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PIANO DELLE ATTIVITÀ 2011-2012

PARTE SECONDA

MODALITÀ DI ATTUAZIONE DELLE ATTIVITÀ FORMATIVE, DI DATTICHE E PEDAGOGICHE:
INDICAZIONI ORGANIZZATIVE

1. Disponibilità ad effettuare supplenze.

I docenti – secondo quanto stabilito dal comma 4 dell’art. 22della legge finanziaria 28-12-2001, n. 448 e dall’art. 30 del
CCNL/Scuola 29-11-2007 e succ. modd. e integr., nonché dalle norme contrattuali richiamate dal predetto art. 30
(CCNL/Scuola 24-07-2003, art. 28 del CCNL 26-5-1999, art. 25; CCNL 4-8-1995, art. 70; CCNI 31-8-1999 art. 30, 31. 32)
– possono chiedere al dirigente scolastico per iscritto e incarta semplice di prestare servizio per le attività aggiuntive di inse-
gnamento nei limiti della vigente normativa.

I docenti possono chiedere, con le predette modalità, di prestare servizio per supplire i colleghi assenti (relativamente
alla scuola secondaria di primo grado anche di diversa disciplina, per periodi non superiori a quindici giorni).

Le disponibilità, di cui ai precedenti due capoversi vanno comunicate entro il 4 settembre, non sono revocabili e compor-
tano il rispetto di quanto stabilito nel contratto integrativo d’istituto. 

La disponibilità alla flessibilità dell’orario va anch’essa comunicata per iscritto entro la predetta data.

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

I REGISTRI CONTENGONO ATTI PUBBLICI
Si ricorda che nei registri sono riportati degliatti pubblici, in quanto tali vanno compilati e aggiornati quotidianamente

con scrittura indelebile, con gli argomenti delle lezioni svolte, assenze, ritardi e valutazioni degli studenti. Vanno usati sim-
boli convenzionali comprensibili da chi ha titolo a prenderne conoscenza, evitando cancellature o abrasioni di quantoregi-
strato. Eventuali correzioni vanno fatte come prescrive ilD.L.gs. 28 dicembre 2000, n. 443 (ed in particolare i decretiappli-
cativi collegati), che regola la produzione e formazione, rilascio, conservazione di atti e documenti. In particolaresi riporta
una norma di uno dei regolamenti applicativi:

D.P.R. 28-12-2000 n. 445 Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione ammi-
nistrativa. Pubblicato nella Gazz. Uff. 20 febbraio 2001, n. 42, S.O. 7, Redazione e stesura di atti pubblici. 

1. I decreti, gli atti ricevuti dai notai, tutti gli altri atti pubblici, e le certificazioni sono redatti, anche promiscuamente,
con qualunque mezzo idoneo, atto a garantirne la conservazione nel tempo. 
2. Il testo degli atti pubblici comunque redatti non deve contenere lacune, aggiunte, abbreviazioni, correzioni, altera-
zioni o abrasioni. Sono ammesse abbreviazioni, acronimi, ed espressioni in lingua straniera, di uso comune. Qualora
risulti necessario apportare variazioni al testo, si provvede in modo che la precedente stesura resti leggibile 
È buona norma inoltre apporre la propria firma dopo le correzioni. 
Non sono ammesse scritture a matita o annotazioni non previste dalla normativa vigente (voti, segni convenzionali,
ecc.).
È evidente che la tenuta scorretta del registro del professore può essere sanzionata dal D.S. - come sottolinea, tra l’altro,
la suprema Corte (Corte di Cassazione, sentenza n. 208196 del 1997) -, ricorrendo, qualora se ne ravvisi la gravità, an-
che ai provvedimenti disciplinari previsti dalle norme in vigore (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 giuridica– è un resoconto succinto e fededegno dell’iter logico-dialogi-

co che ha portato un organo collegiale a determinarsi per unadata delibera, e la trascrizione del testo inequivoco delladetta
delibera. Contiene in premessa, se necessario, i riferimenti alla normativa primaria (leggi, regolamenti, ecc.), a quella secon-
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daria (ordinanze, circolari, ecc.) e a quella interna che l’istituzione scolastica si è data nell’esercizio dell’autonomia 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 dell’inizio delle attività didattiche – l’esatta compilazione del registro

delle iscrizioni acquisendo i dati necessari dal fascicolo personale dell’alunno depositato presso l’Ufficio di segreteria.
Il registro costituirà un utile riferimento per il controllo dell’adempimento dell’obbligo scolastico, per avere le esatte ge-

neralità degli alunni, per controllare la regolarità dellafrequenza scolastica, per un’informazione sulle vaccinazioni effettua-
te, nonché per l’individuazione degli esercenti la patria potestà.

Nel registro verranno annotate, a cura delle insegnanti, eventuali variazioni intervenute nel corso dell’anno 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 quotidianamente dall’insegnante della prima ora di lezione. Modifi-

che sulla presenza/assenza dell’alunno durante la giornata vanno opportunamente annotate dall’insegnante presente
all’arrivo o all’uscita dell’alunno. Anche le motivazionidell’assenza vanno annotate. A tal fine si potrà utilizzareun
apposito quaderno e/o predisporre una cartellina, da allegare al registro, nella quale riportare note, documenti giusti-
ficativi, ecc.

2) Le assenze vanno giustificate al rientro a scuola anche oralmente dai genitori. L’insegnante della prima ora di lezio-
ne ne prenderà nota.

3) Il docente responsabile di sezione (scuola dell’infanzia) o di classe fornirà mensilmente all’ufficio di segreteria una
scheda riassuntiva con le assenze fatte dagli alunni e segnalerà i casi che meritano un approfondimento.

4) L’insegnante che rileva la mancata giustificazione dell’assenza chiederà chiarimenti ai genitori per vie brevi ovvero
con nota scritta tramite l’Ufficio di segreteria. Di ciò e dei relativi esiti si darà conto negli allegati al registro di clas-
se (quaderno, cartellina, ecc.).

5) Le supplenze effettuate da insegnanti dello stesso team odel plesso vanno opportunamente annotate. Si prenderà
nota – nel caso di impossibilità di procedere alla sostituzione con altro docente – della divisione della sezione o del-
la classe in gruppi con l’indicazione dei docenti di altre sezioni o classi ai quali sono affidati.

6) Le insegnanti di scuola dell’infanzia utilizzeranno il registro di sezione anche per riportare le attività di programma-
zione, le osservazioni sistematiche, le annotazioni relative a fatti rilevanti e all’acquisizione di dati statistici. Al regi-
stro potranno allegare, facendone menzione, progetti didattici (moduli, ecc.), griglie per le osservazioni sistematiche
e altro materiale (relazioni finali relative a progetti realizzati, ecc.) riguardante aspetti didattici e organizzativi. L’uso
di un diario su cui riportare le attività e le azioni realizzate durante la giornata, con brevissime annotazioni e/o rifles-
sioni sul processo attivato e sull’attenzione/partecipazione degli alunni, potrà costituire un utile strumento per le ve-
rifiche periodiche e finali sull’offerta formativa.

7) Le insegnanti di scuola dell’infanzia – non disponendo diun registro personale – riporteranno nelle pagine finali del-
l’unico registro in uso una relazione che si configurerà come momento valutativo finale. La relazione, pertanto, non
si limiterà ad elencare le attività svolte durante l’anno, ma terrà conto anche dei seguenti suggerimenti:

� evidenziare i risultati effettivamente raggiunti;
� segnalare le agevolazioni e gli ostacoli incontrati nello svolgimento del lavoro scolastico;
� riferire come il lavoro svolto si sia inserito nel progetto formativo della scuola;
� fornire indicazioni per migliorare l’organizzazione generale e la gestione dell’istituto.
Per la predisposizione del contratto formativo (piano di lavoro annuale), della relazione del primo quadrimestre, non-
ché di quella finale verranno utilizzati i modelli appositamente predisposti (da consegnare all’ufficio di segreteria e
da allegare al registro in uso per evitare la trascrizione sullo stesso registro).

Scuola Secondaria di Primo Grado
1) Ogni ora di lezione, con la firma dell'insegnante, deve essere scritta nella relativa finca. Quando le ore sono più di

una con lo stesso insegnante, tutte devono essere scritte e portare la relativa firma.
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2) Nella prima ora di lezione nella colonna "alunni assenti"devono essere registrati dal docente in ordine alfabetico i
nomi degli alunni assenti.

3) Gli alunni giustificati dal docente della prima ora di lezione devono essere annotati nella apposita colonna ed elenca-
ti in ordine alfabetico. A tal fine verranno invitati a presentare le giustificazioni (assenze, ritardi, ecc.) in successione
cronologica sempre sullo stesso diario in modo da consentire un rapido controllo. Si prenderà nota anche della man-
cata giustificazione: il docente può autorizzare l'alunnoa presentarla il giorno successivo. La ripetuta mancata giusti-
ficazione va, comunque, fatta rilevare dai docenti al docente tutor/coordinatore (ovvero al capo d’istituto o al docen-
te vicario o al fiduciario) che informerà subito la famiglia prendendone nota sul registro di classe.

4) I docenti responsabili di classe aggiorneranno, almeno ogni 15 giorni, il registro delle assenze degli alunni e lo ri-
consegneranno alla fine dell'anno scolastico insieme al registro della propria materia d'insegnamento. L'aggiorna-
mento consiste nell'annotare l'assenza ("a" nell'apposita casella) e nel barrare con penna rossa l'annotazione dell'as-
senza nel momento in cui sul registro di classe viene registrata l'avvenuta giustificazione. Mensilmente sarà rimessa
all’ufficio di segreteria una scheda riassuntiva delle assenze rilevate con la segnalazione dei casi che meritano un ap-
profondimento.

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

6) Quando gli alunni di una classe vengono divisi in gruppi – per impossibilità di sostituire il docente assente – e asse-
gnati in altre classi, i docenti delle classi che accolgono tali gruppi annoteranno per ogni ora tale situazione sul regi-
stro della classe di provenienza indicando anche gli argomenti delle lezioni.

AGENDA, GIORNALE DELL’INSEGNANTE E DIARIO DEL PROFESSORE

Agenda della scuola primaria
ITINERARI PER IL PIANO DI LAVORO/CONTRATTO FORMATIVO  DEI DOCENTI (si vedano i modelli appositamente predisposti) 
Il piano annuale di lavoro del team, da riportare sull’agendaovvero da allegare come “contratto formativo”, terrà conto

del POF e seguirà il seguente percorso:
1) descrizione dellasituazione generaledelle classi del modulo, dellasituazione di partenzadegli alunni con esplicita-

zione dei bisogni formativi;
2) definizione degli obiettivi e degli esiti formativi comuni che si vogliono far raggiungere agli alunni;
3) individuazione di nuclei operativi (nuclei fondanti) inrapporto agli ambiti disciplinari e scelta dei compiti, facendo

attenzione ai criteri per la selezione degli stessi e per la loro messa in ordine nel curricolo;
4) indicazioni per l’utilizzo delle opportunità offerte dagli eventuali laboratori attivati;
5) programmazione degli interventi educativi e didattici –con particolare riferimento a quelli di recupero, sostegnoe

potenziamento – individualizzati;
6) programmazione degli interventi da effettuare in collaborazione con associazioni ed enti come previsto dal POF;
7) programmazione delle visite guidate;
8) articolata esplicitazione didattica degli itinerari prescelti per la realizzazione modulare della progettualitàtrasversa-

le.
ITINERARI PER LA COMPILAZIONE DELLA SINTESI GLOBALE ELABORATA DAI DOCENTI AL TERMINE DEL PRIMO E DEL SECONDO QUADRIMESTRE

DELLA SCUOLA PRIMARIA

Il team – nella relazione di presentazione delle classi quinte alla scuola secondaria di primo grado (CM n. 339 del 16-12-
1992) terrà conto dei seguenti punti indicativi:
1) descrizione della situazione generale della classe, sua storia nel quinquennio, continuità didattica;
2) metodo di lavoro seguito dal team;
3) fisionomia della classe al termine del quinquennio: indicazione degli esiti formativi raggiunti (competenze, padro-

nanze, abilità) e fasce di livello in rapporto anche alla personalizzazione dei percorsi formativi e alla presenza di
alunni con particolari difficoltà;

4) principali attività svolte con riferimento alle diverse aree disciplinari;
5) Moduli di apprendimento  relativi al core curriculum attivate per ciascuna disciplina e ulteriori offerte formative.
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Nelle due pagine finali dell’agendagli insegnanti di tutte le classi riporteranno al termine dell’anno scolastico una rela-
zione che si configurerà come momento valutativo finale. Siritiene, quindi, che la relazione non debba limitarsi all’elenca-
zione dei contenuti disciplinari fatti oggetto d’insegnamento nel corso dell’anno scolastico, ma debba tener conto anche dei
seguenti suggerimenti:

1) mettere in risalto i risultati effettivamente raggiunti, esprimendo un relativo giudizio di stima;
2) segnalare le agevolazioni e gli ostacoli incontrati nello svolgimento del lavoro scolastico;
3) riferire come il lavoro del team si è inserito nel progetto formativo della scuola;
4) fornire indicazioni per migliorare la situazione dell’istituto e la sua opera per i successivi anni scolastici;
5) fornire informazioni dettagliate e distinte sulle attività obbligatorie (Moduli attivati ed esiti) e su ulteriori offerte for-

mative: punti di forza e punti deboli, nonché proposte di miglioramento.
Il contratto formativo, disciplinare e/o di classe, i Moduli, i consuntivi e le relazioni finali possono essere predisposti uti-

lizzando gli appositi formulari in uso nell’Istituto e allegati ai registri di classe di cui costituiscono parte integrante e sostan-
ziale.

MAPPE DISCIPLINARI

Per coloro che intendono impostare la programmazione didattica secondomappe disciplinarisi ricorda che le ricerche e
gli studi post bruneriani sono pervenuti a ipotizzare lo strutturarsi delle conoscenze nelle discipline, ciascuna delle quali raf-
figurabile in una mappa che descrive quanto segue:

· l’ oggetto (o gli oggetti);
· la struttura concettuale (rete delle strutture);
· la struttura sintattica (l’articolazione in abilità da raggiungere, in metodi, in linguaggio);
· le aree di applicazione (in ordine dia/sincronico);
· i prodotti.

La raffigurazione della mappa assumerà impronte diverse (la multidimensionalità della disciplina) a seconda della pro-
spettiva da cui ci si muove. Tale prospettiva può diversificarsi, così come lamappapuò mirare sugli obiettivi, sui metodi,
sui prodotti, sulle attese della società, sui bisogni degli alunni oppure su tutti questi aspetti nel loro insieme.

Si suggerisce, tuttavia, la compilazione di una mappa per ciascun Modulo come previsto nel modello proposto.

ELEMENTI PER LA STESURA DELCONTRATTO FORMATIVO(si suggerisce l’uso del modello “piano di lavoro/programmazione/contratto
formativo” appositamente predisposto)

Il dettato normativo del DPCM del giugno 1995, così come recepito nella Carta del servizio scolastico adottato da questo
Istituto, vincola i docenti alla compilazione del contratto formativo che consiste nella dichiarazione esplicita e partecipata
dell’operato della scuola e nella presentazione (D.L.vo 59/2004) del percorso personalizzato di apprendimento.

I seguenti elementi costituiscono la materia del contratto formativo da stipulare:
1) obiettivi di apprendimento (conoscenze, abilità, competenze) e obiettivi formativi;
2) metodologie e percorsi per raggiungere gli obiettivi;
3) organizzazione del curricolo nelle sue varie fasi e nellasua articolazione in curricolo di base e in curricolo trasversa-

le.
Il contratto formativoe la personalizzazione dei percorsi di apprendimento verranno illustrati in sede di consiglio di in-

tersezione e di interclasse e riportati sull’agenda (per le scuole dell’infanzia sul registro anche come allegato).

Giornale dell’insegnante della scuola primaria e registrodella scuola dell’infanzia (si suggerisce l’uso del modello
“piano di lavoro/programmazione/contratto formativo” appositamente predisposto)

ITINERARI PER IL PIANO DI LAVORODELL’ INSEGNANTE DI CLASSE(NEL CASO IN CUI NON SI FA USO DEL MODELLO SUGGERITO OVVERO PER UNA

EVENTUALE INTEGRAZIONE DEL CONTRATTO FORMATIVO)
Il piano di lavoro del singolo insegnante, da riportare sul giornale, seguirà il seguente itinerario:
1) analisi della situazione di partenza degli alunni con riferimento all’ambito disciplinare assegnato;
2) definizione degli obiettivi di apprendimento nonché le competenze attinenti le discipline insegnate;
3) individuazione delleprestazioni disciplinari e degli apprendimenti(in termini di conoscenze, abilità e competenze)

che si vogliono far raggiungere all’alunno;
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4) indicazione del percorso di lavoro e delle strategie funzionali al raggiungimento di tali prestazioni;
5) indicazioni di forme, metodi, criteri e strumenti di verifica e valutazione che si attueranno.

Diario del professore di scuola secondaria di primo grado
Il diario del professore deve essere compilato ogni giorno, a penna, in modo leggibile, con esattezza.
Ogni lezione deve essere registrata nella casella appartenente alla prima riga. Nel caso in cui vengono effettuate due o

più lezioni nello stesso giorno occorre ripetere la data ovvero indicare in modo comprensibile il numero delle ore di lezione.
Su tale riga non vanno lasciate caselle in bianco.

Ogni assenza deve essere registrata con la lettera "a".
Nelle apposite pagine del diario del professore per ogni oradi lezione verrà indicato in modo preciso e dettagliato l'argo-

mento trattato o l'attività svolta. Tali indicazioni saranno sempre precedute dalla data. Questa parte del registro vacompilata
senza lasciare righi vuoti.

Anche i docenti di sostegno e i docenti che svolgono attivitàintegrative previste dal D.L.vo 59/2004 di qualsiasi genere
(giochi della gioventù, attività extracurricolari, ulteriori offerte formative, recupero/sostegno, ecc.) terranno un diario delle
lezioni o delle attività svolte e si atterranno alle presenti indicazioni.

Le osservazioni sistematiche sul processo di apprendimento devono essere precedute - per ogni alunno - dalla data in cui
vengono effettuate, devono specificare gli obiettivi operativi ovvero le conoscenze e le abilità valutati e gli strumenti usati
(colloqui, test, compito scritto, ecc.), devono essere in numero adeguato per ogni criterio (area cognitiva) e per ogniindica-
tore (area non cognitiva). Nell’unità di tempo in cui si divide l’anno scolastico (trimestre/quadrimestre) vanno acquisiti
dati/osservazioni su tutti i descrittori in cui sono stati articolati i criteri della scheda di valutazione dell’alunno.

In apposito spazio della/e pagina/e dove vengono effettuate le osservazioni sistematiche degli alunni devono essere anno-
tate -facendole precedere dalla data- le richieste (orali,sul diario, con cartolina postale, ecc.) di colloquio con i genitori.
Ogni colloquio sarà brevemente verbalizzato: data, persona intervenuta (padre/madre), contenuto (informazioni fornite/rice-
vute, decisioni concordate, impegni assunti, ecc.).

Al termine del quadrimestre verranno sbarrate con linee continue le tre parti del registro sopra indicate (riquadri delle le-
zioni con l'indicazione delle assenze, osservazioni sul processo di apprendimento, argomenti delle lezioni) apponendo l'indi-
cazione della data in cui viene fatta tale operazione. Il docente sottoscriverà, quindi, ogni parte del registro (le osservazioni
sul processo di apprendimento verranno sbarrate e sottoscritte singolarmente) e lo riconsegnerà all'ufficio di segreteria subito
dopo la conclusione degli scrutini finali ovvero l'ultimo giorno di lezione.

Al diario del professore potranno essere allegati tabelle,questionari, schede di verifica e di valutazione, schede con la
scansione degli obiettivi, ecc.. E' necessario, tuttavia,che se ne faccia esplicita menzione in un'apposita pagina elencando gli
allegati (numerazione progressiva e indicazione sommaria del contenuto).

PROVE SCRITTE – SCRITTOGRAFICHE – GRAFICHE – TEST – QUESTIONARI

Gli elaborati – corretti dall'insegnante e rivisti dagli alunni entro pochi giorni dalla data in cui sono stati effettuati – van-
no, di volta in volta, depositati nell’ufficio del dirigente scolastico, ovvero del fiduciario o del responsabile di plesso, facen-
done menzione nel giornale dell’insegnante e nel diario delprofessore (data di consegna e indicazione sommaria del mate-
riale consegnato).

I docenti potranno prelevare – riconsegnandolo in tempi brevi – tale materiale anche per mostrarlo, ed eventualmente
fornire copia (in tal caso va informato il capo d’istituto), ai genitori.

ORARIO DELLE LEZIONI

PAGLIETA

Scuole dell’Infanzia di Paglieta Capoluogo e Piano La Barca – orario settimanale:
· dal lunedì al venerdì: ore 8.30 – 16.30; pranzo ore 12.00 – 13.15;
· su richiesta dei genitori saranno accolti i bambini anche prima e dopo gli orari previsti;
· il sabato saranno sospese le attività didattiche.

Scuola Primaria di Paglieta Capoluogo – orario settimanale:
·       dal lunedì al sabato tutte le classi: ore 8.15 – 13.15
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Scuola Primaria di Collemici – orario settimanale:

·       dal lunedì al sabato: ore 8.15 – 13.15

Scuola Secondaria di 1° grado – orario settimanale:

· dal lunedì al sabato: ore 8.15 – 13.15.

I docenti di tutte le sedi scolastiche accoglieranno gli alunni cinque minuti prima dell’orario di avvio delle attivitàdidat-
tiche o delle lezioni e li accompagneranno, al loro termine, fino al cancello delle rispettive sedi scolastiche.

La ricreazione, in tutte le sedi scolastiche, verrà effettuata nell'intervallo tra la seconda e la terza ora ognuna delle quali
subirà una riduzione di cinque minuti. La vigilanza sugli alunni sarà assicurata dal docente dell'ora che precede l'inizio della
ricreazione.

Le attività aggiuntive e integrative (avviamento alla pratica sportiva, ecc.) si svolgeranno secondo tempi e orari chesa-
ranno comunicati di volta in volta.

Non sono consentite riduzioni all'orario delle lezioni o di lavoro.

TORINO DI SANGRO

Scuola dell’Infanzia – orario settimanale:
· dal lunedì al venerdì: ore 8.30 – 16.30; pranzo ore 12.00 – 12.45;
· su richiesta dei genitori saranno accolti i bambini anche prima e dopo gli orari previsti;
· il sabato saranno sospese le attività didattiche.

I docenti accoglieranno gli alunni cinque minuti prima dell’orario di avvio delle attività didattiche o delle lezioni eli ac-
compagneranno, al loro termine, fino al cancello delle rispettive sedi scolastiche.

La ricreazione verrà effettuata nell'intervallo tra la seconda e la terza ora ognuna delle quali subirà una riduzione dicin-
que minuti. La vigilanza sugli alunni sarà assicurata dal docente dell'ora che precede l'inizio della ricreazione.

Eventuali attività aggiuntive e integrative si svolgeranno secondo tempi e orari che saranno comunicati di volta in volta.
Non sono consentite riduzioni all'orario delle lezioni o di lavoro.

Scuola Primaria – orario settimanale:
·  dal lunedì al venerdì tutte le classi: ore 8.30 – 13.00;
·  il lunedì,  il martedì e il giovedì rientro – dalle ore 14.00 alle 16.30 – delle classi prime e seconde;
·  il lunedì, il mercoledì e il venerdì rientro – dalle ore 14.00 alle 16.30 – delle classi terze, quarte e quinte;
·  nei giorni di rientro la pausa pranzo verrà effettuata dalle ore 13.00 alle ore 14.00;
·  il sabato saranno sospese le lezioni.

I docenti accoglieranno gli alunni cinque minuti prima dell’orario di avvio delle attività didattiche o delle lezioni eli ac-
compagneranno, al loro termine, fino al cancello delle rispettive sedi scolastiche.

La ricreazione verrà effettuata nell'intervallo tra la seconda e la terza ora ognuna delle quali subirà una riduzione dicin-
que minuti. La vigilanza sugli alunni sarà assicurata dal docente dell'ora che precede l'inizio della ricreazione.

Eventuali attività aggiuntive e integrative si svolgeranno secondo tempi e orari che saranno comunicati di volta in volta.
Non sono consentite riduzioni all'orario delle lezioni o di lavoro.

Scuola Secondaria di 1° grado – orario settimanale:
·  dal lunedì al sabato: ore 8.00 – 13.00.

I docenti della sola scuola secondaria di Torino di Sangro attenderanno gli alunni nell’atrio della scuola alle ore 7.55per
accompagnarli subito dopo il suono della campanella nelle aule. I docenti dell’ultima ora accompagneranno gli alunni fino al
cancello della sede scolastica.

La ricreazione verrà effettuata nell'intervallo tra la seconda e la terza ora ognuna delle quali subirà una riduzione dicin-
que minuti. La vigilanza sugli alunni sarà assicurata dal docente dell'ora che precede l'inizio della ricreazione.

Le attività aggiuntive e integrative (avviamento alla pratica sportiva, ecc.) si svolgeranno secondo tempi e orari chesa-
ranno comunicati di volta in volta.
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Non sono consentite riduzioni all'orario delle lezioni o di lavoro.

3. Vigilanza degli alunni e organizzazione della scuola.

I Docenti vigilano sugli alunni durante la ricreazione, nonlasciano la classe durante le ore di lezione, né durante la ri-
creazione e non affidano agli alunni incarichi di competenza dei collaboratori scolastici ovvero incarichi e commissioni per-
sonali. 

La ricreazione va fatta sotto la vigilanza dei Sigg. Docentii quali autorizzeranno l'uscita degli alunni dall’aula in piccoli
gruppi per evitare soste prolungate lungo i corridoi e nei bagni. Gli alunni non possono essere autorizzati a recarsi in un pia-
no diverso da quello in cui trovasi la loro aula e nelle altre classi per portare messaggi e per chiedere materiale o altro ai Do-
centi o ai compagni.

I Docenti sono impegnati a:
· conoscere e far rispettare il regolamento interno approvato dal consiglio di istituto;
· trovarsi nell'aula (ovvero nell'atrio – prima ora di lezione – sezione staccata della scuola secondaria di primo

grado di Torino di Sangro) cinque minuti prima dell'inizio della lezione; le docenti della suola primaria e della
scuola dell’infanzia riceveranno i bambini nei cinque minuti che precedono l’inizio delle attività didattiche anti-
meridiane e pomeridiane;

· sospendere le lezioni dell’ultima ora e consentire agli alunni di prepararsi per l’uscita (sistemare i libri e gli at-
trezzi nella cartella, indossare giacche e cappotti, ecc.) solo dopo il suono della campanella;

· accompagnare gli alunni fino al portone d'ingresso (comprese le pertinenze) – precedendoli e rispettando l’ordi-
ne di uscita previsto secondo consuetudine per le diverse sezioni o classi – ed assicurare un loro regolare deflus-
so dall’edificio scolastico;

· non lasciare mai la classe durante l’ora di lezione e durantela ricreazione (in caso di impellente necessità affida-
re la vigilanza degli alunni ai collaboratori scolastici);

· raggiungere tempestivamente, al cambio dell’ora o del turno, la classe o la sezione di destinazione facendo in
modo di non lasciare la classe di provenienza senza vigilanza soprattutto se quest’ultima accoglie alunni in si-
tuazione di handicap ovvero alunni particolarmente vivaci(concordare, facendone esplicita menzione nel verba-
le del consiglio di intersezione, di interclasse e di classe, le opportune forme di collaborazione con i docenti di
sostegno);

· vigilare sugli alunni durante la ricreazione e assumere tutte le iniziative necessarie a prevenire incidenti e com-
portamenti non adatti all’ambiente scolastico;

· accompagnare o richiedere l’intervento dei collaboratoriscolastici per la vigilanza sugli alunni quando si spo-
stano - anche in piccoli gruppi - da un’aula ad un’altra, ai laboratori o alla palestra ovvero quando si recano agli
spogliatoi prima e dopo la lezione di educazione fisica;

· astenersi dal fumo non solo per non incorrere nei rigori della legge (11-11-1975, n. 584 e succ. modd. e int.),
ma anche e soprattutto in considerazione del male che il fumoarreca all'organismo, per rispetto verso gli altri
(in modo particolare gli alunni) e per motivi squisitamente di natura educativa;

· evitare i rapporti disciplinari e nello stesso tempo creareun'atmosfera di serenità e di partecipazione consapevo-
le degli alunni alle attività didattiche;

· rivolgersi sempre in modo riguardoso verso gli alunni, evitare discriminazioni, richiami verbali pesanti e puni-
zioni fisiche (percosse, schiaffi, ecc.): la scuola deve incoraggiare gli alunni a migliorare il loro comportamento
e il loro apprendimento mostrandosi rispettosa dello loro dignità umana (si terrà conto, per la scuola secondaria
di primo grado, del regolamento di disciplina delle studentesse e degli studenti);

· non impartire lezioni private ad alunni della Scuola (D.L.vo 16-4-1994, n. 297, art. 508);
· non accettare dagli alunni o dai loro familiari doni individuali o collettivi (art. 46 del D.R. n. 965 del 1924 e

norme disposte con il “Codice di comportamento dei dipendenti delle Pubbliche Amministrazioni" – DPCM 28-
11-2000 in GU n. 84 del 10-4-2002 e successiva CPCM – FP del 12-7-2002): si suggerisce di illustrare il signi-
ficato di questo divieto, espressamente richiamato dal CCNL/Comparto Scuola del 26-7-2003, con opportuno
linguaggio per evitare di offendere la sensibilità degli alunni; verrà colta l’occasione per mettere in evidenza il
contenuto morale e di educazione civica di tale norma;
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· evitare di allontanare gli alunni per punizione dall'aula durante le ore di lezione e, in genere, evitare di ricorrere
a punizioni disciplinari in special modo a quelle inflitte all'intera classe: le punizioni disciplinari inflitte dai do-
centi (comunicazione alla famiglia, ammonizione, richiamo, allontanamento dalla classe durante l’ora di lezio-
ne) vannosempreannotate sul registro di classe (l’allontanamento dall’aula va immediatamente annotata con
l’indicazione dell’orario in cui avviene e dell’orario in cui l’alunno sarà riammesso in classe; l’allontanamento
potrà duraresolo fino al termine dell’ora di lezione; il Docente si assicurerà della presenza nel corridoio di un
collaboratore scolastico alla cui vigilanza l’alunno va esplicitamente affidato);

· prevenire i rischi con comportamenti ed iniziative adeguate (per esempio evitare di svolgere attività didattiche
che richiedano strumenti utilizzabili anche in modo improprio – forbici, taglierini, ecc. – e pericolosi per l’inco-
lumità fisica propria e altrui);

· fornire agli alunni le informazioni sulle norme di comportamento da tenere anche al fine della prevenzione dei
rischi o in caso di infortunio (l’apposito regolamento va ritirato dall’ufficio di segreteria, illustrato e consegnato
agli alunni a cura del docente tutor);

· relazionare per iscritto su incidenti avvenuti durante la permanenza degli alunni e del personale a scuola;
· presentare al dirigente scolastico la relazione di cui al punto precedente in tempo reale e, comunque, nella stessa

giornata in cui l’incidente si è verificato;
· in caso di necessità prendere provvedimenti contingibili eurgenti (anche se non compresi tra i compiti attribuiti

o non derivanti dal rapporto di lavoro) dandone, in tempo reale o appena possibile, comunicazione scritta al di-
rigente scolastico; 

· ridurre al minimo le uscite degli alunni durante le lezioni;
· attenersi al Regolamento d'Istituto (affisso all'albo della Scuola e nella Sala dei Professori);
· fornire il proprio contributo per il buon andamento didattico e disciplinare della scuola;
· prendere visione di tutte le comunicazioni (incarichi, sostituzioni, ordini di servizio, ecc.) affisse all'albo della

scuola (quelle di carattere generale) ovvero inserite nel sito web dell’Istituto ovvero consegnate individualmente
ovvero nella casella di posta elettronica personale (quelle di carattere personale) e rispettare i tempi stabiliti per
le diverse attività individuali e collegiali;

· le comunicazioni – se richiesto dal personale incaricato della loro consegna – verranno sottoscritte per ricevuta
o per presa visione;

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

· tenere sempre aggiornati i registri personali, l’agenda della programmazione e i registri di classe nonché, per i
docenti segretari degli OO.CC., redigere con tempestività, e comunque entro cinque giorni, i verbali delle riu-
nioni depositandoli nell’ufficio del capo d’istituto insieme a tutti gli eventuali allegati;

· predisporre il materiale necessario al buon andamento delle riunioni dei consigli di intersezione, di interclasse e
di classe: a tal fine i docenti forniranno le loro informazioni al presidente (o al docente incaricato) che elaborerà
le proposte (programmazioni, progetti, relazioni finali,attività da svolgere, profili individuali e giudizi globali
degli alunni, interventi di recupero, ecc.);

· comunicare per iscritto in segreteria il proprio indirizzo(compreso quello di posta elettronica) e ogni eventuale
successiva variazione;

· comunicare con urgenza nell’ufficio del dirigente scolastico l'orario interno, l'orario di ricevimento delle fami-
glie, le ore a disposizione e, per i docenti che insegnano in più scuole, i giorni e le ore impegnate nelle altre
scuole (vanno comunicati anche gli impegni per riunioni o altri di qualsivoglia natura); la comunicazione va sot-
toscritta; eventuali variazioni, in corso d’anno, vanno comunicate con tempestività seguendo le stesse modalità;

· collaborare per il buon funzionamento della scuola, anche nelle cose più minute;
· attenersi alle disposizioni impartite: eventuali proposte alternative vanno presentate direttamente al dirigente

scolastico possibilmente prima della loro messa in esecuzione;
· esercitare tra docenti rispetto e tolleranza;
· realizzare un adeguato spirito di collaborazione, di cooperazione e di uniformità di atteggiamento di fronte agli

alunni i quali, nel pieno dell'età evolutiva, hanno bisogno di modelli alternativi, diversi ma non conflittuali;
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· considerare tutti gli insegnamenti ugualmente formativi e riconoscere loro pari valenza educativa;
· rivolgere ai responsabili dei laboratori e al dirigente scolastico, eventuali richieste o suggerimenti (es.: per il la-

boratorio degli audiovisivi, le trasmissioni da registrare su nastro, ecc.);
· attenersi scrupolosamente alle decisioni degli OO.CC. in quanto vincolanti per tutti;
· segnalare al dirigente scolastico qualunque fatto possa essere di ostacolo al buon funzionamento della scuola;
· in caso di infortunio non perdere la calma, chiedere la collaborazione al personale in servizio (ATA e docenti),

prestare il primo soccorso all’infortunato, assicurarsi che gli altri alunni siano sotto la sorveglianza di altro do-
cente o di un collaboratore scolastico, rivolgersi al 118 sela situazione si presenta grave, avvisare telefonica-
mente la famiglia e la segreteria dell’Istituto, prendere tutte quelle iniziative che un buon padre di famiglia assu-
merebbe in una circostanza analoga; predisporre e consegnare in Segreteria in giornata un dettagliato rapporto
sull’accaduto (circostanze, testimoni, giorno e ora, luogo, soccorso, ecc.);

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

· ricevere individualmente i genitori degli alunni frequentanti la scuola media sia negli incontri pomeridiani pre-
visti nel piano annuale delle attività, sia in orario settimanale prestabilito (un’ora settimanale);

· fornire informazioni sui comportamenti, sugli apprendimenti e sui risultati individuali degli alunni solo ai rispet-
tivi genitori.

Il collaboratore scolastico è tenuto a verificare la presenza dei docenti in tutte le classi e in caso di una loro assenza avi-
gilare sugli alunni e a comunicare con tempestività al responsabile di plesso e alla Direttrice dei SGA l’assenza del docente
per i provvedimenti di competenza (nomina supplente, ecc.); ritardi e mancata presenza nell’atrio (scuola media di Torino di
Sangro) o nell’aula cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni di ciascun turno, se ripetuti, vanno segnalati anch’essi se-
condo le richiamate modalità.

Ogni insegnante è responsabile di tutto quello che può accadere agli alunni durante le ore di lezione, durante la
ricreazione e durante la mensa.Nel caso di pericolo di infortunio occorre prendere i provvedimenti immediati segnalando
situazione e provvedimenti al dirigente scolastico. Gli insegnanti che assistono gli alunni durante il pranzo avrannocura di
fornire loro indicazioni alimentari (mangiare piano, masticare bene il cibo, ecc.), comportamentali (stare seduti inmodo cor-
retto, non parlare mentre si mangia, ecc.) e igieniche (lavarsi le mani prima di mettersi a tavola, ecc.). Osserveranno eventua-
li comportamenti degni di considerazione (rifiuto del ciboo di alcune pietanze, ecc.) dandone informazione ai genitori e
concordando con loro gli interventi “educativi” più opportuni, eviteranno – tuttavia – di “obbligare” gli alunni all’assunzione
di cibi o bevande non graditi.

I docenti sono tenuti ad adottare preventivamente le necessarie misure organizzative e gli opportuni percorsi didattici per
mantenere la disciplina tra gli allievi loro affidati. Evitano, ad esempio, le attività didattiche e ricreative che possono stimo-
lare l’esuberanza, l’intemperanza o l’aggressività degliallievi. I docenti sono tenuti, altresì, ad esercitare la sorveglianza su-
gli allievi con una diligenza volutamente diretta a prevenire, ad impedire e ad evitare l’insorgere di situazioni di pericolo.

Il personale – docente e ATA – porrà particolare cura alla vigilanza nel momento dell’entrata e dell’uscita degli alunni
da scuola, controllando con la dovuta diligenza e con l’attenzione richiesta dall’età e dallo sviluppo psicofisico deiminori,
che questi non vengano a trovarsi in situazione di pericolo con conseguente possibile pregiudizio per la loro incolumità. Si
precisa, a questo riguardo, che l’istituzione scolastica ochi agisce per suo incarico (CC artt. 2047 e 2048) ha il doveredi una
continua vigilanza sul minore dal momento dell’affidamento fino a quando non si sostituisca nella vigilanza effettiva(o po-
tenziale) il genitore ovvero altra persona adulta istituzionalmente incaricata. Si aggiunge che non costituiscono esimente da
responsabilità per la scuola o per chi agisce per suo incarico le eventuali disposizioni date dai genitori che comunque possa-
no risultare pregiudizievoli per l’incolumità dei minori (si veda Cassazione Civile: Sezione I, sentenza n. 3074 del 30-3-
1999; Sezione III, sentenza n. 1623 del 19-2-1994; Sezione III, sentenza n. 5424 del 5-9-1986; Sezione III, sentenza n.
13125 del 30-12-1997).

Gli alunni possono uscire anticipatamente da scuolasolose prelevati da chi esercita la patria potestà o da un suo delegato
previa compilazione di richiesta scritta vistata dal docente in servizio nella classe che ne prende nota sul registro diclasse al
quale allega la richiesta di che trattasi.
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Il dovere di vigilanza appena richiamato va tuttavia messo in relazione all’età e al normale grado di maturazione dell’a-
lunno tenendo ben presente che la scuola deve contribuire a creare le condizioni per avviare il minore alla graduale conqui-
sta della propria autonomia (funzione educativa della scuola).

I docenti porranno particolare cura nell’informare i genitori sull’orario di entrata e di uscita e sulle reciproche responsa-
bilità.

I docenti richiederanno l’ausilio dei collaboratori scolastici per l’attuazione di quanto disposto con le presenti disposizio-
ni sulla vigilanza degli alunni.

La sorveglianza da parte dei collaboratori scolastici avviene:
a. all’esterno fino al cancello del cortile antistante l’edificio scolastico ovvero nei pressi del portone di accesso alla

scuola;
b. all’interno: nell’atrio, nei corridoi, lungo le scale, nei bagni, nonché nelle aule per brevi periodi e su richiesta del do-

cente ovvero in assenza di questi per eventuale ritardo.
La sorveglianza degli alunni all’esterno della scuola viene assicurata dai collaboratori scolastici nei periodi immediata-

mente – di norma dieci minuti – precedenti e successivi all’accoglienza e al congedo da parte dei docenti.
Si ribadisce che durante la ricreazione (intervallo di metàmattina non superiore a dieci minuti) la sorveglianza lungoi

corridoi, nei bagni e lungo le scale viene effettuata dai collaboratori scolastici. I docenti, invece, sovrintendono al movimen-
to degli alunni svolgendo specifiche funzioni educative e di vigilanza all’interno dell’aula secondo le modalità definite in
queste stesse direttive.

I collaboratori scolastici in servizio assisteranno gli alunni durante la refezione.
Il personale docente e ATA formulerà sempre per iscritto e con congruo anticipo – se dovuta a motivi diversi da quelli di

salute –la richiesta di potersi assentare e si asterrà dal servizio, anche per recupero o per permesso breve,solo se formalmen-
te autorizzato.

Si ricorda, anche in questa sede, che la scuola svolge anche una funzione educativa che si esplica soprattutto con azionie
comportamenti adeguati nei rapporti dei docenti con gli alunni, il personale, i colleghi e i genitori. E’uopportuno, pertanto,
che ciascun docente rispettitutti gli alunni come persone e che li abitui, anche con convenienti richiami (svolti, possibilmen-
te, in privato), al rispetto reciproco e al rispetto delle figure istituzionali.

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

La DSGA organizzerà il lavoro del personale amministrativoe ausiliario nel rispetto delle norme imperative, di quanto
stabilito dal Consiglio d'Istituto con deliberazione n. 9 del 26-04-94 e succ. modd. e integrazioni, dell’informativafornita
dal dirigente scolastico ai sensi dell’art. 6 del CCNL/Scuola. Del vigente contratto di lavoro e della presente direttiva che
potrà essere modificata e /o integrata durante l’anno scolastico.

Verrà posta particolare cura nel predisporre gli incarichisulla chiusura delle finestre e delle porte interne ed esterne re-
sponsabilizzando in modo specifico ciascun dipendente. Ladirettrice dei Servizi Generali Amministrativi provvederà, altre-
sì, a fornire al personale amministrativo e ausiliario incarichi e indicazioni operative (ore in cui suonare la campanella, ecc.).

Le chiavi - sia quelle riguardanti gli accessi esterni, sia quelle riguardanti le porte interne, gli armadi, ecc. - saranno cu-
stodite con scrupolosità dalla direttrice dei sevizi generali amministrativi.

Le chiavi, consegnate in via permanente (cioè quando non vengono restituite in giornata) ai collaboratori scolastici,al
personale amministrativo, direttivo e docente devono risultare da un verbale da conservare agli atti della scuola ovvero da
redigere su un apposito registro nel quale vanno annotate anche le riconsegne.

Verrà disciplinato con cura il servizio di portineria tenendo presente la C.M. n. 187 del 12-3-1964 ("Accesso alle scuole
di persone estranee").

L'organizzazione del servizio terrà conto della esigenza di agevolare - secondo quanto stabilito dagli organi competenti -
l'uso dell'edificio (o parte di esso) e delle attrezzature in quelle attività che realizzano la funzione della scuola come centro di
promozione culturale, sociale e civile (art. 96 del D.L.vo 16-4-1994, n. 297). In occasione dell'espletamento delle predette
attività verranno adottatecon maggior cura tutte quelle appropriate misure protettive intese a conservare e a tutelare il pa-
trimonio in dotazione della scuola e a prevenire episodi delittuosi.
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Le attività dell'Ufficio di Segreteria saranno disciplinate, a cura della direttrice dei servizi generali amministrativi, in det-
taglio per renderne più spedito il lavoro. A tal fine sarannoadottati i necessari provvedimenti per evitare la sosta prolungata
del pubblico (quello esterno dovrà anche essere preannunciato dall'addetto al servizio di portineria, il quale userà questo
stesso criterio nel caso in cui qualcuno chieda di conferirecon un docente o con il dirigente scolastico) e del personaledo-
cente e non docente negli uffici, per riorganizzare l'archivio con apposito titolario, per una rapida esecuzione delledelibera-
zioni del consiglio d'istituto e delle comunicazioni interne, per la predisposizione degli atti deliberativi comportanti spesa
(prospetti comparativi, completezza della documentazione, proposte di dispositivo su cui deliberare, ecc.), per la tenuta e la
conservazione dei registri e degli atti inerenti l'attività amministrativa, contabile e patrimoniale (le competenzespecifiche in
questa materia così come in quelle relative ai servizi contabili, di ragioneria e di economato già attribuite - art. 27, artt. 542 e
segg. del D.L.vo. 16-4-1994, n. 297 e D.P.R. n. 358 del 7-3-1985 - alla direttrice dei Servizi Generali Amministrativi che vi
provvede in completa autonomia amministrativa, sono stateulteriormente regolamentate con il D.I. n° 44 del 1-2-2001 –in
G.U. n° 49 del 9-3-2001), per la predisposizione degli atti amministrativi con un ragionevole anticipo rispetto alle scadenze.

I pagamenti (es.: le ore di lezione effettuate oltre la 18ma ovvero secondo quanto previsto dal vigente CCNL/Scuola, leat-
tività aggiuntive e qualunque altra attività retribuita con il fondo di istituto, ecc.) verranno predisposti previo controllo dei
documenti acquisiti agli atti della scuola circa l'effettiva fornitura ovvero circa il servizio effettivamente prestato (es.: verran-
no predisposte le tabelle per il pagamento delle ore di lezione effettuate oltre quelle d’obbligo solo dopo aver verificato che
siano state effettivamente prestate quelle curricolari nonché le ore in supero e che queste ultime siano state prestateprevio
formale incarico in assenza del docente a disposizione per completamento ovvero di docenti tenuti alla contemporaneità o
alla compresenza).

Per facilitare le verifiche di cui al capoverso precedente verrà utilizzato un apposito stampato – o un quaderno – in cui
verranno disposte quotidianamente le sostituzioni ovverole variazioni d’orario con le indicazioni necessarie: giorno, mese,
anno, ora, docente assente, docente incaricato della sostituzione, accorpamento classi con l’indicazione delle modalità e dei
docenti incaricati dell’esecuzione, attività da retribuire, da non retribuire, firma dei docenti incaricati, ecc. I fogli o i quader-
ni, sottoscritti dai responsabili di plesso/sede, verranno trasmessi all’Ufficio di segreteria, secondo scadenze stabilite dalla
direttrice dei SGA, per i controlli e il seguito di competenza.

Le proposte di acquisto del materiale didattico formulate dal personale docente vanno presentate appena dopo l’approva-
zione del POF e prima della predisposizione del programma delle attività (D.I. n. 44 del 1°-2-2001) su invito della direttrice
dei Servizi Generali Amministrativi che fornirà anche le informazioni relative alle somme disponibili. Tale accorgimento
consentirà sia la programmazione della spesa, sia la predisposizione (a cura della direttrice dei Servizi Generali Amministra-
tivi) degli atti amministrativi necessari per poter sottoporre le predette proposte al dirigente scolastico ovvero alConsiglio
d’Istituto.

La Direttrice dei SGA assume la diretta responsabilità dell’organizzazione della gestione del personale amministrativo,
dei collaboratori scolastici e dei LSU. A tal fine predispone il piano di utilizzazione annuale con l’assegnazione dell’ufficio
e della sede, con l’attribuzione delle mansioni e degli incarichi, con l’indicazione dell’orario di servizio. Dà disposizioni,
inoltre, sui criteri da seguire per le eventuali sostituzioni del personale assente, per la rilevazione delle presenze, per le modi-
fiche agli orari di servizio (per motivi personali o per esigenze di servizio). Verifica e controlla il rispetto delle disposizioni
impartite. Richiede – ai responsabili di plesso, al docenteaddetto alla vigilanza nella sezione staccata della scuolaseconda-
ria di primo grado – note scritte su eventuali disposizioni impartite al personale (docente, amministrativo e ai collaboratori
scolastici) per motivi contingibili e urgenti: sostituzioni e supplenze, modifiche all’orario di servizio, ecc. 

La DSGA nella predisposizione della proposta di piano per lautilizzazione del personale amministrativo ed ausiliario(da
sottoporre per l’adozione al dirigente scolastico), nell’organizzazione del servizio e nel predisporre gli atti con iquali il diri-
gente scolastico formalizzerà gli incarichi si atterrà all’informativa, già richiamata, di cui all’art. 6 del CCNL/Scuola.

La direttrice dei SGA informa con tempestività il dirigentescolastico e propone – adotta se di propria competenza – i
provvedimenti necessari al miglioramento del servizio.

La Direttrice dei SGA istituirà l’URP (l’ufficio per le relazioni con il pubblico) disciplinandone il funzionamento (orari,
ecc.) e attribuendo il relativo incarico. Attribuirà, altresì, a personale qualificato l’incarico di addetto alla segreteria per le re-
lazioni sindacali.

La Direttrice dei SGA darà precise disposizioni sui criterida seguire nel disbrigo delle pratiche che prevedono scadenze
già stabilite da norme di legge (primarie e secondarie) e da disposizioni amministrative (termini perentori). Tutte lepratiche
avviate, ove non chiuse nei successivi 15-30 giorni, vanno “richiamate” con gli opportuni interventi (solleciti, rinnovi, ecc.).
Verrà disciplinata la comunicazione delle note interne individuali o collettive (rivolte al personale o agli alunni) ed esterne
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(genitori, enti locali, ecc.): certificazione dell’affissione all’albo, pubblicazione sul sito web, acquisizione di dichiarazione di
ricezione o di presa visione, ecc. Si farà il più largo uso possibile della posta elettronica utilizzando gli indirizzi istituzionali
(@istruzione.it) o altri forniti dagli interessati. Darà disposizione agli Uffici di utilizzare, in tutti i casi in cuisia possibile, la
posta elettronica certificata e di rimettere, per conoscenza, la posta elettronica in arrivo e in partenza all’indirizzo e mail del
dirigente scolastico per consentirgli di prendere cognizione con la necessaria tempestività.

La Direttrice dei SGA – in qualità di responsabile del trattamento dei dati – darà disposizioni agli incaricati e agli addetti
sull’attuazione delle norme riguardanti la “privacy” e il rispetto del Documento Programmatico sulla Sicurezza (DPS)di cui
al TU approvato con D.L.vo 196/2003. Le disposizioni attuative terranno conto dei seguenti principi guida: il principio della
pertinenza e non eccedenza, il principio di necessità per iltrattamento dei dati personali, il principio della indispensabilità
per il trattamento dei dati sensibili e giudiziari.

In questa sede si ricorda ai docenti che sono tenuti a valutare attentamente quali annotazioni riportare nel registro, tenen-
do conto della specifica normativa – con particolare riferimento al D.M. 5-5-1993 e all’O.M. n. 236 dello stesso anno – che
stabilisce le funzioni che presiedono alla tenuta del registro di classe. Questo documento, infatti, ha lo scopo di “registrare”
le informazioni più importanti relative alla vita quotidiana della classe (assenze, lezioni, compiti, attività, ecc.) e di renderle
“pubbliche” a beneficio di tutta la comunità scolastica (docenti, alunni …): non è il caso che il registro contenga dati perso-
nali di natura sensibile (né, tantomeno, che venga utilizzato per conservare certificati medici). La Direttrice dei SGA valute-
rà l’opportunità di dare disposizione ai collaboratori scolastici per il loro ritiro quotidiano – con riconsegna al docente della
prima ora di lezione del giorno successivo – alla fine delle lezioni in un luogo adeguatamente protetto.

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

Ai registri di valutazione utilizzati dai docenti, essendonella loro personale disponibilità, possono accedere solole per-
sone autorizzate. Questi registri possono contenere dati sensibili, solo se ciò è indispensabile in relazione alla funzione di va-
lutazione a cui partecipa il docente e dunque solo se queste informazioni sono strettamente correlate all’apprendimento del-
l’alunno e alla sua valutazione. Quando non è sotto controllo del docente il registro va adeguatamente custodito negli armadi
messi a disposizione della scuola i cui cassetti vanno tenuti chiusi a chiave sotto la personale responsabilità del docente stes-
so. Nel caso in cui si faccia ricorso al registro elettronicosi farà riferimento ai principi fissati nell’Allegato B delCodice sul -
le misure minime di sicurezza (codici personali di autenticazione, sistemi di salvataggio periodico, ripristino dei dati, ecc.).

La DSGA darà le necessarie disposizioni al personale amministrativo e ausiliario finalizzate ad agevolare i docenti nella
messa in sicurezza dei registri e della documentazione didattica impegnandoli a segnalare eventuali problemi o disservizi.
Richiamerà l’attenzione di tutto il personale (responsabile – incaricati – addetti) sulle disposizioni interne (DocumentoPro-
grammatico sulla Sicurezza e note personalizzate) stabilite da questo Istituto in attuazione del D.L.vo 196/2003 e smi.

La posta in arrivo, siglata in alto a destra dal DS, va tempestivamente protocollata e distribuita agli uffici per i provvedi-
menti di competenza; ove consegnata direttamente all’ufficio protocollo (richiesto ne darà ricevuta) viene portata acono-
scenza del DS e, successivamente, distribuita agli uffici per il prosieguo di quanto di competenza. 

La posta in arrivo non siglata e/o non protocollata va immediatamente restituita all’ufficio protocollo perché provveda ai
relativi adempimenti.

La posta in partenza – si avrà cura di conservare agli atti, lecopie e gli allegati – va sempre protocollata e sottoscrittadal
DS prima di essere trasmessa ai destinatari ovvero all’ufficio postale a cura del collaboratore scolastico incaricatodel servi-
zio. La posta in partenza non sottoscritta dal dirigente scolastico va sempre portata a sua conoscenza seguendo la stessa pro-
cedura della posta in arrivo (verrà apposta la sigla in alto a destra).

I fax in arrivo e le note, anche in busta chiusa, consegnate per vie brevi vanno tempestivamente sottoposte all’attenzione
del DS per poi essere protocollate come di norma.

La Direttrice dei SGA avrà cura di prendere visione della posta in arrivo e in partenza per dare eventuali disposizioni
agli uffici e per sottoporre al DS gli interventi ritenuti necessari o opportuni.

Il registro del protocollo va tenuto sempre aggiornato nel rispetto della normativa vigente e delle buone pratiche in uso
nell’Istituto. Le notizie ovvero le informazioni sottoposte alla normativa sulla privacy vanno trasmesse sempre in busta chiu-
sa e trattate con particolare cura. 

Il personale che per qualsiasi motivo venga a conoscenza di fatti interni o esterni alla scuola che in qualche modo ne pos-
sano ostacolare il funzionamento e ne possano offuscare l'immagine informerà tempestivamente il dirigente scolastico.

Il personale può fornire informazioni di qualsiasi natura enotizie delle quali sia venuto a conoscenza a causa del suo uf-
ficio nei limiti previsti dall'art. 15 del D.P.R. n. 3/1957 e succ. modd. e integrazioni.
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La direttrice dei Servizi Generali Amministrativi darà attuazione alla legge 7-8-1990, n. 241 (Nuove norme in materia di
procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi) ed è incaricata – se non diversamentestabi-
lito da norme generali e dal dirigente scolastico con atto esposto permanentemente all’albo della scuola – della istruttoria di
qualunque procedimento e di ogni altro adempimento procedimentale, nonché della predisposizione del provvedimento fina-
le da sottoporre alla firma del dirigente scolastico con congruo anticipo rispetto ai tempi definiti dalla normativa in vigore.

La Direttrice dei SGA darà dettagliati incarichi agli assistenti amministrativi e vigilerà che i provvedimenti riguardanti
incidenti occorsi agli alunni e al personale – anche in itinere – siano seguiti con particolare cura provvedendo a tutti gli
adempimenti di competenza dell’Amministrazione scolastica e nei tempi previsti.

Nel caso di incidente ad un alunno si darà immediata comunicazione all’Autorità di PS e si informeranno con nota scritta
(raccomandata con AR ovvero sottoscritta per ricevuta) i genitori su quanto previsto dal contratto di assicurazione. Ai geni-
tori verrà richiesta la documentazione sanitaria nonché notizia sugli esiti o postumi dell’incidente anche se negativi. Sarà fat-
ta denuncia documentata all’assicurazione (raccomandataA.R., rimessa con le stesse modalità p.c. ai genitori) alla quale –
entro i termini di scadenza previsti dal Codice Civile – verrà richiesto il risarcimento dei danni con successiva raccomandata
A.R., rimessa con le stesse modalità ai genitori. La richiesta dei danni sarà corredata dalla documentazione fornita dai geni-
tori. Questi ultimi possono avanzare la richiesta di risarcimento dei danni direttamente all’assicurazione.

Nel caso di incidente al personale (docente e ATA) verranno acquisti dettagliati rapporti (dell’interessato, del responsa-
bile di plesso, della polizia di stato, ecc.) su quanto accaduto ed, eventualmente, le necessarie certificazioni. Si provvederà a
darne immediata e formale comunicazione all’Autorità di PSe all’INAIL corredando la comunicazione a quest’ultima di ap-
posita relazione. Se il personale è assicurato si procederàa farne denuncia alla compagnia assicurativa come per l’incidente
occorso agli alunni.

L’assunzione del personale a tempo determinato annuale o temporaneo vacontestualmentecomunicato – art. 1, comma
1180 della Legge 27-12-2006, n. 296 e succ. modd. e integr. – con le modalità previste dal Ministero del Lavoro (CM prot.
N. 13/SEGR/440 del 4-1-2007 e CM prot. N. 13/SEGR/4746 del 14-2-2007 e succ. modd. e int.) all’Ufficio Circoscriziona-
le del lavoro utilizzando l’apposito modulo. Con le stesse modalità si darà comunicazione dell’eventuale risoluzioneantici-
pata ovvero dell’eventuale proroga del rapporto di lavoro.Non sono ammesse deroghe alla contestuale e formale comunica-
zione: agli atti verrà conservata con cura copia della denuncia con la relativa ricevuta.

All’atto dell’assunzione e prima dell’inizio dell’attività il personale sottoscriverà il contratto di lavoro e riceverà i fogli
informativi – sottoscrivendo le copie per ricevuta – sulla privacy e sulle norme di sicurezza alle quali attenersi. Saranno, al-
tresì, informati che all’albo di ciascuna sede scolastica èesposto il piano sulla sicurezza e quello sulla evacuazionecon le
norme alle quali attenersi. I docenti riceveranno anche copia delle norme di sicurezza predisposte per gli alunni. I docenti
sprovvisti di attestato sulla frequenza del corso sulla sicurezza verranno segnalati per l’attivazione dell’apposito corso off
line (si potrà utilizzare del CD Rom in dotazione dell’Istituto).

Si procederà all’assunzione dei supplenti temporanei (docenti e ATA) nel rispetto della normativa vigente e delle norme
contrattuali previa verifica dell’effettiva necessità e della durata della supplenza stessa. Si terrà in particolareconsiderazione
la possibilità di utilizzare il personale in servizio – anche mediante opportune variazioni all’orario delle lezioni oall’even-
tuale accorpamento di classi poco numerose – a pagamento e non.

Ci si assicurerà che i docenti in graduatoria sia tutti contattati ricorrendo alle modalità previste dalla vigente normativa –
notevolmente modificata rispetto a quella vigente negli anni precedenti – utilizzando la posta elettronica certificata (quella
della scuola e quella del destinatario). Agli atti verrà conservata – come d’uso – la documentazione regolarmente protocolla-
ta da cui risulti in modo incontrovertibile lo scrupoloso adempimento delle procedure previste. A protocollo verrà preventi-
vamente acquisita la stampa della graduatoria da cui risultino gli impegni e le disponibilità nel giorno in cui si procede alla
convocazione (pravviso di nomina) per il conferimento della supplenza di breve o di lunga durata.

Tutte le operazioni relative alla assunzione dei supplentitemporanei verranno svolte sotto la diretta responsabilità della
DSGA che sottoporrà alla firma del DS il provvedimento di individuazione e il contratto di lavoro nonché la comunicazione
al competente ufficio del lavoro dopo essersi assicurata della necessità dell’assunzione e del rigoroso rispetto di quanto pre-
visto dalla vigente normativa.

La direttrice dei Servizi Generali Amministrativi disporrà gli interventi necessari all'attuazione delle indicazioni fornite
con la presente comunicazione e con le direttive fornite al personale ATA in altre parti di questo documento (in modo parti-
colare quanto previsto nel precedente punto 3 a carico dei collaboratori scolastici sulla vigilanza e sulla sorveglianza nei
confronti degli alunni), verificherà i risultati conseguiti e fornirà direttive di indirizzo al restante personale amministrativo e
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ai collaboratori scolastici. Riferirà al dirigente scolastico sull'attuazione delle presenti direttive almeno due volte l’anno (fine
primo quadrimestre e fine anno scolastico).

La direttrice dei Servizi Generali Amministrativi provvederà a fornire l'elenco del personale tenuto a sostituire il dirigen-
te scolastico per l'adozione di provvedimenti necessari e urgenti (art. 15 del D.P.R. 3-5-1957, n. 686).

La direttrice dei Servizi Generali Amministrativi, nel predisporre la richiesta di accertamento medico fiscale nei confron-
ti del personale assente per motivi di salute, si atterrà scrupolosamente a quanto disposto dalla C.M. n. 282 del 14-10-1980,
dalle successive modifiche e integrazioni apportate dallarecente normativa legislativa e dalle circolari della Presidenza del
Consiglio dei Ministri – Dipartimento della Funzione Pubblica – e dal CCNL/Scuola in vigore. Provvederà, altresì, allapre-
disposizione, entro la decade successiva di ogni scadenza prevista dalla predetta C.M., dei richiesti quadri riassuntivi. 

Le visite fiscali – se non diversamente e formalmente richiesto dall’interessato – vengono disposte presso il domicilio ri-
sultante agli atti da specifica comunicazione sottoscritta dal personale che è tenuto a comunicare con le stesse modalità ogni
successiva variazione.

5. Uso dei laboratori, utilizzazione dell'impianto elettrico.

Si ricorda che i laboratori della scuola secondaria di primogrado di Torino di Sangro sono stati chiusi (nota prot. n.
707/c-16 del 25-3-1994) per consentire al Comune di provvedere al rilascio o ad acquisire i certificati sulla conformità del-
l'impianto elettrico alla normativa vigente e agli eventuali interventi di manutenzione e di adeguamento. I laboratori di infor-
matica, i cui impianti elettrici sono stati interamente rifatti, potranno essere utilizzati sotto la diretta responsabilità della do-
cente incaricata Prof.ssa Giulia Fattibene.

I Docenti e il personale ATA sono, pertanto, tenuti a non far uso dell'impianto elettrico.
Quanto disposto con la presente comunicazione resta in vigore fino a revoca che avverrà con lo stesso mezzo.
La direttrice dei Servizi Generali Amministrativi è invitata a informare tempestivamente anche il personale (docentee

ATA) che assumerà servizio nel corso del corrente o dei successivi anni scolastici (anche il personale supplente
temporaneo).

I laboratori della scuola secondaria di primo grado di Paglieta sono regolarmente funzionanti dal 2-2-1994 su dichiara-
zione di conformità dell’impianto elettrico - Comune di Paglieta, nota prot. n. 119 del 31-1-1994 - secondo quanto previsto
dall’art. 7 della legge 5-3-1990, n. 46.

I Sigg. docenti che nel corso dell’anno scolastico intendono programmare lo svolgimento di parte delle attività didattiche
nei laboratori (nella scuola secondaria di primo grado di Torino di Sangro, per adesso, solo i laboratori che non richiedono
l’uso dell’energia elettrica) sono invitati ad attenersi alle seguenti regole:

· concordare con il responsabile i giorni e le ore in cui si prevede di utilizzare il laboratorio (es.: seconda ora del
giovedì, prima ora del secondo mercoledì di ogni mese, ecc.);

· concordare le modalità di accesso (apertura e chiusura del laboratorio, ecc.) e di uso del laboratorio;
· comunicare con anticipo il completamento del ciclo delle attività ovvero la rinuncia, temporanea o definitiva, al-

l’uso del laboratorio;
· non chiedere al dirigente scolastico, al fiduciario, al responsabile del plesso o al personale ATA le chiavi ovve-

ro l’autorizzazione ad accedere nei laboratori;
· lasciare sempre il materiale e gli apparecchi puliti e in ordine;
· comunicare con tempestività al responsabile carenze, mancato funzionamento di apparecchiature e altre man-

chevolezze comprese quelle dovute all’uso (anche non corretto) che ne è stato fatto;
· annotare sull’apposito registro di laboratorio giorno, ora, classe argomento dell’attività, strumenti usati, ecc. ed

apporre la firma;
· rinunciare all’uso del laboratorio se esso non risulta perfettamente agibile ovvero se presenta materiale in disor-

dine, ecc.; in tal caso l’inagibilità va fatta constatare immediatamente (se presente a Scuola) al responsabile e va
informato il dirigente scolastico.

I predetti criteri verranno seguiti anche per l’utilizzazione dei laboratori presenti nei plessi di scuola dell’infanzia e della
scuola primaria.

I responsabili dei laboratori e i sub-consegnatari di materiali e attrezzature didattiche:
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1. concorderanno con collaboratori scolastici i modi e i tempi per la pulizia dei locali, del materiale e delle attrezzature;
2. prenderanno gli opportuni accorgimenti per evitare che la polvere si depositi sulle attrezzature;
3. terranno in ordine il registro di laboratorio e verificheranno che vi siano riportate, da parte dei docenti utilizzatori del la-

boratorio, le richieste annotazioni;
4. informeranno il dirigente scolastico sull’uso del laboratorio e relazioneranno periodicamente al collegio dei docenti.

L’utilizzazione dei laboratori e delle attrezzature dell’Istituto – compresi le postazioni internet a disposizione dei docenti
– avverrà nel rispetto di quanto disciplinato con le presenti direttive e di quanto previsto dai rispettivi regolamentiovvero da
eventuali successive disposizioni. 

6. Funzionamento dei consigli di intersezione, di interclasse e di classe; suggerimenti e tempi da rispettare.

E' necessario uno sforzo comune perché gli OOCC di base possano rappresentare il punto centrale nella programmazione
educativa e didattica delle classi e possano, nel contempo, incidere sul progetto educativo e didattico della scuola.

Le indicazioni fornite dal Collegio dei docenti (definizione degli ambiti, curricolo per competenze, contenuti e abilità,
nuclei tematici/fondanti, attività curricolari e attività facoltative/opzionali, ecc.) e la prassi (tabelloni riassuntivi, o.d.g. molto
articolato, ecc.) seguita da questa istituzione scolastica se applicate da tutti serviranno adagevolare la comunicazionetra gli
insegnanti nonché quella tra la scuola e le famiglie. Occorre attribuire molta importanza al momento della comunicazione
per permettere agli insegnanti di confrontarsi obiettivamente e di autodirezionarsi per il raggiungimento degli obiettivi stabi-
liti e per avviare la personalizzazione di percorsi formativi e la loro documentazione.

Le riunioni saranno precedute da un lavoro preparatorio da parte di ogni docente il quale non solo fornirà al presidente
ovvero al tutor/coordinatore i dati e il materiale stabilito ma farà un breve bilancio dell'attività programmata e stabilirà l'atti-
vità che intende sviluppare nel periodo successivo tenendo conto delle diverse aree di intervento didattico-educativo.

Durante la riunione ogni docente illustrerà brevemente la propria proposta (se viene presentata per iscritto prima della
riunione il lavoro procederà con maggiore speditezza) per consentire al Consiglio o al team di definire: a) gli interventi indi-
vidualizzati; b) gli obiettivi operativi (comuni) delle diverse aree; c) l’elaborazione o rimodulazione deiModuli e di even-
tuali progetti interdisciplinari.

La comunicazione tra i vari docenti, si articolerà in due momenti: quello orale (si raccomanda la brevità e la concisione)
e quello scritto (si raccomanda di depositare nel fascicoloi propri appunti e le proprie proposte con anticipo rispettoalla
data della riunione).

Perché la comunicazione sia efficace occorre che ogni docente si soffermi su:
1. metodi e strumenti utilizzati (nella valutazione e nello svolgimento delle attività):
2. risultati raggiunti (specificare l'area, specificare le situazioni individuali positive e negative di rilievo, ecc.);
3. proposte: 
4. obiettivi operativi propri della materia,

- obiettivi comuni,
- attività/iniziative,
- argomenti,
- metodologie,

5. progetti interdisciplinari (es. orientamento, informatica, ecc.), Moduli.
I sigg. docenti – nelle riunioni di intersezione, interclasse e di classe – nel fornire elementi sull’andamento didattico e di-

sciplinare nonché sugli apprendimenti eviteranno di fare riferimenti a singoli alunni, anche se sollecitati da esplicite richieste
da parte dei genitori eletti nei rispettivi organi collegiali.

CONSIGLI DI CLASSE DELLA SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO

I docenti depositeranno nel fascicolo del consiglio di classe almeno cinque giorni prima della riunione: 
· bozze di programmazione/contratto formativo della materia di insegnamento e dell’attività facoltativa/opzionale

di competenza (il tutor/coordinatore depositerà anche quella del consiglio di classe);
· i docenti delle A.A.I.R.C. sentiranno i genitori degli alunni interessati prima di programmare le attività da svol-

gere;
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· i giudizi analitici (il coordinatore anche quelli globali in occasione della definizione del profilo per l’orienta-
mento degli alunni di terza e degli scrutini quadrimestraliprovvederà, altresì, a proporre il profilo iniziale e le
attività individualizzate, nonché la certificazione delle competenze – con l’indicazione del livello – conseguite
nei Moduli di apprendimento);

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

· le relazioni finali sulle supplenze brevi fatte durante l'anno scolastico.
I docenti di sostegno predisporranno – previo accordo con i colleghi direttamente interessati – le bozze dei progetti ese-

cutivi e li depositeranno nei fascicoli del consiglio di classe almeno cinque giorni prima della riunione.
Il tutor/coordinatore provvederà anche a:
a) predisporre il profilo orientativo di ogni alunno (per leclassi terze prima della riunione del C. di C. di novembre/di-

cembre) che sarà inserito nel portfolio;
b) raccogliere il materiale (fornito dai docenti o prodottodagli stessi alunni) che indichi informazioni e dati significativi

da inserire nel portfolio dell’alunno (su tale materiale verranno annotati date, attività, finalità ed esiti) previa intesa con cia-
scun genitore che potrà avanzare rilievi ed osservazioni, nonché proposte circa l’inserimento di altro materiale significativo
in suo possesso;

c) proporre – previa intesa con gli altri tutor/coordinatori e con l’apposito gruppo di lavoro o funzione strumentale – gri-
glie di rilevamento dati e informazioni da utilizzare sia nella normale attività del consiglio di classe, sia per l’autovalutazione
del servizio (CC e CD);
d) predisporre la proposta di giudizio globale (fine quadrimestre e fine anno scolastico).

Il tutor/coordinatore ed il segretario del C.C., per quantodi rispettiva competenza, agevoleranno il lavoro dei colleghi
anche attraverso una ordinata tenuta del fascicolo e una puntuale verbalizzazione.

7. Adozione nuovi libri di testo.
Nell’apposita riunione che il collegio dei docenti terrà nel mese di maggio è possibile procedere alla adozione di nuovi

libri di testo solo se questi sono stati proposti dai consigli di interclasse e di classe (con la presenza dei genitori) previa ade-
guata motivazione (dati, tabelle, relazioni, ecc.) sulla mancata riconferma dei testi in uso.

I verbali delle riunioni dei consigli di interclasse e di classe devono, pertanto, recare esplicitamente la decisione presa
(all’unanimità o a maggioranza) e il testo (autore, titolo,volume, editore, luogo, prezzo aggiornato, numero di codice, ecc.)
proposto sia nel caso di conferma del testo in uso, sia nel caso di nuova adozione.

Nella riunione dei docenti delle stesse discipline – dopo unconfronto sui metodi, sulle abilità, sui contenuti e sui linguag-
gi concordati all’inizio dell’anno scolastico e sugli orientamenti che si ritiene di aver maturato per l’anno scolastico successi-
vo – verranno esaminate le diverse proposte di adozione formulate dai consigli di classe e, possibilmente, unificate.

Il dirigente scolastico, se richiesto nelle forme dovute, riconvocherà in seduta straordinaria i consigli delle interclassi e
delle classi interessate alle nuove adozioni nei giorni immediatamente precedenti le riunioni dei docenti delle stesse materie
e/o riunioni con la presenza dei genitori.

I docenti proponenti le nuove adozioni depositeranno nell’ufficio del dirigente scolastico entro il 5 maggio le proposte, le
relazioni e una copia del testo che, se adottato, resterà in possesso della Scuola. 

Nelle relazioni si farà espresso riferimento ai metodi, alle abilità, alle attese educative, ai contenuti e ai linguaggi propri
della materia al quale il libro di testo si riferisce e già individuati negli strumenti di programmazione adottati.

Si precisa che non occorrono le relazioni per gli scorrimenti e per i testi di narrativa. Anche in questi casi, tuttavia, biso-
gna depositare la proposta completa (autore, ecc.) e una copia del testo.

Si ribadisce che è necessario depositare nell’ufficio del dirigente scolastico il testo proposto nel caso in cui sia stato la-
sciato in visione solo ai docenti: se il testo verrà adottato, la copia depositata resterà in possesso della Scuola per consulta-
zione.

I docenti comunicheranno nell’ufficio del dirigente scolastico, entro il predetto termine del 5 maggio, l’eventuale varia-
zione del prezzo di copertina dei testi già in adozione.

Ad evitare inutili discussioni nella riunione del collegio, si prega di attenersi scrupolosamente alle presenti disposizioni e
alle altre norme sulle adozioni dei libri di testo comprese quelle riguardanti il tetto massimo di spesa a carico delle famiglie.
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8. Firma atti scolastici – Compilazione e consegna dei registri
La compilazione e la sottoscrizione dei documenti scolastici sono a cura degli insegnanti di sezione e di classe.
La consegna dei documenti scolastici avverrà, a cura degli insegnanti, dei segretari degli OOCC, nonché dei responsabili

di plesso e della sezione staccata, subito dopo lo scrutiniofinale; per la scuola dell’infanzia, subito dopo la conclusione delle
attività didattiche.

Verranno seguite le seguenti indicazioni particolareggiate e si terrà conto che la Direttrice SGA, per evitare una contem-
poranea affluenza dei docenti nell’ufficio di segreteria, potrà ulteriormente regolamentare le operazioni di riconsegna.

Scuola dell’infanzia
� Il registro della scuola materna, gli allegati e le relazioni di fine anno saranno consegnati all’ufficio di segreteria

entro il 30 giugno.
� Le responsabili di plesso, entro la predetta data, riconsegneranno i registri dei verbali di intersezione, i registri

dei verbali delle riunioni del gruppo h, i registri di facileconsumo e piccoli sussidi segnalando, con apposita
nota, situazioni meritevoli di attenzione.

   Scuola primaria
Riconsegnare all’ufficio di segreteria, entro il giorno successivo a quello di consegna delle schede di valutazione aige-

nitori, il seguente materiale:
� registro di classe, agenda della programmazione e organizzazione didattica, giornale dell’insegnante;
� copie schede personali degli alunni;
� relazioni sugli alunni delle classi di passaggio eventualmente non ammessi alla classe successiva (da compilare

in tre copie: una copia da allegare al registro di classe, unada accludere al registro dei verbali d’intersezione e
una da conservare agli atti dell’Istituto);

� elenco in ordine alfabetico degli alunni ammessi alla classe successiva;
� elenco in ordine alfabetico degli alunni non ammessi alla classe successiva;
� registro dei verbali del consiglio di interclasse (a cura della responsabile di plesso);
� registro dei verbali delle riunioni del gruppo h (a cura della responsabile di plesso);
� registro di facile consumo e piccoli sussidi, segnalando, con apposita nota, situazioni meritevoli di attenzione.

    Scuola secondaria di primo grado
� I registri di classe della sede centrale saranno ritirati l’ultimo giorno di lezione a cura dell’ufficio di segreteria.
� Il diario del professore, le relazioni finali, i fascicoli dei consigli di classe (verbali ed allegati), i compiti e le

esercitazioni degli alunni – sede centrale – saranno consegnati all’Ufficio di Segreteria subito dopo lo scrutinio
finale.

� I documenti di cui al punto precedente – sezione staccata di Torino di Sangro – saranno consegnati al docente
addetto alla vigilanza subito dopo lo scrutinio finale. Il predetto docente curerà la trasmissione di tutto il materia-
le all’Ufficio di segreteria della sede centrale e segnalerà eventuali documenti mancanti.

9. Documenti da presentare all’atto della firma dei documenti scolastici

Si elencano, di seguito, i documenti da presentare in occasione della firma degli atti scolastici e si fa presente che i docu-
menti relativi agli atti finali e di chiusura dovranno portare la data dell’ultimo giorno di lezione. 

DOCUMENTI

I documenti sottoelencati vanno compilati rispettando rigorosamente quanto previsto nel presente piano (precedentepun-
to 2.).

1. Il registro di classe, l’agenda della programmazione e organizzazione didattica, il giornale dell’insegnante e il dia-
rio del professore vanno compilati in ogni loro parte.

2. Le schede personali degli alunni vanno debitamente compilate (e firmate) secondo i criteri, gli indicatori e i de-
scrittori fissati dal POF o da esso richiamati.

3. La relazione sugli eventuali alunni non ammessi alla classe successiva vanno compilate in triplice copia (una co-
pia da allegare al registro di classe, una copia da accludereal registro dei verbali d’interclasse e una copia agli atti
dell’istituto).
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4. Gli elaborati delle prove di esame (idoneità e prove suppletive) vanno siglati da tutti i membri della commissione
e consegnati in segreteria insieme al registro dei verbali.

5. L’elenco degli alunni ammessi alla classe successiva (scuola primaria) va compilato in ordine alfabetico.
6. Il registro del materiale di facile consumo e dei piccoli sussidi va aggiornato da parte dei responsabili dei plessi e

della sezione staccata.
7. Le domande di congedo ordinario da usufruire, a scelta di ciascun insegnante, nel periodo intercorrente tra il 5 lu-

glio e il 31 agosto vanno presentate insieme alla riconsegna degli altri registri.
8. I questionari genitori e insegnanti – classi quinte – vanno inseriti, dopo essere stati compilati e firmati, nel fasci-

colo personale degli alunni.
9. Le responsabili di plesso e l’addetto alla vigilanza nella sezione staccata predisporranno un’accurata e puntuale

relazione sulle esigenze di intervento, di prevenzione e di protezione dai rischi.
10. I team delle classi quinte – scuola elementare - al termine delle lezioni predisporranno – CM n. 339/92 – una

sintesi globale di presentazione della classe.
11. I responsabili di plesso e della sezione staccata predisporranno la relazione finale relativa al progetto Sicurezza,

ovvero Scuola sicura.

SCRUTINI FINALI  NELLA SCUOLA PRIMARIA

Lo scrutinio finale costituisce il momento conclusivo dell’attività educativa annuale e non deve essere la risultanzadi ap-
posite prove, bensì delle osservazioni “sistematiche” effettuate dagli insegnanti di classe nel corso dell’intero anno scolasti-
co. Il giudizio finale verrà documentato sull’attestato incluso nell’apposito spazio delle schede di valutazione e troverà fon-
damento e riscontro nei risultati conseguiti dall’alunno nei Moduli di apprendimento relativi al curricolo di base e a quello
trasversale.

Nel caso in cui – per assenza per malattia, per trasferimentodella famiglia, per altri gravi impedimenti di natura oggetti-
va – gli alunni non abbiano potuto essere valutati al terminedelle lezioni, gli insegnanti ne prendono atto sulla schedadi va-
lutazione e rinviano la formulazione del giudizio finale al termine delle prove suppletive.

Gli insegnanti possono non ammettere, ai sensi dell’art. 145 del TUPI approvato con D.L.vo n. 297 del 16-4-1994 così
come modificato dalla legge 59/2003 e dal D.L.vo 53/2004, l’alunno alla classe successiva soltanto in casi eccezionali, su
parere conforme del consiglio riunito con la sola presenza dei docenti che hanno svolto con l’alunno sia le attività previste
nel curricolo di base, sia quelle integrative.

A tal fine, quando un insegnante di classe ritenga di dover proporre la non ammissione di un alunno alla classe successi-
va, è tenuto a presentare apposita motivata relazione al consiglio. Del parere di detto organo sarà fatta menzione sul docu-
mento di valutazione, nel solo caso in cui venga deliberata la non ammissione alla classe successiva, mediante la seguente
dicitura: “NON È STATO AMMESSO ALLA CLASSE (quella successiva) su conforme parere del consiglio costituito sola-
mente dai docenti che hanno svolto con l’alunno, nel corso dell’anno, le attività curricolari e le attività integrative”. L’avvio
di tale iter sarà preventivamente comunicato dai docenti algenitore dell’alunno anche al fine di una condivisione delle infor-
mazioni, dei dati e dei documenti. 

La pubblicazione dei risultati relativi agli alunni scrutinati verrà effettuata in tutti i plessi nella data stabilitanel calenda-
rio scolastico.

ESAMI NELLA SCUOLA PRIMARIA

Si ricorda ai sigg. docenti che il 1° settembre 2004 è entratoin vigore la riforma del primo ciclo di istruzione /D.L.vo
59/2004) che prevede l’esame di stato solo alla fine di tale ciclo (classe terza della scuola secondaria di primo grado) euna
scansione del percorso della scuola primaria in una prima annualità e in due successivi bienni.

Gli alunni delle classi quinte, pertanto, verranno valutati secondo le modalità previste per il fine biennio: compilazione
della scheda personale dell’alunno, certificazione dellecompetenze (con l’indicazione del livello) conseguite in ciascun Mo-
dulo (attività relative al curricolo di base e a quello trasversale). 

La valutazione – a fine periodo di cui alla scansione del percorso formativo della scuola primaria già richiamato – si con-
cluderà con l’indicazione di “AMMESSO” o di “NON AMMESSO” alla classe successiva oppure al successivo grado dell’i-
struzione obbligatoria.

La valutazione finale – predisposta per ciascun alunno dalla propria èquipe pedagogica – è espressamente collegiale,
poiché con ciascun alunno operano più insegnanti.
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Si ricorda che gli insegnanti di sostegno partecipano alla valutazione degli alunni con i quali hanno prestato la loro attivi-
tà, essendo insegnanti di classe ovvero dei gruppi che si costituiscono, di volta in volta, per le attività opzionali.

A conclusione delle predette operazioni, e comunque non oltre il 13 giugno alle ore 9.00, i docenti consegneranno in se-
greteria tutto il materiale relativo alla valutazione degli alunni (schede di valutazione debitamente compilate e firmate) onde
consentire l’eventuale predisposizione di copie da conservare agli atti.

1. Consegna delle schede personali degli alunni e pubblicazione all’albo dei risultati dello scrutinio o degli esami
(scuola primaria e scuola secondaria di primo grado).

Le schede personali degli alunni ovvero i documenti di valutazione finale verranno consegnate dal docente /coordina-
tore direttamente ai genitori – come da calendario di cui alla parte prima del presente documento – che sottoscriveranno
per ricevuta la copia da conservare agli atti dell’Istituto.
I docenti/coordinatori di classe, nel caso in cui si profilala possibilità di non ammissione di un alunno alla classe succes-
siva, terranno costantemente informate le famiglie sull’andamento didattico e sulle difficoltà di apprendimento riscontra-
ti.

Gli stessi docenti/coordinatori di classe, subito dopo lo scrutinio, incontreranno i genitori degli alunni non ammessi
alla classe successiva per informarli sulle motivazioni della decisione presa. A tal fine inviteranno telefonicamente i geni-
tori a conferire concordando con loro la data e l’ora che deve, comunque, precedere la pubblicazione dei risultati all’albo
della scuola. Verrà data, quindi, ai genitori la possibilità di preparare psicologicamente il minore ad accettare l’insucces-
so scolastico.

L’intesa telefonica e il contenuto dell’incontro verrannosuccintamente annotati sul diario del docente lasciando trac-
cia agli atti della scuola.

2. Formazione delle sezioni della scuola dell’infanzia, delle classi prime di scuola primaria e di scuola secondaria di
primo grado.

Le sezioni di scuola dell’infanzia e le classi iniziali di scuola primaria e secondaria di primo grado verranno formate –
secondo i criteri definiti dai competenti OO.CC. – da apposite commissioni operanti presso ciascuna sede scolastica.
Le sezioni di scuola dell’infanzia saranno formate dalle docenti che nel successivo anno scolastico, presumibilmente, sa-
ranno assegnate alle sezioni che accoglieranno gli alunni di due/tre anni e dai genitori eletti nel consiglio di intersezione;
la commissione così costituita sarà presieduta dalla responsabile di plesso.

Le commissioni per la formazione delle classi prime della scuola primaria saranno costituite dalle docenti di scuola
dell’infanzia, dai rappresentanti dei genitori di intersezione con figli di cinque anni, dalle docenti di quinta dellascuola
primaria e dalla responsabile di plesso che assumerà la presidenza della commissione.

Le commissioni per la formazione delle classi prime della scuola secondaria di primo grado saranno costituite dalle
docenti di quinta della scuola primaria, dai rappresentanti dei genitori dell’interclasse con alunni in quinta della scuola
primaria, dai due docenti che insegnano italiano in seconda, dal presidente ovvero dal vice presidente del C.I., dal docen-
te vicario ovvero dal docente addetto alla vigilanza nella sezione staccata: questi ultimi assumeranno la presidenza delle
rispettive commissioni (Paglieta e Torino di Sangro).

Tutte le commissioni sono tenute ad attenersi ai criteri stabiliti dal C.I. e alle proposte formulate dal Collegio dei do 

12.  Ferie, recupero delle festività soppresse, aspettative, altre assenze dal servizio.
Il personale che chiede di assentarsi dal servizio deve sempre presentare domanda scritta (CCNL in vigore), redatta (si

allega facsimile) su carta uso bollo e indirizzata al preside.

In caso di improvvisa malattia o di legittimo impedimento, occorrerà avvisare subito l’ufficio del dirigente scolastico e il
responsabile del rispettivo plesso di servizio ovvero l'addetto alla vigilanza della sezione staccata.

Il certificato medico – o altra documentazione atta a giustificare l'assenza – verrà inviato con tempestività insieme alla
relativa domanda.

Il certificato rilasciato dal medico curante deve riportare in modo specifico la durata della prognosi (giorno di inizio e
giorno finale) con la specificazione che durante il periodoindicato, se trattasi di insegnante, non può attendere all'insegna-
mento.
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Le domande di assenza per motivi di famiglia devono riportare le motivazioni e devono essere opportunamente docu-
mentate: ci si potrà assentare dal servizio solo in seguito a preventiva autorizzazione scritta.

Le ferie (di norma gg. 32 escluse le festività) e il recupero delle festività soppresse (di norma gg. 4) possono essere usu-
fruite durante i periodi di chiusura della scuola o di sospensione delle lezioni. A tal fine occorre presentare con congruo anti-
cipo la relativa istanza.

Si ricorda, altresì, che le ferie si calcolano per anno scolastico e vanno godute entro il 31 agosto.

Il personale ATA presenterà le domande di ferie (gg. 32 escluse le festività) e per il recupero delle festività soppresse
(gg. 4) con congruo anticipo e previo accordo con la direttrice amministrativa.

La Direttrice dei SGA sottoporrà al dirigente scolastico ilpiano definitivo delle ferie e del recupero delle festivitàsop-
presse (ATA e docenti) entro il 25 maggio. Il piano terrà conto delle seguenti esigenze:

a) adeguata presenza del personale ATA durante gli esami di licenza media;

b) presenza in servizio durante tutti i periodi di sospensione delle lezioni dialmenodue docenti (uno dei quali, possibil-
mente, collaboratore) per consentire al dirigente scolastico, eventualmente assente, di poter delegare le funzioni;

c) presenza in servizio di almeno una unità amministrativa che assicuri il funzionamento dell'ufficio di segreteria.

La Direttrice dei SGA provvederà – previo avviso scritto agli interessati – a predisporre gli atti per concedere ai docenti
e al personale ATA le ferie nei giorni non di lezione per gli eventuali periodi non ancora consumati.

13.  Igiene personale e azioni da adottare in caso di pediculosi.
I docenti svolgeranno gli opportuni interventi educativi edidattici per educare all’igiene (personale, dell’ambiente, degli

alimenti, ecc.) tenendo presente in modo particolare, che da diversi anni sono riapparsi i parassiti del corpo come i pidocchi
e le pulci (possono provocare anche tifo esantematico).

Per una loro prevenzione – ma anche per quella della scabbia –occorre osservare una scrupolosa igiene quotidiana, cam-
biare la biancheria intima ogni giorno e le lenzuola ogni settimana.

La prevenzione della pediculosi e della scabbia è soprattutto una misura collettiva che richiede un particolare impegno
della scuola e dei docenti che, in caso di pediculosi, inviteranno gli alunni a trascrivere sui loro quaderni la seguenteRAC-
COMANDAZIONE:

“Per combattere la pediculosi occorre lavare i capelli con l’apposito shampoo disponibile in farmacia: l’operazione va
ripetuta dopo otto giorni e dopo un mese, sempre con lo stesso prodotto antiparassitario.

Esistono anche insetticidi specifici in polvere, da applicare su ogni ciocca di capelli, proteggendo gli occhi. Coprire poi
la testa con un panno e lasciare agire per una notte (i prodotti da vaporizzare agiscono in tempo più breve). Il giorno
dopo, pettinare i capelli con un pettine a denti fitti bagnato di aceto per staccare le lendini (uova).

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

I Sigg. Docenti coordinatori dei consigli di classe della scuola media e i responsabili di classe della scuola primaria si as-
sicureranno che la raccomandazione su riportata tra virgolette sia sottoscritta per presa visione dai genitori.

Le docenti della scuola dell’infanzia utilizzeranno le forme più opportune per informare i genitori.
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Allegato B 
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