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Circolare n. 2 Al Personale Docente
Al D.S.G.A

AlI’'UFFICIO PERSONALE

Al Personale ATA

LORO SEDI

Oggetto: Direttive di carattere organizzativo - normativo.

Si sottopone all’attenzione del personale in indirizzo, per quanto di propria competenza, il riepilogo di alcune direttive
di carattere organizzativo - normativo che, pur non risultando esaustive delle problematiche scolastiche e dei risvolti
riguardanti gli specifici profili professionali, rappresentano un utile riferimento.

Si raccomanda alle SS.LL. la massima diligenza nell’osservanza delle menzionate disposizioni.
| Docenti apporranno la spunta di presa visione - con valore di sottoscrizione - della presente circolare, che sara

sottoscritta in formato cartaceo dai collaboratori circolari (adempimento che sara curato dai Referenti di plesso).

La presente circolare sara inviata tramite mail dall’Ufficio Personale ai docenti a tempo determinato, che saranno
individuati nel corso dell’anno scolastico.

Rigoroso rispetto dell’orario di servizio. Sirileva, per tutto il personale, 'importanza della
puntualita e dell’osservanza del proprio orario e del proprio turno di servizio, che potra
essere modificato solo alla presenza di espressa autorizzazione del Dirigente Scolastico,
per assicurare lattivita di vigilanza sui minori, specifica attribuzione anche dei
01 ORARIO collaboratori scolastici. Presentarsi in ritardo senza giustificati motivi, infatti, espone il
DI SERVIZIO personale all’attribuzione della “culpa in vigilando”, in quanto il personale docente e non
docente in servizio & responsabile dell’integrita fisica degli alunni durante la loro
permanenza a scuola.

Il rispetto dell’orario & dovuto anche per I’orario di uscita e per gli incontri programmati.
Le richieste di cambio di turno/orario fra docenti possono essere autorizzate dal D.S. se
funzionali alle attivita didattico/educative. Le stesse, debitamente motivate, devono
02 VARIAZIONI DI pervenire di norma con congruo anticipo - di almeno 5 giorni - e per iscritto, con la firma
ORARIO di tutti i docenti coinvolti. In merito alle ore di programmazione - in quanto facenti parte
dell’orario di servizio - dei docenti di scuola primaria, le eventuali variazioni di giornata ed
orario dovranno essere autorizzate dal D.S.

Le eventuali variazioni dei turni di servizio dei collaboratori scolastici vanno comunicate
al D.SS.GG.AA.
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03

ASSENZE DEL
PERSONALE

Segreteria a partire dalle ore 7,45 e dai docenti ai Referenti di plesso entro le ore 7,55,
(a prescindere dall’effettivo orario di servizio), affinché si possa procedere alle
sostituzioni.

In caso di assenza, ritardi, imprevisti o allontanamenti dal servizio per motivi personali o
di salute, deve essere informato in tempo utile I’'Ufficio di Segreteria. | docenti sono
invitati ad informare il Docente Referente del plesso, per consentire di organizzare la
loro vigilanza sugli alunni.

Le assenze per motivi_personali/familiari (debitamente documentati, anche con
autocertificazione) o ferie vanno richieste, salvo che in casi eccezionali, con almeno
cinque giorni di anticipo.

Le richieste di permesso breve, di durata non superiore alla meta dell’orario giornaliero
individuale di servizio e, comunque, per il personale docente fino ad un massimo di due
ore, devono essere comunicate al Referente di Plesso, che provvedera ad annotare, su
apposito Registro, le assenze e le sostituzioni e a prevedere un piano di recupero delle ore
stesse, entro i due mesi lavorativi successivi a quello della fruizione del permesso

Nel plessi deve essere compilato, a cura dei Referenti, uno schema delle ore prestate in
eccedenza per garantire la sostituzione per assenze non superiori a 5 giorni.

Tali schemi saranno consegnati mensilmente al D.SS.GG.AA.

04

PROGRAMMAZIONE
PERMESSI LEGGE
104/92

I lavoratori beneficiari di cui all'art. 33 della Legge 104/1992, come novellato dall’art. 24
della Legge 183/2010 e ss.mm.ii., sono tenuti a comunicare al Dirigente competente i
giorni di assenza a tale titolo con congruo anticipo e, se possibile, salvo dimostrate
situazioni di urgenza, con riferimento all’arco temporale del mese, al fine di consentire la
migliore organizzazione dell’attivita amministrativa e scolastica. Pertanto il personale
interessato e invitato a produrre pianificazioni mensili di fruizione dei permessi o, in
assenza di altre indicazioni, di comunicare la relativa fruizione con congruo anticipo di
almeno 5 giorni.

Nel caso di improvvise ed improcrastinabili esigenze di tutela, il lavoratore ha facolta di
variare la giornata di permesso gia programmata.

Corre l'obbligo, infine, di rendere noto che questo Istituto, come ogni Amministrazione
Pubblica, & tenuto a comunicare annualmente al Dipartimento della Funzione Pubblica
tutte le giornate fruite a tale titolo da ciascun lavoratore, essendo autorizzato, per
disposizione espressamente prevista dalla sopra citata normativa, al trattamento di tali
dati sensibili e alla loro conservazione per un periodo massimo di gg. 30 dall’invio.

05

PIANO ANNUALE
ATTIVITA

Le assenze alle sedute degli organi collegiali devono essere richieste per iscritto e
giustificate, con idonea documentazione o mediante autocertificazione, di norma 5 giorni
prima dell'incontro programmato, salvo che per esigenze eccezionali sopraggiunte.
Qualora si verifichino fatti improvvisi che determinino I'assenza, € consentito effettuare la
richiesta via mail o telefonicamente e inoltrare, successivamente, idonea documentazione
a giustificazione.

Anche l'entrata posticipata e I'uscita anticipata da riunioni obbligatorie devono essere
richieste per iscritto, documentate ed autorizzate.

Si ricorda che i docenti a tempo determinato sono tenuti, durante il periodo di servizio,
ad assolvere tutti gli impegni di attivita funzionali all'insegnamento.

06

ASSEMBLEE
SINDACALI -
SCIOPERO

Il personale comunichera I'adesione, la non adesione o la mancata decisione in merito agli
scioperi indetti entro il termine stabilito dalla specifica circolare interna, per permettere
I'organizzazione dell’orario di lezione della giornata.

Le comunicazioni relative a scioperi e partecipazione ad assemblee sindacali vanno
presentate nel termine previsto dalla circolare, tramite la compilazione dello specifico
modello, disponibile in ogni plesso e che i Referenti avranno cura di trasmettere
all’Ufficio Personale entro le ore 12,00 del giorno successivo alla scadenza.

Si richiede la massima puntualita nella presentazione della domanda, rispetto alla
scadenza fissata per la partecipazione alle assemblee sindacali, al fine di organizzare gli
ingressi/le uscite degli alunni.

LIBERA

PROFESSIONE

Si ricorda che I'art. 53, comma 7, del Decreto legislativo 165/2001 (“Testo unico del
pubblico impiego”) sancisce I'incompatibilita dei dipendenti pubblici. Infatti “le pubbliche

2
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07 | ATTIVITA'EXTRA- | doveri d’ufficio che non siano espressamente previsti o disciplinati dalla legge o altre fonti
ISTITUZIONALE | normative o che non siano espressamente autorizzati”. Per i dipendenti pubblici, quindi,
ki vige il divieto di svolgere incarichi retribuiti che non siano stati conferiti o
ANAGRAFE DELLE | preventivamente autorizzati dalle amministrazioni alle quali organicamente
PRESTAZIONI E | appartengono, con alcune opportune esclusioni soggettive ed oggettive previste dalla
DEGLI INCARICHI | norma. Pertanto il personale interessato produrra specifica richiesta, utilizzando il modello
DEI PUBBLICI apposito.
DIPENDENTI E’ ammesso I'esercizio della libera professione, da richiedere entro il 30 settembre 2024.
Sul sito WEB istituzionale - SEZIONE CODICE COMPORTAMENTO DIPENDENTI PUBBLICI -
sono pubblicati i seguenti documenti:
08 CODICE DI » CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI PUBBLICI
COMPORTAMENTO » CODICE DISCIPLINARE DEL PERSONALE ATA
DE! DIPENGERTI > CCNL COMPARTO SCUOLA QUADRIENNIO NORMATIVO 2006/09 — ESTRATTO
PUBEHC NORME DISCIPLINARI
CODICE Tutto il personale é invitato a visionare i documenti sopra indicati e ad attenersi
DISCIPLINARE scrupolosamente alle disposizioni in essi contenuti.
Ai documenti citati si aggiungono:
1. il D. Lvo n.297/94 — artt. 492/501 (personale docente);
2. il D. L.vo n.150/2009;
3. l'art.55 D. L.vo 165/2001, cosi come modificato dal D.L.vo 25 maggio 2017, n. 75
4. ilD.Lvo 39/2014.
Si precisa che I'art. 55, co. 2, del D. L.vo n. 165 del 30 marzo 2001, come novellato dall’art.
68, comma 2, del D. L.vo. n. 150 del 15 novembre 2009, precisa che “La pubblicazione sul
sito istituzionale dell’amministrazione del codice disciplinare, recante I'indicazione delle
predette infrazioni e relative sanzioni, equivale a tutti gli effetti alla sua affissione
all’ingresso della sede di lavoro”.
Il rapporto di lavoro del pubblico dipendente & un rapporto fiduciario, regolato da una
serie di obblighi normativamente definiti. Tra essi rientrano il segreto professionale ed il
segreto d’ufficio, alla cui stretta osservanza si atterra tutto il personale.
Il segreto professionale & I'obbligo di non rivelare le informazioni aventi natura di segreto,
SEGRETO apprese all'interno del rapporto fiduciario. Esso, oltre ad avere un fondamento etico,
09 | PROFESSIONALEE | |egato al rispetto della persona, ha valenza deontologica (sancita come norma di
D’UFFICIO comportamento professionale nel Codice al Capo I, Titolo Ill, che richiama all’obbligo di
riservatezza) e giuridica, come previsto dall’art. 622 del c.p., dalla Legge n. 675/96 e
ss.mm.ii. sulla privacy e dalla Legge 3 aprile 2001 n. 119.
Il segreto d’ufficio, disciplinato dall’art. 28 della L. n. 241/90, prevede che il dipendente
non possa fornire, a chi non ne abbia diritto, informazioni riguardanti provvedimenti ed
operazioni amministrative - in corso o concluse - o notizie di cui sia venuto a conoscenza
nell’esercizio delle sue funzioni. La violazione del segreto d’ufficio inerente ad atti o attivita
non soggette a pubblicita comporta I'irrogazione di sanzioni disciplinari.
Si ricorda inoltre di prestare particolare attenzione affinché le informazioni fornite alle
famiglie, come quelle scambiate tra docenti, avvengano in forma protetta dall’ascolto di
alunni o personale non incaricato al trattamento dei dati.
CIRCOLARI Attenta e puntuale visione quotidiana della propria casella di posta elettronica per la
10 INTERNE conoscenza (responsabilita individuale) delle circolari diramate dalla Dirigenza. L’invio ha
valore di notifica.
Le comunicazioni del personale vanno inviate all’indirizzo istituzionale di posta elettronica
11 | COMUNICAZIONI | bnic82100d@istruzione.it.
DEL PERSONALE | Richieste personali possono essere indirizzate al Dirigente scolastico all’indirizzo mail
melillods@hotmail.com.
Consegna dei piani di lavoro individuali entro il 30.11.2024.
1z | PROSRSMIIAZION] Anche PEl e PDP saranno consegnati entro il 30.10.2024. Tali documenti, dopo essere stati

PDP
PEI

sottoscritti dalla scuola e dalla famiglia, devono essere custoditi in un luogo protetto e
sicuro (armadio chiuso a chiave dell’ ufficio di dirigenza) per assicurarne la riservatezza e la

protezione dei dati sensibili in essi contenuti.
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13

DOCENTI Dt
SOSTEGNO

disabile € studente della classe. Pertanto saranno previsti momenti di scambio di attivita
sugli alunni tra tutti gli insegnanti, in un’ottica di utilizzo in modo ottimale delle risorse
umane e professionali.

Solo nel caso in cui I'alunno disabile non sia presente, i docenti di sostegno potranno
sostituire colleghi assenti, altrimenti presteranno la loro attivita sull’intero gruppo classe.

14

SICUREZZA

Rispetto delle indicazioni relative al sistema di. prevenzione e protezione in vigore nella
scuola. Obbligo di formazione e aggiornamento. TUTTO IL PERSONALE deve avvisare la
figura preposta nel caso in cui evidenzi situazioni di non sicurezza dei locali. Cura nel
segnalare al Referente di plesso le situazioni o i contesti di pericolo. Responsabilita
individuale nel promuovere comportamenti responsabili degli alunni in ogni occasione
didattica, interna o esterna all’edificio scolastico. Per evidenti ragioni di sicurezza,
nessuno potra essere presente nei plessi al di fuori del proprio orario di servizio, se non
su autorizzazione del Dirigente. Analogamente nessuno potra avere accesso nei locali
scolastici durante le ore di lezione, a meno che non sia autorizzato dal D.S.

E’ assolutamente vietato l'utilizzo di apparecchi elettrici non autorizzati (es. stufe
elettriche, fornelletti, ecc.).

15

VIGILANZA

La vigilanza sugli studenti minorenni & una delle principali incombenze che gravano su
tutto il personale scolastico e va assicurata per tutto il tempo in cui questi permangono a
scuola, dal momento dell'ingresso fino al subentro dei genitori o dei loro incaricati. Il
personale docente e non docente in servizio nella scuola & responsabile dell’integrita
fisica degli alunni durante la loro permanenza nella scuola.

Si ricorda, in particolare, che “per assicurare I'accoglienza e la vigilanza degli alunni, gli
insegnanti sono tenuti a trovarsi in classe cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni e ad

assistere all’uscita degli alunni medesimi” (Art. 44 - CCNL_Scuola 2019/2021). Anche i
collaboratori scolastici assolveranno alla prestazione di vigilanza secondo quanto previsto
dalla tabella A del CCNL del 2019/2021.

Particolare attenzione sara riservata dai collaboratori scolastici al momento dell’entrata
e dell’uscita degli alunni dall’edificio scolastico, assicurando la loro presenza nei cortili,
negli androni e lungo le scale.

Non é consentito, salvo disposizioni contrarie, I'ingresso o la permanenza degli allievi
all'interno dell’Istituzione scolastica in anticipo sull’orario d’ingresso e dopo quello
d’uscita, se non su autorizzazione del DS.

In caso di ritardo o di assenza di un docente non tempestivamente annunciati dagli stessi,
i Referenti di plesso predispongono la sorveglianza sugli alunni da parte di
docenti/collaboratori scolastici e nel contempo informano I’Ufficio di segreteria I'assenza
non comunicata.

Ai collaboratori scolastici compete I'accoglienza degli alunni ritardatari che vengono
accompagnati in classe loro o dai colleghi dei piani superiori.

Il personale collaboratore scolastico € tenuto ad assicurare la vigilanza all'ingresso
dell’edificio scolastico per controllare I'entrata di chiunque; la porta d’ingresso agli edifici
scolastici deve essere chiusa.

Si precisa che la vigilanza sara oggetto di ulteriore specifica Circolare interna.

16

REGISTRI DI
CLASSE E
DOCUMENTI
SCOLASTICI

Il registro di classe & compilato dal docente nell’esercizio della sua pubblica funzione; &
indiscutibile la natura di atto pubblico di tutte le attestazioni ivi riportate e riguardanti
“attivita compiute dal pubblico ufficiale che redige I’atto di fatti avvenuti in sua presenza
o da lui percepiti”, dal momento che essi sono rilevanti nel procedimento amministrativo
che porta allo scrutinio finale e, quindi, alla produzione di effetti rispetto a situazioni
soggettive di rilevanza pubblica, quali il conseguimento di un titolo di studio. A questo
proposito si rammenta che il registro di classe (anche in formato elettronico) & un atto
pubblico (Corte di cassazione — sentenza n. 208196/1997) “in quanto posto in essere dal
pubblico ufficiale nell’esercizio della sua pubblica attivita e destinato a fornire la prova di
fatti giuridicamente rilevanti, costitutivi di diritti ed obblighi attraverso la quotidiana
annotazione della presenza”. La mancata compilazione del registro di classe elettronico si
configura come omissione dei propri doveri di servizio.

Il Registro Elettronico di classe & personale va compilato durante I'ora di lezione o, in caso

4




NN AdAnCaNn ~ g fann ACE2CL,

STITUTO COMPRENSIVO

Prot. 0003498/U del 18/0

m an
B PASCOLI+EC: F-86004240620-C-M-BMNICB6106B—AEF2F56 Segretefia scolasticae |\JLu\.,\J||u

;/gdzgr&bigmi dﬁ&%gqg,%rgg@g&qysr{eg&a@mro tempi contenutl Il docente deve annotare,

con qualche giorno di—anticipo, fa verifica scritta in classe, nell'apposito spazio
corrispondente al giorno di effettuazione, per portare cid a conoscenza dei colleghi.

| docenti trascriveranno, il giorno stesso, gli argomenti trattati durante la lezione e i
“compiti a casa”, per consentire agli alunni assenti di verificare quali attivita siano state
svolte e assegnate.

kX

Tutti i documenti scolastici devono essere compilati in modo curato completo, chiaro e
aggiornato. Su ogni documento non si scrive a matita e non si cancella con gomme,
correttori, non si usano simboli per i quali non sia presente legenda esplicativa. Eventuali
correzioni sono possibili soltanto tracciando una linea rossa sull’errore e scrivendo la
dicitura corretta sempre in rosso.

Sono considerati documenti scolastici anche i quaderni, le schede e comunque tutti gli
elaborati degli alunni che devono essere regolarmente corretti. Si richiama a tal fine il
Contratto Scuola che all’art.29, comma 2, include la correzione tra gli adempimenti
individuali dovuti e pertanto essa & un’attivita da svolgersi al di fuori dell’orario scolastico.
Documenti sono anche i verbali che devono avere le seguenti caratteristiche:

chiarezza, completezza, ordine, esaustivita ovvero devono permettere di comprendere
quanto avvenuto, anche nell’ipotesi di accesso agli atti. In modo esaustivo deve risultare
quanto emerso anche dai genitori.

Si richiede il rispetto dei tempi stabiliti per la consegna dei documenti: i verbali devono
essere compilati e consegnati entro il 5° giorno dall’avvenuto incontro.

Documenti personali degli alunni eventualmente consegnati dalla famiglia ai docenti
(rilasciati ad esempio dall’ASL o dal Tribunale) devono essere immediatamente trasmessi
in busta chiusa alla Segreteria alunni.

17

ORARIO ALUNNI
SICUREZZA
USCITA

L'esigere il rispetto dell’orario d’ingresso e d’uscita & un obbligo della scuola che deve
assicurare il regolare svolgimento delle attivita didattiche. E’ obbligo da parte delle SS.LL
accettare a scuola un alunno in ritardo_con la giustificazione scritta da parte dei genitori:
tale giustificazione deve essere assolutamente richiesta. In caso di diniego da parte della
famiglia & necessario informare il DS e in caso di ricorrenti (fino a cinque), il coordinatore
di classe deve avvisare lo scrivente che convochera i genitori.

Abituare al rispetto rigoroso dell’orario @€ un compito che inizia gia nella Scuola
dell’Infanzia.

Analogamente si raccomanda il rispetto rigoroso dell’orario in tutti i momenti della
giornata scolastica (uscita antimeridiana ed eventuale rientro — anche per attivita extra-
curricolari, uscita pomeridiana).

18

RAPPORTI CON
LE FAMIGLIE

E importante da subito, anche nelle riunioni collegiali previste, esplicitare metodi di lavoro,
finalita, organizzazione, modalita di valutazione. | consigli di Classe, Interclasse,
Intersezione con i genitori devono essere snelli ed efficaci: sara pertanto il coordinatore
di team/classe che provvedera ad una sintetica relazione riferita all’andamento della
classe (evitando sempre il riferimento a casi particolari), alle eventuali problematiche di
carattere generale e alle iniziative. Si ritiene necessario sottolineare che durante tali
incontri saranno esplicitate difficolta e problematiche generali, per rendere chiara la
situazione, ma e doveroso comunicare le modalita che i professionisti della scuola
adottano come soluzione di cambiamento.

19

VERIFICHE
SCRITTE/
ESERCITAZIONI
VERIFICHE ORALI

Secondo la normativa vigente “lo studente ha ... diritto a una valutazione trasparente e
tempestiva, volta ad attivare un processo di autovalutazione che lo conduca a individuare
i propri punti di forza e di debolezza e a migliorare il proprio rendimento”. Pertanto la
valutazione, trasparente e puntuale, riveste funzioni sia organizzative - dato che consente
allo studente di progettare il proprio studio futuro con gratificante incremento
dell’efficienza - sia autovalutative - per la possibilita concessa all’alunno di esaminare i
propri profili di debolezza e di focalizzarsi sul perfezionamento della propria preparazione.
Non e ammessa la valutazione n.c., se non per le assenze continuative e ininterrotte.
Dopo la discussione i compiti sono raccolti e archiviati. Essi sono a disposizione dei genitori
interessati a visionarli (su specifica richiesta scritta al Dirigente). Sulle prove devono essere
indicati chiaramente testi/tracce assegnate, data di svolgimento e giudizio di valutazione,
in relazione ai criteri elaborati.
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COMPITI
A CASA

opportuno richiamare, in merito ai compiti assegnati a casa, Ie circolari MTUR di Seguito
riportate:
-la C.M. n. 6 del 20.2.1964, secondo cui “alla formazione culturale dell’alunno
concorrono sia I'azione didattica... sia il ripensamento individuale realizzato con lavoro
personale dell’alunno a casa ... il primo é quello che pit profondamente durevolmente
incide nel processo di apprendimento dell’alunno”; “sara opportuno che | docenti
procedano preventivamente in sede di consiglio di classe ad accordi che stabiliscono
adeguate misure volte ad evitare che gli impegni di studio a casa siano inevitabilmente
distribuiti e concentrati pesantemente in alcuni giorni della settimana particolarmente
nella scuola secondaria di primo grado”. La stessa norma, inoltre, evidenzia come
i compiti a casa sono "particolari forme di lavoro indispensabili per la formulazione dei
giudizi che la scuola é tenuta ad esprimere”, da conciliare con "l'esigenza di dosare
opportunamente il lavoro a casa”,
-laC.M. n.431del 30.10.1965, la quale precisa che "un sovraccarico degliimpegni di studio
nuoce alla salute dei giovani" e che l'assegnazione dei compiti a casa deve tener conto
della "necessita di contemperare le varie e non sempre concordi esigenze delle famiglie";
-la C.M. n. 177 del 15.5.1969, che sollecita a non assegnare "compiti a casa per il giorno
successivo a quello festivo" agli alunni delle elementari (primaria) e medie (secondaria di
primo grado), in quanto nelle giornate festive “moltissime famiglie italiane trovano l'unica
occasione di un incontro dei propri membri".
In considerazione di quanto sopra, si auspica [I'assegnazione equilibrata
dei compiti a casa e si invitano i Docenti prevalenti/Coordinatori di classe a monitorare il
carico degli stessi, in modo da non rendere eccessivamente gravoso l'impegno
pomeridiano degli studenti.
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ASSENZE ALUNNI

Le assenze degli studenti devono essere sempre giustificate da parte dei genitori o da chi
esercita la potesta genitoriale.

| docenti della prima ora sono preposti alla verifica della giustificazione delle assenze.

I docenti delle classi/sezioni valuteranno la situazione e gli interventi necessari per ovviare
ad un eccessivo numero di assenze, soprattutto quando queste compromettano la validita
dell’anno scolastico e turbino il normale andamento del processo di insegnamento-
apprendimento.

| docenti sono tenuti a riportare sul registro di classe non solo le assenze, ma anche I'ora
di ingresso posticipato o uscita anticipata. Si ricorda che I'appello va ripetuto anche nelle
ore successive alla prima, al cambio dell’ora e in orario pomeridiano (es. studenti primaria
nel giorno di rientro o alunni dell’indirizzo musicale).

La puntuale annotazione di assenze, ingressi e uscite risulta inoltre fondamentale per
verificare il requisito essenziale del sufficiente numero di presenze a scuola necessario per
I'ammissione all’anno successivo, per la Scuola Secondaria di primo grado. A questo
proposito il DPR n. 122/2009 e il D.L.vo n.62/2017 affermano che per la validita dell’anno
“é richiesta la frequenza di almeno tre quarti dell’orario annuale personalizzato”. Cid
significa che I'orario minimo risulta essere il seguente:

Scuola Monte ore Quota oraria Monte ore Monte ore max
Monte ore " . .
Second. | . annuo (n.33 minima di max di assenze non
settimanale )
grado settimane) presenze assenze IRC/Att. Altern
T. normale 30 990 743 247 272
Musicale 32 1056 792 264 289

Sono comunque ammesse deroghe per i motivi deliberati dal Collegio dei Docenti. In
particolare non vengono computate le assenze continuative per motivi di salute - superiori
a 5 giorni — se adeguatamente documentate tramite certificato medico, recante
esattamente i giorni di malattia, consegnata al rientro a scuola.

Il mancato conseguimento delle ore minime di frequenza comporta 'ESCLUSIONE dallo
scrutinio finale e la NON AMMISSIONE alla classe successiva. Si precisa che il calcolo
viene effettuato a partire dal 10/09/2024 (data di inizio delle lezioni) al 07/06/2025 (data
di termine delle lezioni).

Comunicazione regolare con le famiglie, a cura del Coordinatore di classe o di sostegno
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COMUNICAZIONI
Al GENITORI

scadente 0 assenze ripetute, NUMErose 0 sospette, secondo la seguente gradualita:
telefonata, invito a colloquio, lettera di convocazione (con modulistica della scuola).
Siricorda che quello dell’ingresso o dell’uscita non € un momento adatto per intrattenere
colloqui con le famiglie; se alle volte pud essere necessario uno scambio di informazioni,
questo deve essere occasionale e rapido e non puo in alcun modo distogliere I'insegnante
dai suoi doveri di sorveglianza nei confronti degli alunni. Qualora i genitori manifestino la
necessita di incontrare gli insegnanti, gli stessi indicheranno momenti opportuni.

Le comunicazioni in merito al comportamento non rispettoso delle regole da parte degli
alunni devono descrivere in modo oggettivo e dettagliato il comportamento sanzionato,
facendo riferimento al Regolamento disciplinare d’Istituto. Scopo delle comunicazioni
disciplinari deve essere sempre quello di creare "alleanza" con le famiglie, nell'ottica della
funzione educativa della sanzione. Delle note disciplinari deve essere informato quanto
prima il Dirigente scolastico.

Le famiglie vanno tenute costantemente informate in merito all'andamento scolastico dei
figli. Tale disposizione assume particolare importanza in quelle situazioni che, per la loro
gravita, potrebbero configurare il rischio della non ammissione alla classe successiva. Tale
eventualita deve essere comunicata chiaramente e per tempo, in modo che sia la scuola
sia la famiglia possano mettere in atto gli opportuni interventi di recupero.

Si richiama la necessita di contenere gli esborsi economici richiesti alle famiglie,
considerazione del carattere obbligatorio e gratuito della scuola pubblica.
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COLLOCAZIONE
DEGLI ZAINI DEGLI
ALUNNI

Per motivi di sicurezza, tutto il personale vigilera affinché, durante le lezioni, gli alunni NON
collochino i propri zaini né sulle spalliere delle sedie, né accanto ai banchi.
Gli stessi potranno essere appesi agli appendiabiti o in alternativa, riposti a terra,
appoggiati alle pareti dell’aula di modo che non sia intralciato il deflusso in caso di
evacuazione.

Nelle aule di dimensioni ridotte e al limite della capienza gli zaini vanno depositati
all’esterno delle aule.
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LIBRI DI TESTO E
MATERIALE
DIDATTICO: PESO.

In un atto congiunto del 2009, il Ministero della salute e il MIUR hanno fornito indicazioni
in merito al peso degli zainetti scolastici, precisando che:

- il peso dello zaino non deve superare un “range” tra il 10 e il 15 % del peso
corporeo;

- per una proficua prevenzione delle rachialgie in eta preadolescenziale e
adolescenziale & necessario inserire la corretta gestione del peso dello zaino
all'interno di una pit ampia educazione alla salute e alla promozione di corretti
stili di vita;

- risulta esistere una discreta variabilita sul peso trasportato da diversi studenti
della stessa classe: questo implica una necessaria educazione all’'essenzialita
organizzativa del corredo scolastico da parte dei docenti;

- il peso eccessivo e causa di disagio fisico, che influisce sulla postura, sull’equilibrio,
sulla deambulazione.

Si invitano, pertanto, i Sigg.ri Docenti a tenere nella dovuta considerazione il problema,
prevedendo idonee soluzioni che rendano possibile una equa distribuzione dei testi
scolastici e del materiale didattico nell'arco della settimana.
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INFORTUNIO -
MALORE
DELL’ALUNNO

Al verificarsi di un infortunio o malore va tenuto presente quanto segue:

e valutare la gravita dell’accaduto e intervenire per quanto possibile;

e chiedere sempre e immediatamente l'intervento degli addetti al primo soccorso;

e in caso di presunta gravita richiedere I'intervento del Pronto Soccorso;

e avvertire subito la famiglia;

e dare comunicazione alla Segreteria della scuola, entro il giorno in cui & avvenuto il
fatto per garantire la copertura assicurativa (attivabile previa presentazione del
certificato di pronto soccorso);
dare comunicazione al Dirigente Scolastico e/o al Referente di plesso;

e stilare la relazione scritta dell’accaduto da parte dell'insegnante presente, che
avra cura di descrivere sinteticamente la dinamica del fatto

e tenersi informati sull’evoluzione dell’infortunio.
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