimento);

le relazioni finali su ogni materia di insegnamento (il adioatore anche quella della classe insieme ai criteri da
seguire negli esami di licenza);

le relazioni finali sulle supplenze brevi fatte date I'anno scolastico.

I docentl di sostegno predisporranno — previo accordo catiéghi direttamente interessati — le bozze dei progeét es
cutivi e li depositeranno nei fascicoli del congigli classe almeno cinque giorni prima della rung.

Il tutor/coordinatore provvedera anche a:

a) predisporre il profilo orientativo di ogni alunno (perdiassi terze prima della riunione del C. di C. di novembre/di
cembre) che sara inserito nel portfolio;

b) raccogliere il materiale (fornito dai docenti o prodadagli stessi alunni) che indichi informazioni e dati sigrativi
da inserire nel portfolio dell’alunno (su tale materialere@no annotati date, attivita, finalitd ed esiti) previgesa con cia-
scun genitore che potra avanzare rilievi ed osservaziomcmé proposte circa I'inserimento di altro materiale sigativo
in SUO pPOSSesso;

c) proporre — previa intesa con gli altri tutor/coordinatcon I'apposito gruppo di lavoro o funzione strumentalei- g
glie di rilevamento dati e informazioni da utilizzare sidla@mormale attivita del consiglio di classe, sia per 'awgtlutazione
del servizio (CC e CD);

d) predisporre la proposta di giudizio globale (fqeadrimestre e fine anno scolastico).

Il tutor/coordinatore ed il segretario del C.C., per quagitoispettiva competenza, agevoleranno il lavoro dei glie

anche attraverso una ordinata tenuta del fasciealoa puntuale verbalizzazione.

7. Adozione nuovi libri di testo.

Nell'apposita riunione che il collegio dei docenti terrd nese di maggio € possibile procedere alla adozione di nuovi
libri di testo solo se questi sono stati proposti dai comsiginterclasse e di classe (con la presenza dei genitoeyigrade-
guata motivazione (dati, tabelle, relazioni, esal)a mancata riconferma dei testi in uso.

| verbali delle riunioni dei consigli di interclasse e di st& devono, pertanto, recare esplicitamente la decisi@sa p
(al'unanimita o a maggioranza) e il testo (autore, titalolume, editore, luogo, prezzo aggiornato, numero di eadicc.)
proposto sia nel caso di conferma del testo in sisoel caso di nuova adozione.

Nella riunione dei docenti delle stesse discipline — dopeoamfronto sui metodi, sulle abilita, sui contenuti e sugliag-
gi concordati all'inizio dell’anno scolastico e sugli antamenti che si ritiene di aver maturato per 'anno scatastuccessi-
VO — verranno esaminate le diverse proposte diiadeZormulate dai consigli di classe e, possibiiteeunificate.

Il dirigente scolastico, se richiesto nelle forme dovutepmvochera in seduta straordinaria i consigli delle icigssi e
delle classi interessate alle nuove adozioni nei giorni @di@tamente precedenti le riunioni dei docenti delle stesaterie
e/o riunioni con la presenza dei genitori.

| docenti proponenti le nuove adozioni depositeranno uiitio del dirigente scolastico entro il 5 maggio le propmde
relazioni e una copia del testo che, se adottastera in possesso della Scuola.

Nelle relazioni si fara espresso riferimento ai metodi albilita, alle attese educative, ai contenuti e ai linguaggpri
della materia al quale il libro di testo si riferése gia individuati negli strumenti di programnaee adottati.

Si precisa che non occorrono le relazioni per gli scorrimepter i testi di narrativa. Anche in questi casi, tuttavigob
gna depositare la proposta completa (autore, eamp copia del testo.

Si ribadisce che € necessario depositare nell'ufficio diyehte scolastico il testo proposto nel caso in cui sitost
sciato in visione solo ai docenti: se il testo verra adoftiEaopia depositata restera in possesso della Scuola psulta-
zione.

I docenti comunicheranno nell’'ufficio del dirigente scstiao, entro il predetto termine del 5 maggio, I'eventuzdeia-
zione del prezzo di copertina dei testi gia in aoioez.

Ad evitare inutili discussioni nella riunione del collegi& prega di attenersi scrupolosamente alle presenti sigpaoi e
alle altre norme sulle adozioni dei libri di testamprese quelle riguardanti il tetto massimo dsapee carico delle famiglie.
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8. Firma atti scolastici — Compilazione e consegragei registri
La compilazione e la sottoscrizione dei documestlastici sono a cura degli insegnanti di seziodeaasse.
La consegna dei documenti scolastici avverra, a cura deggiginanti, dei segretari degli OOCC, nonché dei respdnsabi
di plesso e della sezione staccata, subito dopo lo scritivate; per la scuola dell'infanzia, subito dopo la conatne delle
attivita didattiche.
Verranno seguite le seguenti indicazioni particolaretggeasi terra conto che la Direttrice SGA, per evitare unaaont
poranea affluenza dei docenti nell'ufficio di segre, potra ulteriormente regolamentare le operai riconsegna.
Scuola dell'infanzia
Il registro della scuola materna, gli allegati e le relazidirfine anno saranno consegnati all'ufficio di segreteria
entro il 30 giugno.
Le responsabili di plesso, entro la predetta data, ricaresegno i registri dei verbali di intersezione, i registri
dei verbali delle riunioni del gruppo h, i registri di facinsumo e piccoli sussidi segnalando, con apposita
nota, situazioni meritevoli di attenzione.
Scuola primaria
Riconsegnare all'ufficio di segreteria, entro il giornasassivo a quello di consegna delle schede di valutazioge-ai
nitori, il seguente materiale:
registro di classe, agenda della programmazioriganzzazione didattica, giornale dell'insegnante;
copie schede personali degli alunni;
relazioni sugli alunni delle classi di passaggio eventealid non ammessi alla classe successiva (da compilare
in tre copie: una copia da allegare al registro di classe danaccludere al registro dei verbali d’intersezione e
una da conservare agli atti dell’lstituto);
elenco in ordine alfabetico degli alunni ammedsi elasse successiva;
elenco in ordine alfabetico degli alunni non ammaha classe successiva;
registro dei verbali del consiglio di interclasaec(ra della responsabile di plesso);
registro dei verbali delle riunioni del gruppo hc{era della responsabile di plesso);
registro di facile consumo e piccoli sussidi, séamao, con apposita nota, situazioni meritevohtténzione.
Scuola secondaria di primo grado
| registri di classe della sede centrale sarartiratiil’'ultimo giorno di lezione a cura dell'uffio di segreteria.
Il diario del professore, le relazioni finali, i fascicoledconsigli di classe (verbali ed allegati), i compiti e le
esercitazioni degli alunni — sede centrale — saranno coasiegjl’'Ufficio di Segreteria subito dopo lo scrutinio
finale.
| documenti di cui al punto precedente — sezione staccataind di Sangro — saranno consegnati al docente
addetto alla vigilanza subito dopo lo scrutinio finale. iégdetto docente curera la trasmissione di tutto il materia-
le all'Ufficio di segreteria della sede centralsegnalera eventuali documenti mancanti.

9. Documenti da presentare all'atto della firma dedocumenti scolastici

Si elencano, di sequito, i documenti da presentare in cmgasiella firma degli atti scolastici e si fa presente checudo
menti relativi agli atti finali e di chiusura dovnao portare la data dell’'ultimo giorno di lezione.
DocumenT
I documenti sottoelencati vanno compilati rispettandonmdgamente quanto previsto nel presente piano (precegente
to 2.).
1. Il registro di classe, 'agenda della programmazionegaizzazione didattica, il giornale dell'insegnante &ak-d
rio del professore vanno compilati in ogni lorotpar
2. Le schede personali degli alunni vanno debitamente datagie firmate) secondo i criteri, gli indicatori e i de-
scrittori fissati dal POF o da esso richiamati.
3. Larelazione sugli eventuali alunni non ammessi allasglasiccessiva vanno compilate in triplice copia (una co-
pia da allegare al registro di classe, una copia da accladeegistro dei verbali d’'interclasse e una copia agli atti
dell'istituto).
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4. Gli elaborati delle prove di esame (idoneita e prove seipf) vanno siglati da tutti i membri della commissione
e consegnati in segreteria insieme al registro/édiali.

5. L’elenco degli alunni ammessi alla classe suéeagscuola primaria) va compilato in ordine alfabe.

6. Il registro del materiale di facile consumo e dei piccabsidi va aggiornato da parte dei responsabili dei plessi e
della sezione staccata.

7. Le domande di congedo ordinario da usufruire, a scelt@adtan insegnante, nel periodo intercorrente tra il 5 lu-
glio e il 31 agosto vanno presentate insieme atmsegna degli altri registri.

8. | questionari genitori e insegnanti — classi quinte — waimseriti, dopo essere stati compilati e firmati, nel fasci
colo personale degli alunni.

9. Le responsabili di plesso e I'addetto alla vigilanza askzione staccata predisporranno un’accurata e puntuale
relazione sulle esigenze di intervento, di prevameie di protezione dai rischi.

10. | team delle classi quinte — scuola elementare - al terrdelle lezioni predisporranno — CM n. 339/92 — una
sintesi globale di presentazione della classe.

11. | responsabili di plesso e della sezione staccata padanno la relazione finale relativa al progetto Sicusgzz
ovveroScuola sicura

SCRUTINI FINALI NELLA SCUOLA PRIMARIA

Lo scrutinio finale costituisce il momento conclusivo datlivita educativa annuale e non deve essere la risultdnap-
posite prove, bensi delle osservazioni “sistematichestefate dagli insegnanti di classe nel corso dell'intenocascolasti-
co. |l giudizio finale verra documentato sull'attestatolirso nell’apposito spazio delle schede di valutazion@eeira fon-
damento e riscontro nei risultati conseguiti dall’alunred Moduli di apprendimento relativi al curricolo di base e weltio
trasversale.

Nel caso in cui — per assenza per malattia, per trasferingaita famiglia, per altri gravi impedimenti di natura ogiget
va — gli alunni non abbiano potuto essere valutati al terrdie lezioni, gli insegnanti ne prendono atto sulla schdidea-
lutazione e rinviano la formulazione del giudiziodle al termine delle prove suppletive.

Gli insegnanti possono non ammettere, ai sensi dell’af.de! TUPI approvato con D.L.vo n. 297 del 16-4-1994 cosi
come modificato dalla legge 59/2003 e dal D.L.vo 53/200dluhno alla classe successiva soltanto in casi eccezjiuoali
parere conforme del consiglio riunito con la sola preser@aldcenti che hanno svolto con I'alunno sia le attivita sty
nel curricolo di base, sia quelle integrative.

A tal fine, quando un insegnante di classe ritenga di dovepgre la non ammissione di un alunno alla classe successi-
va, € tenuto a presentare apposita motivata relazione algtian Del parere di detto organo sara fatta menzione salido
mento di valutazione, nel solo caso in cui venga delibei@taoh ammissione alla classe successiva, mediante la $eguen
dicitura: “NON E STATO AMMESSO ALLA CLASSE (quella succesa) su conforme parere del consiglio costituito sola-
mente dai docenti che hanno svolto con I'alunno, nel cordtadao, le attivita curricolari e le attivita integrativel.'avvio
di tale iter sara preventivamente comunicato dai docemgenitore dell’alunno anche al fine di una condivisione @@iffor-
mazioni, dei dati e dei documenti.

La pubblicazione dei risultati relativi agli alunni scditi verra effettuata in tutti i plessi nella data stabilitl calenda-
rio scolastico.

EsaAMI NELLA SCUOLA PRIMARIA

Si ricorda ai sigg. docenti che il 1° settembre 2004 & entratogore la riforma del primo ciclo di istruzione /D.L.vo
59/2004) che prevede I'esame di stato solo alla fine di tile ¢classe terza della scuola secondaria di primo grado)ae
scansione del percorso della scuola primaria inpuimaa annualita e in due successivi bienni.

Gli alunni delle classi quinte, pertanto, verranno vaiugatondo le modalita previste per il fine biennio: compibaz
della scheda personale dell'alunno, certificazione dmi@petenze (con l'indicazione del livello) conseguiteiascun Mo-
dulo (attivita relative al curricolo di base e alo trasversale).

La valutazione — a fine periodo di cui alla scansione del e formativo della scuola primaria gia richiamato — si-con
cludera con l'indicazione di “AMMESSQO” o di “NON AMMESSO” kil classe successiva oppure al successivo grado dell’i-
struzione obbligatoria.

La valutazione finale — predisposta per ciascun alunnadalpria équipe pedagogica — € espressamente collegiale,
poiché con ciascun alunno operano piu insegnanti.
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Siricorda che gli insegnanti di sostegno partecipano alatazione degli alunni con i quali hanno prestato la lotiviat
ta, essendo insegnanti di classe ovvero dei giehppBi costituiscono, di volta in volta, per leweth opzionali.

A conclusione delle predette operazioni, e comunque noa bl13 giugno alle ore 9.00, i docenti consegneranno in se-
greteria tutto il materiale relativo alla valutazione dedinni (schede di valutazione debitamente compilatenadie) onde
consentire I'eventuale predisposizione di copieaaservare agli atti.

1. Consegna delle schede personali degli alunni e pubblidane all'albo dei risultati dello scrutinio o degli esami
(scuola primaria e scuola secondaria di primo gradp

Le schede personali degli alunni ovvero i documenti di \adigine finale verranno consegnate dal docente /coordina-
tore direttamente ai genitori — come da calendario di cai pdirte prima del presente documento — che sottoscriveranno
per ricevuta la copia da conservare agli atti taituto.
| docenti/coordinatori di classe, nel caso in cui si proflgossibilita di non ammissione di un alunno alla classeesic
siva, terranno costantemente informate le famiglie sufl@mento didattico e sulle difficolta di apprendimentaoistra-
ti.

Gli stessi docenti/coordinatori di classe, subito dopodausnio, incontreranno i genitori degli alunni non amniess
alla classe successiva per informarli sulle motivaziotiedgecisione presa. A tal fine inviteranno telefonicanedrgeni-
tori a conferire concordando con loro la data e I'ora che desmunque, precedere la pubblicazione dei risultatilalfa
della scuola. Verra data, quindi, ai genitori la possiaitii preparare psicologicamente il minore ad accettarsutoes-
so scolastico.

L’intesa telefonica e il contenuto dell'incontro verransieccintamente annotati sul diario del docente lasciaraio tr
cia agli atti della scuola.

2. Formazione delle sezioni della scuola dell'infanzia, die classi prime di scuola primaria e di scuola secondaria di
primo grado.
Le sezioni di scuola dell'infanzia e le classi iniziali diusda primaria e secondaria di primo grado verranno formate —
secondo i criteri definiti dai competenti OO.CGda-apposite commissioni operanti presso ciasculasmlastica.
Le sezioni di scuola dell'infanzia saranno formate dalleattdi che nel successivo anno scolastico, presumibilmeate
ranno assegnate alle sezioni che accoglieranno gli alurthiedtre anni e dai genitori eletti nel consiglio di intezme;
la commissione cosi costituita sara presieduta dafiponsabile di plesso.

Le commissioni per la formazione delle classi prime dellaotz primaria saranno costituite dalle docenti di scuola
dell'infanzia, dai rappresentanti dei genitori di interieme con figli di cinque anni, dalle docenti di quinta dedlzuola
primaria e dalla responsabile di plesso che assulagrresidenza della commissione.

Le commissioni per la formazione delle classi prime dellaot& secondaria di primo grado saranno costituite dalle
docenti di quinta della scuola primaria, dai rappresen@eitgenitori dell'interclasse con alunni in quinta dellzusla
primaria, dai due docenti che insegnano italiano in secatagresidente ovvero dal vice presidente del C.I., daédec
te vicario ovvero dal docente addetto alla vigilanza nedlziane staccata: questi ultimi assumeranno la presidegila d
rispettive commissioni (Paglieta e Torino di Sangro

Tutte le commissioni sono tenute ad attenersiitrcstabiliti dal C.I. e alle proposte formulatal Collegio dei do

12. Ferie, recupero delle festivita soppresse, adfative, altre assenze dal servizio.
Il personale che chiede di assentarsi dal servizio deve eeprpsentare domanda scritta (CCNL in vigore), redatta (si
allega facsimile) su carta uso bollo e indirizzatareside.

In caso di improvvisa malattia o di legittimo impedimentagcorrera avvisare subito I'ufficio del dirigente scolaste il
responsabile del rispettivo plesso di servizio oguaddetto alla vigilanza della sezione staccata.

Il certificato medico — o altra documentazione atta a dfigstie I'assenza — verra inviato con tempestivita insielize a
relativa domanda.

Il certificato rilasciato dal medico curante deve ripogtém modo specifico la durata della prognosi (giorno di inigi
giorno finale) con la specificazione che durante il peridatticato, se trattasi di insegnante, non puo attendeipsatjina-
mento.
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Le domande di assenza per motivi di famiglia devono ripertarmotivazioni e devono essere opportunamente docu-
mentate: ci si potra assentare dal servizio sofe@guito a preventiva autorizzazione scritta.

Le ferie (di norma gg. 32 escluse le festivita) e il recupestiedfestivita soppresse (di norma gg. 4) possono essere usu
fruite durante i periodi di chiusura della scuola o di sosp@me delle lezioni. A tal fine occorre presentare con coogmti-
cipo la relativa istanza.

Si ricorda, altresi, che le ferie si calcolano @@no scolastico e vanno godute entro il 31 agosto.

Il personale ATA presentera le domande di ferie (gg. 32 escla festivita) e per il recupero delle festivita soppresse
(gg. 4) con congruo anticipo e previo accordo eoditettrice amministrativa.

La Direttrice dei SGA sottoporra al dirigente scolasticpidno definitivo delle ferie e del recupero delle festistap-
presse (ATA e docenti) entro il 25 maggio. Il pideoa conto delle seguenti esigenze:

a) adeguata presenza del personale ATA durantsatniedi licenza media;

b) presenza in servizio durante tutti i periodi di sospemsidelle lezioni dalmenodue docenti (uno dei quali, possibil-
mente, collaboratore) per consentire al dirigentdastico, eventualmente assente, di poter deldgdoazioni;

c) presenza in servizio di almeno una unita amnmatist che assicuri il funzionamento dell'ufficiosgigreteria.

La Direttrice dei SGA provvedera — previo avviso scrittoi igeressati — a predisporre gli atti per concedere ai dibcen
e al personale ATA le ferie nei giorni non di lemoper gli eventuali periodi non ancora consumati.

13. Igiene personale e azioni da adottare in cadopediculosi.

| docenti svolgeranno gli opportuni interventi educatididattici per educare all'igiene (personale, dell'amiégmegli
alimenti, ecc.) tenendo presente in modo particolare, ehdivkrsi anni sono riapparsi i parassiti del corpo come o@ahi
e le pulci (possono provocare anche tifo esanteojati

Per una loro prevenzione — ma anche per quella della scaldmiecfre osservare una scrupolosa igiene quotidiana, cam-
biare la biancheria intima ogni giorno e le lenzuogni settimana.

La prevenzione della pediculosi e della scabbia & soptrattuta misura collettiva che richiede un particolare immgegn
della scuola e dei docenti che, in caso di pediculosi, inafteo gli alunni a trascrivere sui loro quaderni la seguR€E-
COMANDAZIONE:

“Per combattere la pediculosi occorre lavare i capelli cdapgposito shampoo disponibile in farmacia: I'operaziore v
ripetuta dopo otto giorni e dopo un mese, semprelostesso prodotto antiparassitario.

Esistono anche insetticidi specifici in polvere, da ap@teesu ogni ciocca di capelli, proteggendo gli occhi. Coprpoi
la testa con un panno e lasciare agire per una notte (i pradddt vaporizzare agiscono in tempo piu breve). Il giorno
dopo, pettinare i capelli con un pettine a deriti hagnato di aceto per staccare le lendini (uava)

Per prevenire la pediculosi, cosa non sempre possibil@gdria lavare spesso i capelli, usare un pettine a denti molto
fitti, non scambiarsi i berretti”.

| Sigg. Docenti coordinatori dei consigli di classe dellacgla media e i responsabili di classe della scuola primaaa-s
sicureranno che la raccomandazione su riportatarfyalette sia sottoscritta per presa visioneg#aiitori.

Le docenti della scuola dell'infanzia utilizzerarledorme piu opportune per informare i genitori.
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s>

Diféiidne Politiche della Salute Ufficio Scolastico Regionale d’Abruzzo

PROTOCOLLO PER LA GESTIONE DELLA PEDICULOSI NELLE
COMUNITA’ INFANTILI

La pediculosi del capo & un’infestazione causata dal Pediculus humanus capitis (pidocchio).
Questo pidocchio attua I’intero ciclo vitale esclusivamente sul cuoio capelluto dell’uomo. Pidocchi
che infestano altre specie animali, se trasferiti sull’'uomo, non sono in grado di portare a termine il
loro ciclo di sviluppo € di conseguenza non possono provocare I’ infestazione.

11 pidocchio del capo & un ematofago che per sopravvivere succhia il sangue varie volte al giorno
(ogni 2-3 ore).

Non trasmette malattie.

Talvolta ’infestazione ¢ asintomatica; nei casi sintomatici & caratterizzata da prurito.

Il prurito & dovuto sia al morso del pidocchio sulla cute sia alla reazione irritativa che si sviluppa in
seguito alla deposizione della saliva sul cuoio capelluto.

11 grattamento pud provocare la comparsa di abrasioni ed escoriazioni, che possono sovrainfettarsi.

11 ciclo vitale del pidocchio dura circa un mese e si attua attraverso tre stadi: uova, ninfa, adulto.

11 pidocchio adulto & lungo da 1 a 4 mm e le uova vengono chiamate lendini. Solo I’insetto adulto € in
grado di produrre le uova.

Esse sono deposte entro pochi millimetri dal cuoio capelluto ¢ dopo 7-10 giorni schiudono e
diventano ninfe che, dopo ulteriori 7-10 giorni e tre stadi maturativi, si trasformano in adulti.

11 pidocchio ha bisogno di una temperatura pressocché costante di 35 — 36 °C per cui fuori del cuoio
capelluto sopravvive pochissimo nell’ambiente, in genere 24-48 ore al massimo.

11 pidocchio non salta e non vola, presenta arti con estremitd a uncino, che consentono di attaccarsi
tenacemente al capello.

EPIDEMIOLOGIA ‘ ‘

La trasmissione dell’infestazione nella grande maggioranza dei casi € interumana, da contatto
diretto, e colpisce frequentemente i soggetti che vivono nella stessa famiglia o che frequentano le
stesse comunita (asili, scuole, collegi, ...).

Meno comunemente pud essere mediata da oggetti (cappelli, pettini, spazzole, asciugamani, cuscini,
cuffie, caschi...) che sono stati recentemente a contatto con persone infestate. Questo ¢ dovuto
principalmente al fatto che i pidocchi, al di fuori dell’ospite, vanno incontro a un rapido processo di
disidratazione e a una progressiva riduzione dei movimenti, fino all’immobilita.

La trasmissione mediante oggetti deve quindi avvenire in tempi molto rapidi.

La pediculosi del capo colpisce persone di tutte le etd e condizioni socio-economiche
indipendentemente dalle condizioni igieniche ed & piu frequente nei bambini di eta compresatrai3 e
gli 11 anni.

La pediculosi non & un problema di sanita pubblica ma spesso ¢ causa di allarme sociale che induce a
reazioni non corrette, inappropriate e non efficaci.

Piano_annuale_delle_attivita_2011_2012_|I partaizyzazione.doc 21



ISTITUTO COMPRENSIVO

di Scuola dell'Infanzia, Primaria e Secondaria dirfPno Grado

Piazza F. De Sanctis466020 PAGLIETA (CH)— Tel. 0872/80151 - Fax 0872/808001
Cod. Mec. CHIC809006  e-maiChic809006 @istruzione.itun www.icpaglieta.it C.F. 81001820695

- DIAGNOSI

Per la diagnosi si ricorre tradizionalmente all’ispezione dei capelli e del cuoio capelluto, che pué
essere facilitata con una buona illuminazione, una lente di ingrandimento e la separazione dei capelli
mediante pettini a denti stretti.

I pidocchi si riscontrano con maggiore frequenza in alcuni punti del cuoio capelluto, come la regione
retro-auricolare e la nuca. Talvolta, le lendini possono essere confuse con la forfora e con le squame
della dermatite seborroica ma a differenza di queste nono sono altrettanto facilmente rimovibili.

PREVENZIONE

11 controllo sistematico dei capelli da parte dei genitori & I’unica azione efficace di prevenzione della
diffusione dell’ infestazione.

Adeguati comportamenti in occasione di attivitd scolastiche ed extra scolastiche (palestre, piscine,
lingue straniere, musica, oratori, centri estivi ecc.), svolte in comunita, limitano il contagio indiretto.

a) Misure di prevenzione in ambito familiare

La famiglia ha la responsabilitd principale della prevenzione, identificazione e corretto trattamento
della pediculosi per i propri figli.

Infatti tra le normali cure che vengono rivolte al bambino (pulizia personale, vestiario, cibo ecc.) va
incluso anche il controllo settimanale dei capelli per identificare eventuali lendini o parassiti.

Se il genitore sospetta I’infestazione, come per qualsiasi altra affezione, dovra consultare il medico
curante per la conferma della diagnosi e per la prescrizione del trattamento.

Dovra inoltre informare tempestivamente la scuola per evitare una possibile epidemia.

E’ del tutto errato usare a fini preventivi i prodotti utilizzati nel trattamento per 1’eliminazione dei
pidocchi (i prodotti non sono privi di tossicita).

Qualora la diagnosi di pediculosi sia confermata, & necessario che anche gli altri componenti della
famiglia siano controllati e trattati se positivi.

E’ necessario che gli oggetti personali siano trattati nel seguente modo:

- spazzole e pettini: lavare in acqua calda ad almeno 55-60°C.

- biancheria: lavaggio a caldo (55-60°C) in lavatrice.

b) Misure di prevenzione in ambito scolastico e nelle collettivita in genere

In base all’evidence scientifica, € ormai acclarato che i controlli a tappeto nelle scuole da parte del
personale sanitario non hanno ridotto I’incidenza del fenomeno e che I’azione principale in termini
di misure efficaci consiste nell’educare le famiglie e il personale scolastico.

Pertanto il controllo dei capelli a domanda in ambito scolastico da parte di personale sanitario,
non & pili raccomandato e quindi non viene pilt effettuato poiché di non comprovata efficacia.
Inoltre & da considerare che la scuola rappresenta soltanto uno dei luoghi dove pud avvenire il
contagio.

L’educazione dei genitori riguardo al riconoscimento ed al trattamento della pediculosi é quindi
assolutamente indispensabile.

Nessuna prevenzione €’ possibile se non I’osservazione quotidiana del capo.

I genitori devono essere invitati a controllare regolarmente i capelli dei figli anche se asintomatici ed
in assenza di casi nelle comunita frequentate.

Nessuno screening scolastico pud sostituire tale modalita di controllo.

TRATTAMENTO

Un trattamento scrupoloso risolve facilmente la situazione, anche se non evita future ricadute.

E’ necessario applicare sui capelli umidi, dopo un normale shampoo, uno specifico antiparassitario
(facendosi consigliare dal medico curante) prestando particolare cura alla zona dietro le orecchie e
alla nuca. L applicazione deve essere protratta per il tempo indicato dal foglietto illustrativo del
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Allegato B
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