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DISTRETTO 60 - CODICE SCUOLA MIIC8BQ00Q



( Anno Scolastico 2009- 10)

Orario

	SCUOLA PRIMARIA

I CICLO
	SCUOLA PRIMARIA

II CICLO
	SCUOLA SECONDARIA

	8,30  - 12,10  antimeridiano


	8,30  - 12,50  antimeridiano


	 8,00  -  13,40 antimeridiano

	12,10 - 14       mensa


	12,10 – 14,30  mensa


	13,40 – 14,30   mensa

	14 - 16,30       pomeridiano


	14,30  - 16,30  pomeridiano


	14,30  - 16,30  pomeridiano


Premessa – Tutti i componenti del corpo docente e non docente possono richiamare qualsiasi alunno al rispetto delle norme di comportamento e hanno il dovere di operare per la tutela dell’incolumità degli alunni. 

La scuola non è responsabile degli alunni che si intrattengono nel cortile prima dell’ora indicata per l’entrata; la vigilanza inizia da quando gli alunni varcano la porta a vetri, tranne che per l’interscuola, durante la quale gli alunni sono affidati ad un responsabile.

	Ingresso
	I Docenti della Scuola Primaria debbono trovarsi nell’atrio 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni,  in attesa che si formi il gruppo classe.

I Docenti della Scuola Secondaria di 1° grado debbono trovarsi in aula 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni.

Quando i Docenti iniziano il proprio orario dopo la prima ora o riprendono le lezioni dopo un’ora di sospensione, è necessario che si avviino verso le aule prima del suono della campana, per agevolare il cambio dell’ora.

	Lezione e cambio dell’ora
	Durante la lezione, i Docenti non debbono allontanarsi dall’aula; in caso di necessità improvvisa e improrogabile, si fanno sostituire momentaneamente da un Collaboratore Scolastico o da un collega disponibile.

Il cambio dell’ora deve avvenire quanto più velocemente possibile, affinché le classi non restino senza vigilanza.

	Intervallo
	Nei momenti di intervallo, i Docenti sorvegliano gli alunni con i quali hanno appena terminato la lezione, garantendo la presenza negli spazi concordati  per la Scuola Primaria, e nell’atrio prospiciente l’aula, per la Scuola Secondaria.

I Docenti invitano gli alunni a uscire dall’ aula, dove si provvede a far cambiare l’aria, controllano che nessuno abbia un comportamento inadeguato, impedendo giochi pericolosi per le persone e dannosi per le cose ed evitando situazioni e luoghi potenzialmente pericolosi.

	Cambio aule
	Lo spostamento degli alunni dalle aule ordinarie a quelle speciali, ai laboratori, alle palestre, all’Aula Magna  e viceversa deve avvenire sotto la sorveglianza del docente interessato, il quale verifica che l’ultimo ad uscire chiuda la porta dell’aula. In casi particolari, potrà essere richiesto l’aiuto di un Collaboratore Scolastico o dell’Accompagnatore comunale.

Quando gli alunni scendono in Aula Magna per proiezioni, spettacoli, incontri vari ( mai più di 80 alla volta), i Docenti che li accompagnano devono assicurarsi che i Collaboratori Scolastici abbiano aperto le griglie e i soffietti laterali. In caso contrario, debbono chiedere che si provveda e, comunque, non devono dare inizio alle attività prima che ciò sia effettuato. 



	Utilizzo spazi e strumenti
	Per l’uso della biblioteca d’Istituto, dei laboratori, degli strumenti valgono le modalità indicate dai Docenti responsabili, l’applicazione dei criteri di rotazione e prenotazione e le norme di eventuali regolamenti specifici. In particolare, per il locale audiovisivi , al fine di evitare sovrapposizioni, è opportuno avvertire i colleghi con comunicazioni affisse alla porta dell’aula interessata;   per l’Aula Magna  è necessario prenotare il locale presso i bidelli del piano terra. Per utilizzare  spazi  in orari extrascolastico esplicitarne la richiesta in forma scritta al DS.



	Ritardi degli alunni
	Ogni entrata posticipata che abbia carattere di continuità deve essere preventivamente autorizzata dal Dirigente Scolastico, a fronte di domanda scritta da parte della famiglia.

Per la Scuola Primaria, il Docente dovrà segnalare i ritardi abitudinari o ripetuti nell’ingresso degli allievi al Dirigente Scolastico, perché possano essere attuati opportuni provvedimenti. Per ritardi occasionali, il Docente di Scuola Primaria deve averne notizia con richiesta scritta sugli appositi fogli gialli del libretto scolastico da parte dei genitori.
Per la Scuola Secondaria, agli alunni che arrivano in ritardo è richiesta  giustificazione scritta sul’Agenda personale dell’alunno. il Docente provvede ad effettuarne annotazione sul registro di classe. Nel caso di mancanza della giustificazione, il Docente ammette l’alunno alla lezione, ne annota il ritardo sul registro di classe e avverte i genitori con comunicazione scritta sull’Agenda, contestualmente alla richiesta di produzione della giustificazione. Il Docente della prima ora del giorno successivo verificherà firma dei genitori e giustificazione: a fronte della terza vana richiesta, il Docente Coordinatore di classe provvederà alla convocazione della famiglia.

	Assenze degli alunni
	Il Docente che ha lezione alla prima ora annota le assenze sul giornale di classe e controlla le giustificazioni prodotte o mancanti. Nei casi dubbi, il Docente manda l’alunno dal Dirigente Scolastico, accompagnato da un Collaboratore Scolastico. Nel caso di mancata giustificazione, si procede come per i ritardi. 

Le assenze dalle attività pomeridiane vanno giustificate come tutte le assenze, sull’Agenda per la scuola secondaria o sul Libretto per la scuola primaria.

Le assenze per malattia, indipendentemente dalla loro durata, devono essere giustificate dai genitori in applicazione a quanto previsto dalla L.R.N°12 del 4/8/03.

In caso di assenza prolungata degli alunni, l’insegnante che non ne conosce il motivo o che non lo ritiene valido ne darà comunicazione alla segreteria per il previsto richiamo dei genitori al rispetto dell’obbligo scolastico.

	Uscita 
	a) Uscite durante l’orario delle lezioni

Agli alunni non deve essere permesso uscire durante le lezioni, se non in casi di comprovata necessità. Specie nella Scuola Primaria, i Docenti avranno cura di non consentire, favorire o promuovere l’allontanamento degli alunni dall’aula o dal luogo di attività per qualsivoglia motivo; qualora ciò dovesse rendersi necessario – mai comunque per motivi disciplinari – gli alunni interessati dovranno essere accompagnati e vigilati dal personale ausiliario o da insegnanti in contemporaneità.

Per uscite prima del termine delle lezioni, il Docente di Scuola Primaria deve averne notizia con richiesta scritta sugli appositi fogli gialli del libretto scolastico da parte dei genitori; per la Scuola Secondaria, il Docente dell’ora indicata per l’uscita, riceve dall’alunno la richiesta della famiglia scritta sull’Agenda personale dell’alunno e vidimata dal Dirigente Scolastico o dai Docenti Collaboratori, e provvede ad annotare l’uscita e l’ora sul registro di classe.

Ogni uscita anticipata che abbia carattere di continuità deve essere preventivamente autorizzata dal Dirigente Scolastico, a fronte di domanda scritta da parte della famiglia.

Per uscite impreviste a causa di infortunio o malessere, il Docente presente in aula annota l’ora in cui l’alunno si allontana dalla classe. 

In ogni caso, il Docente tenga presente che gli alunni possono uscire fuori orario solo se accompagnati da un genitore o da un adulto delegato.

b) Uscita al termine delle lezioni

Al termine delle lezioni, i Docenti accompagnano all’uscita le rispettive classi. Per nessuna ragione deve essere permesso ai singoli o alla classe di avviarsi prima del suono della campana.

Per la Scuola Primaria, i Docenti accompagnano gli allievi fino al cancello esterno. Gli alunni non possono essere consegnati a persone estranee non debitamente autorizzate; possono uscire non accompagnati solo gli alunni i cui genitori ne abbiano fatto esplicita richiesta scritta ad inizio anno scolastico. Il Docente dovrà segnalare i ritardi abitudinari o ripetuti nel ritiro degli allievi al Dirigente Scolastico, perché possano essere attuati opportuni provvedimenti.

Per la Scuola Secondaria, i Docenti accompagnano le classi sino all’atrio. 



	Avvisi per i genitori
	Il Docente presente in classe, quando deve dettare un avviso per i genitori, detta integralmente il testo e, sul giornale di classe, annota una richiesta di controllo, affinché il collega della prima ora del giorno successivo possa provvedere.



	Giornale di classe
	I Docenti della Scuola Primaria annotano sul giornale di classe i dati anagrafici degli allievi, le assenze, le date dei colloqui con i genitori.

Nella Scuola Secondaria, tutti i Docenti, anche quando lavorano in contemporaneità o in compresenza o in supplenza, debbono sempre firmare il giornale di classe, compilarlo in ogni sua parte, indicando l’ora, il lavoro svolto in classe e quello assegnato per casa. Vanno inoltre specificate le eventuali uscite per visite, viaggi, spettacoli o altro. Affinché tutti i colleghi ne siano informati, è opportuno annotare sia le uscite sia i compiti in classe con qualche giorno di anticipo nello spazio relativo alla giornata in cui si effettueranno.Vanno annotate anche le eventuali uscite anticipate o gli ingressi ritardati di tutta la classe per assemblee, scioperi o situazioni similari.



	Agenda della programmazione di classe

(Scuola Primaria)
	Ogni team precisa nell’Agenda della programmazione di classe quanto segue:

Programmazione educativa

· la situazione della classe, con l’individuazione degli obiettivi educativi che si intendono perseguire nell’anno scolastico in corso

· lo stile educativo

· l’utilizzo di compresenze

· l’unitarietà degli interventi educativi

· le modalità di verifica e di valutazione

Programmazione didattica

· attività

· tempi e modalità di attuazione

· interventi specifici a fronte di situazioni problematiche emergenti nella classe

· laboratori opzionali



	Registro personale
	Il registro personale è un documento ufficiale: deve essere tenuto in ordine, riposto nell’apposita cassettiera, affinché, in caso di necessità, possa subito essere reperito.

Nella Scuola Primaria, ogni Docente precisa nel proprio registro: 

· le competenze da promuovere,  la verifica delle competenze maturate,   le date e la tipologia di verifica

· la valutazione bimestrale dell’andamento della classe

· gli adeguamenti per gli alunni che presentano difficoltà 

· eventuali annotazioni   rilevanti

Per  la Scuola Secondaria, i Docenti dovranno aggiornare costantemente il registro per quanto riguarda le assenze degli alunni ( da conteggiare in ore) e gli argomenti delle lezioni. I Docenti negli argomenti e nelle osservazioni includeranno anche le lezioni in compresenza. Nel registro andranno inserite o scritte (scritte a penna o fotocopiate,  firmate) la programmazione iniziale e la relazione finale, intesa non come dissertazione generica sulla disciplina e sull’andamento della classe, ma come risposta a tutti i punti trattati nella programmazione. Della programmazione dovrà essere fatta copia da consegnare al Dirigente Scolastico.

Le osservazioni sistematiche devono rispettare la caratteristica di sistematicità  sia per il primo che per il secondo quadrimestre e devono essere apposte negli spazi bianchi del registro. In caso di esaurimento degli spazi potranno essere aggiunti dei fogli, debitamente firmati.Si ricorda che vanno effettuate nel rispetto degli indicatori fatti propri dal consiglio di classe  (interesse,impegno,partecipazione…) e per  tutti gli alunni. 

I voti  per materia dovranno essere scritti a penna e siglati. In caso di errore, cancellare con un tratto e riscrivere, senza incollare alcunché e senza usare il bianchetto. A fine anno  vanno sbarrate e siglate le parti non utilizzate.



	Verbali vari
	Vanno consegnati al Dirigente Scolastico entro una settimana al massimo, con indicazioni esatte circa l’ora di inizio e di termine, gli assenti, l’ordine del giorno chiaramente articolato, la sintesi delle discussioni e devono essere regolarmente firmati anche dal segretario.



	Elaborati scritti
	Per quanto riguarda la Scuola Secondaria, subito dopo la correzione, la revisione da parte degli alunni e la presa visione da parte dei genitori, gli elaborati debbono essere depositati nelle apposite cartellette in sala professori, dove il Dirigente Scolastico potrà prenderne visione.

In caso di continuo ritardo  nella riconsegna degli elaborati   verranno registrati per iscritto sul diario i risultati, e  si inviteranno a scuola i genitori  a prendere visione degli elaborati.

 Anche nella Scuola Primaria le verifiche scritte sono consegnate in visione ai genitori.



	Sicurezza
	Per effettuare evacuazioni dall’edificio nel modo più sicuro possibile - in caso di necessità e durante le simulazioni - è necessario che ogni Docente conosca perfettamente le vie di fuga dei vari locali della scuola, informazione che può ricavare dalle piantine affisse in ogni locale e dal relativo regolamento .

 E’ opportuno, inoltre, che ogni docente focalizzi l’ubicazione degli estintori.

Per quanto riguarda lo svolgimento delle lezioni, ogni docente avrà cura di evitare attività pericolose, per la loro natura o per la natura dei mezzi utilizzati, onde salvaguardare l’incolumità dei propri alunni. Particolare attenzione e cautela vengono richieste nelle attività connesse all’educazione motoria, all’uso di elettricità e a reazioni chimiche.



	Attività funzionali all’insegnamento
	Debbono essere effettuate, per gli aspetti collegiali ed aggiuntivi, secondo quanto stabilito nel piano annuale delle attività. Quando sono previsti incontri o riunioni pomeridiane, in caso di assenza o impedimento improvviso, il Docente deve avvertire il Dirigente Scolastico o la segreteria e motivare l’assenza. La presenza è comprovata dai verbali, che sotto tale aspetto debbono essere precisi, puntualizzando ritardi ed uscite. Ogni Docente è tenuto ad una registrazione puntuale del lavoro svolto, avvalendosi dell’ apposito modulo su cui indicare data, attività svolta, numero di ore impiegate.  La partecipazione ad eventuali corsi di aggiornamento è attestata dalla firma apposta su apposito foglio, contenente anche l’indicazione delle ore, o da verbali. Le attività di aggiornamento che si svolgono al di fuori della scuola vanno comprovate dagli attestati rilasciati dai vari enti organizzatori.



	Ricevimento parenti
	Sia per la Scuola Primaria che per la Scuola Secondaria sono garantiti momenti di colloquio con i genitori nel rispetto dei criteri fissati dal Consiglio di Istituto e organizzati come da Piano della Comunicazione distribuito annualmente  alle famiglie.

Per la Scuola Secondaria, l’ora settimanale di ricevimento parenti va comunicata a tutte le famiglie,  i colloqui verranno fissati sulla base delle richieste  tramite diario

 Per la scuola Primaria si ricorda che,di norma, non è ammessa la presenza dei bambini durante le Assemblee di Classe.

	Ritardi e assenze dei Docenti
	In caso di imprevisti, il Docente è tenuto a segnalare tempestivamente il ritardo.  In caso di assenza per malattia, questa deve essere comunicata prima dell’orario di lavoro e comprovata, anche per un solo giorno, dal relativo certificato medico. Se la malattia si verifica in un domicilio diverso dall’abituale, questo deve essere segnalato per controlli fiscali. Le assenze dovute a cause diverse dalla malattia possono essere concesse per gravi e comprovati motivi, nei termini previsti dal contratto di lavoro.



	Permessi
	Le ore di lezione chieste come permesso (non più di metà del carico orario giornaliero) debbono essere recuperate come previsto dal contratto di lavoro.



	Accesso agli Uffici
	I Docenti sono invitati a recarsi negli Uffici solo per necessità si servizio o personali o se chiamati e a trattenersi solo per il tempo indispensabile.  In nessun caso tali locali debbono essere utilizzati per riunioni. L’uso del telefono degli uffici è concesso solo per cause imputabili al servizio e per gravi ed urgenti comunicazioni (ciò vale anche per la chiamata in arrivo, che, in caso contrario, non viene trasmessa).



	Divieto di fumo e di uso cellulari
	A norma di legge, il divieto di fumo vige in tutto l’edificio,  vige parimenti  il divieto  di utilizzo del cellulare in classe. 



	Albo
	I pannelli all’ingresso dell’Aula Professori e all’interno costituiscono l’Albo delle comunicazioni interne; altri pannelli, predisposti nell’atrio dell’edificio ove ha sede la Scuola Secondaria di I° Grado, costituiscono l’Albo dell’Istituto (docenti – ATA – genitori).  E’ opportuno un controllo frequente, per garantire almeno una presa visione di quanto esposto.




ARCORE , Settembre   2009






IL DIRIGENTE SCOLASTICO







Prof.ssa Luigia Claudia GEROSA
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