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Ai docenti
istituto comprensivo Montefiorino

Al personale amministrativo

                                      All’Albo 

Oggetto: DISPOSIZIONI ORGANIZZATIVE DI AVVIO ANNO SCOLASTICO

Si trasmettono le seguenti disposizioni per l’organizzazione del lavoro all’interno della scuola: 

1. ORARIO DI SERVIZIO E VIGILANZA SUGLI ALUNNI
Tutti gli insegnanti sono tenuti al rigoroso rispetto degli orari di servizio, in modo da garantire la vigilanza
sugli alunni in ogni momento della loro permanenza a scuola. Ciascun docente della prima ora è tenuto a
trovarsi a scuola al suono della prima campanella 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni  (COMMA 5
DELL’ART. 29 DEL CCNL 2006/09), in modo da accogliere in classe gli alunni al loro ingresso a scuola e da
assisterli  continuativamente durante la loro permanenza all’interno dell’edificio. Si raccomanda la massima
puntualità.
In caso di ingresso in ritardo per gravi e improrogabili motivi, anche di breve durata, occorre preavvisare
telefonicamente in segreteria, per approntare il necessario servizio di sorveglianza sugli alunni. Il ritardo va
giustificato al Dirigente Scolastico e recuperato previa comunicazione scritta.
In orario di lezione il docente non lascia mai la classe ed anche in presenza di esperti e/o operatori esterni è
tenuto alla sorveglianza come unico responsabile degli alunni. In caso di necessità e urgenza, affiderà per
un breve periodo la classe ad un collaboratore scolastico, prima di allontanarsi.
Il cambio dell’ora va effettuato con la massima tempestività e celerità, in modo da permettere un efficace
funzionamento dell’organizzazione scolastica. 
Particolare attenzione andrà prestata ai momenti in cui gli alunni sono in movimento (es. durante l’intervallo,
durante i loro spostamenti all'interno ed all'esterno della scuola, ecc.). Durante l’intervallo la vigilanza degli
alunni e la relativa responsabilità sono a carico dei docenti della classe presenti durante l’intervallo (secondo il
piano di sorveglianza), supportati dal collaboratore scolastico.
Al  termine delle lezioni l’insegnante dell’ultima ora accompagnerà gli  alunni della propria classe fino alle
porte di uscita dalla scuola, affidandolo al genitore o alla persona delegata (per la scuola d’infanzia e primaria)
oppure lasciandolo uscire da scuola autonomamente se autorizzato dai genitori (per la scuola secondaria).
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Si ricorda che qualsiasi  evento che si  verifichi  durante la presenza a scuola degli  alunni,  in assenza del
docente tenuto alla sorveglianza, può configurarsi come omessa vigilanza (culpa in vigilando).

2. INTERVALLO DEGLI ALUNNI (DISPOSIZIONI PER SCUOLA MEDIA)
Gli alunni sono tenuti a trascorrere l’intervallo, composto dagli ultimi 5 minuti della seconda ora e dai primi 5
minuti della terza ora, nello spazio indicato nel piano di sorveglianza delle singole sedi oppure all’interno
dell’aula. Essi devono tenere un comportamento moderato e non sono consentiti giochi di movimento, che
espongono gli alunni al pericolo di farsi male. Prima della fine dell’intervallo si accede ai servizi igienici. Al
suono della campana di fine intervallo si ritorna prontamente in classe. L’eventuale attesa dell’insegnante
dell’ora successiva non è più intervallo,  ma normale cambio d’ora. Durante l’intervallo  gli insegnanti   e i
collaboratori  scolastici  controllano  lo  spazio  previsto  dal  piano  di  sorveglianza.  Si  richiede
collaborazione reciproca perché le assenze del personale possono creare pericolosi vuoti di vigilanza. Durante
la prima ora, la terza ora e nell’ultimo quarto d’ora non si deve chiedere di andare ai servizi igienici (se non in
casi eccezionali). E’ possibile lasciare uscire dall’aula per recarsi ai servizi igienici ad un solo alunno/a per
volta per classe.

3. ASSENZE ALUNNI
La giustificazione di un alunno al rientro a scuola deve essere visionata e annotata sul registro elettronico
dall’insegnante in  servizio  la  prima ora.  Si  ricorda che  non è più richiesto il  certificato medico  per  la
riammissione a scuola per le assenze superiori a 5 giorni consecutivi.
É importante che vengano segnalati al Dirigente Scolastico o al Collaboratore gli alunni che frequentano in
modo irregolare le lezioni, in modo da concordare le modalità più opportune con cui prendere contatti con la
famiglia. Si sottolinea che il numero di assenze costituisce elemento che può determinare, se superiore al 25%
dei giorni di lezione, la non ammissione all’anno successivo.

4. ENTRATE POSTICIPATE/USCITE ANTICIPATE ALUNNI
Gli alunni sono tenuti alla massima puntualità all’inizio delle lezioni. 
Su richiesta scritta e motivata dei genitori è consentita l’uscita anticipata di scuola degli alunni, che devono
essere ritirati personalmente dai genitori o da persone da loro delegate, maggiorenni e munite di documenti.
Tutte le uscite anticipate degli alunni vanno inserita sul registro elettronico, segnalando tempestivamente al
Dirigente Scolastico o al Referente di Sede le situazioni in cui ciò si ripete con significativa frequenza, in modo
da concordare le modalità più opportune con cui prendere contatti con la famiglia.
Eventuali  autorizzazioni a  entrate posticipate o anticipate a carattere continuativo nel  corso dell’anno
scolastico devono essere autorizzate dal Dirigente Scolastico, a cui i genitori devono rivolgersi documentando
le ragioni della richiesta (ad es. per terapie sanitarie).  
Disposizioni  particolari  per la scuola media,  dove gli  alunni sono autonomi nell’ ingresso ed uscita da
scuola: gli  alunni sono tenuti alla massima puntualità.  Il  ritardo, anche di  pochi minuti (3-5 minuti),  deve
essere segnato sul registro. Se il ritardo è consistente (5-10) minuti, il docente della prima ora chiederà per
iscritto  sul  diario  dell’alunno la  giustificazione dei  genitori  per  il  giorno successivo da  presentare sul
libretto delle assenze.
Nel caso che il ritardo si   rivelasse frequente, potrà essere introdotta la  sospensione per la prima ora di
lezione con l’iscrizione dell’alunno in un apposito elenco depositato in presidenza. Qualora divenisse abituale,
anche se di breve durata, deve essere informata la segreteria per una comunicazione scritta alla famiglia.
In tutti i casi di entrata posticipata deve essere sempre presentata la giustificazione dei genitori. 

5. RELAZIONI CON GLI STUDENTI 
La relazione dei docenti con gli studenti deve essere sempre improntata al rispetto reciproco e al massimo
coinvolgimento degli stessi nell’attività didattica. È importante che gli alunni siano resi consapevoli delle regole
e delle norme di comportamento che sono tenuti a rispettare, e dei  criteri di valutazione adottati dai
docenti nello svolgimento del loro percorso didattico. 
Ogni  insegnante  è  tenuto  a  mantenere  con  gli  alunni  un  comportamento  improntato  alla  massima
correttezza come educatore e adulto di riferimento. Particolare attenzione andrà dedicata, nelle relazioni, ad
aumentare  l’autostima  degli  alunni  e  valorizzarne  le  potenzialità,  anche  al  fine  di  sostenerne  le
motivazioni allo studio e ridurre i rischi di dispersione scolastica.

6. RELAZIONI CON LA FAMIGLIA
La  collaborazione tra scuola e famiglia è un aspetto fondamentale della vita della scuola e tutti i docenti
sono tenuti a conoscere e ad applicare il Patto di Corresponsabilità Educativa. 
Anche con i genitori ogni insegnante è tenuto a mantenere, in quanto pubblico ufficiale, un  atteggiamento
consono al suo ruolo, improntato al reciproco rispetto e sempre teso a costruire relazioni costruttive. 
Ogni  docente è tenuto ad informare i  genitori,  durante gli  appositi  incontri,  sull’andamento scolastico,  sui
progressi o difficoltà incontrate, sul comportamento e su ogni altra informazione utile a favorire il percorso di
crescita degli alunni.
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7. ASSENZE DEI DOCENTI
Tutte le assenze devono essere preventivamente autorizzate e le  richieste di permesso vanno presentate
mediante gli appositi moduli on line entro tre giorni da ogni singolo evento e corredati da ogni documentazione
utile, anche autocertificata. Nei casi imprevedibili e urgenti l’assenza va comunicata tempestivamente per
telefono dalle 7.30 alle ore 8.00 del giorno stesso, in modo di consentire alla segreteria di attivarsi per la
sostituzione.
In caso di malattia occorre indicare il domicilio al quale, dalle ore 09.00 alle ore 13.00 e dalle ore 15.00 alle ore
18.00 di tutti i giorni (compresi i non lavorativi e i festivi) si è reperibili per gli   accertamenti medico-fiscali,
come nuovamente  regolamentato dalla legge 15.11.2011 art. 16.
Si ricorda che la partecipazione agli organi collegiali e a tutti gli incontri programmati nel Piano delle Attività
fanno parte dell’orario di lavoro dei docenti, con il conseguente obbligo di presenza.

8. COMUNICAZIONI INTERNE
Tutte  le  informazioni,  le  circolari  e  i documenti  pubblicati  sul  sito  dell’istituto (es.  Piano  triennale
dell’offerta formativa, Codice disciplinare, documenti sulla Sicurezza, ecc.) sono dati per conosciuti da tutti i
lavoratori  della  scuola  (non  esiste  più  l’Albo  cartaceo,  sostituito  dall’Albo  digitale)  e  non  si  rende  più
necessaria  la  raccolta  delle  firme  sulle  circolari  per  presa  visione,  salvo  in  caso  di  scioperi  per  ragioni
organizzative interne.

9. SICUREZZA D.LGS. 81/2008
Tutti i docenti sono tenuti a prendere visione del Piano di Valutazione dei Rischi, dell’Organigramma sulla
sicurezza e  del  Piano di  evacuazione della  scuola.  Il  personale  è  invitato a  segnalare  per  iscritto  e  a
informare il  referente  di  sede  per  la  sicurezza  e/o  il  rappresentante  dei  lavoratori  per  la  sicurezza  sulle
situazioni  di  pericolo  individuate  all’interno della  scuola.  Per  legge è  fatto  obbligo  per  ciascun lavoratore
partecipare a tutte le attività di informazione e formazione previste sulla sicurezza dal D.Lgs.vo 81/2008.

10. ACCESSO ALLA SCUOLA
I  genitori non sono autorizzati ad accedere nei locali scolastici oltre l’atrio della scuola, se non previo
accordo con la Dirigenza per esigenze straordinarie. 
Durante  le  attività  scolastiche  non  è  inoltre  consentita  la  presenza  di  figli,  parenti  o  altre  persone
estranee all’interno della scuola. I collaboratori scolastici devono garantire la massima vigilanza sulle porte di
accesso della scuola durante tutto l’orario di apertura della scuola. 

11. OBBLIGO ALLA RISERVATEZZA DEI DATI E TUTELA DELLA PRIVACY
Tutto  il  personale  è  tenuto  ad  attenersi  al  Codice  della  Privacy  e  agli  documenti  pubblicati  sul  sito
attuando scrupolosamente quanto in esso indicato, con particolare riferimento ai cosiddetti “dati sensibili”. Si
ricorda pertanto che tutte le informazioni su alunni, genitori e docenti delle quali si viene a conoscenza per
ragioni di servizio, non devono per nessuna ragione essere divulgate.

12. ALTRE  NORME
I docenti  possono utilizzare il telefono cellulare durante le ore di lezione unicamente per favorire l’attività
didattica e mai  per scopi personali.
È fatto divieto a tutti, personale scolastico, genitori e alunni, di  fumare in ogni locale sito all’interno della
scuola e nelle pertinenze esterne all’istituto (Legge 128/2012).

13. RINVIO
Per ogni ulteriore informazione si fa riferimento al  Regolamento dell’istituto comprensivo, pubblicato sul
sito.

Il DIRIGENTE SCOLASTICO
prof. Luigi Vaccari
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