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Oggetto: Ai Docenti - Loro Sedi
Al Personale ATA - Loro Sedi
Al DSGA - Sede

Al Sito web

Oggetto: Disposizioni di avvio anno scolastico (obblighi di vigilanza; sostituzione
docenti; codice di comportamento dei dipendenti; norme per la sicurezza; vigilanza
sull’obbligo scolastico)

Si Ricordano Tutto 1l Personale le seguenti disposizioni:
1) OBBLIGHI DI VIGILANZA SUGLI ALUNNI

Al fine di ottimizzare 1l servizio scolastico, sono di seguito riportate le disposizioni organizzative sulla
vigilanza degli alunni, che vanno ad integrarsi con quanto prevede il Regolamento d’Istituto, di cui si

raccomanda attenta lettura e conoscenza.

La vigilanza sugli alunni, da parte di docenti e collaborator scolastici, non ha soluzione di continuita,
dovendo decorrere dall’istante i cur questi entrano nella sfera di vigilanza della scuola fino al
momento in cui rientra nella sfera di esercizio delle potesta genitoriali o famihari: in aula, negh spazi
utilizzati per I'ntervallo fra le lezioni, durante attivita pomeridiane extracurricolari, anche di
mtrattenimento autorizzate dalla scuola, nelle palestre, ne1 laboratori, nel corso di visite guidate e

viaggl di istruzione, all’entrata o all'uscita dalle aule o dall’edificio scolastico.
E fatto obbligo per tutto il personale dipendente quanto segue:

e in caso di assenza di un docente, 'obbligo di vigilanza degli alunni ¢ demandata, in attesa
dell’arrivo del docente/supplente, al personale ausiliario; se 'assenza non dovesse limitarsi ad
un breve lasso di tempo, 1 collaboratori del dirigente preposti alla gestione delle sostituzioni ,
avvisati tempestivamente dai collaborator1 scolastici, dovranno adoperarsi nel limite del
possibile, ad mdividuare un docente disponibile a sostituire il collega assente utilizzando 1
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criteri previstt del contratto integrativo di istituto, fino a rinnovo o modifica, nel seguente

ordine:

1) docente con orario settimanale inferiore alle 18 ore (docente a disposizione per
completamento cattedra o a seguito di assegnazione incarico di potenziamento);

2) il docente sara individuato prioritariamente in base al proprio numero di ore a disposizione da
effettuare

3) docente con ore a disposizione della stessa classe;

4) docente con ore a disposizione stessa materia in altra classe;

a. docenti con ore a disposizione che hanno elaborato progetti che prevedono ore di
compresenza nelle classi in cui risulta assente il docente titolare;

5) recupero ore permessi brevi usufruiti;
6) docente che nelle sue ore non ha la classe presente a scuola;

7) docenti di sostegno in caso di assenza alunni diversamente abili e solo in caso di
necessita (contitolarita dell’insegnante di sostegno alla classe);

8) utilizzo ore eccedenti in base alla disponibilita dichiarata (regolamento banca ore e/o a
pagamento);
9) docenti impegnati in attivita che prevedono ore di compresenza e/o a disposizione.

| docenti a disposizione che hanno elaborato progetti che prevedono ore di compresenza
potranno svolgere il loro servizio nelle classi coinvolte, in assenza di eventuali sostituzioni in
altre classi; tali ore saranno scomputate dalle ore a disposizione.

I docenti del potenziamento, poiché titolari dell’organico dell’autonomia, potranno essere
impiegati per supplenze non superiori ai dieci giorni in tutti i plessi dell’Istituto per gli ordini di
scuola per i quali sono abilitati.

Se espletati 1 vari tentativi e non si sia riuscito ad mdividuare un docente da assegnare alla classe

spettera ai collaboratori del DS valutare ogni forma possibile di collaborazione fra docenti e ogni

tipo di strategia per venire incontro all’esigenza primaria della vigilanza e del diritto allo studio (es.

lavoro per classi aperte, per gruppo-classe, ecc.)

Inoltre,

e connessa all’obbligo di vigilanza sulla scolaresca, incombe su ogni docente 'osservanza, per
dovere contrattuale, dell’orario scolastico: 1 docenti devono trovarsi a scuola 5 minuti prima
dell'inizio delle lezioni (cinque minuti prima in classe se la presa di servizio coincide con
I'inizio delle lezioni) e devono, inoltre, assistere all’uscita ordinata degli alunni. I'mgresso
nella scuola e nelle aule e P'uscita degli alunni devono essere momenti di massima vigilanza e

di concomitante sorveglanza da parte del personale docente e ausiliario addetto e devono
essere caratterizzati da una coordinata e ben organizzata sequenza di modalita;
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lo spostamento del docente da una classe all’altra, nel cambio d’ora, dovra essere effettuato
senza alcun induglio e con massima tempestivita. In particolare, 1l docente che ha terminato
I'orario di servizio, nel caso in cui, per adeguati motivi, non possa attendere larrivo del
collega, ¢ tenuto a richiedere I'mtervento del collaboratore scolastico oppure avvisare 1'ufficio
di Dirigenza; nel caso di due docenti che si spostino contemporaneamente (“concambio”), si
chiedera I'intervento del collaboratore scolastico per la vigilanza sugh alunni;

1l docente ¢ sempre responsabile degl studenti anche durante eventuali spostamenti della
classe all'interno della scuola per raggiungere spazi quali palestre e laboratori; lo spostamento
dovra svolgersi in modo ordinato e silenzioso

I'intervallo destinato alla nicreazione ¢ fase dell’attivita scolastica ¢ momento di massima
vigilanza da parte der docenti sugli alunni. Si1 richiede pertanto massima attenzione
,considerata la prevedibile esuberanza degli alunni, all'incolumita degl stessi e delle
attrezzature scolastiche ; durante la pausa ricreativa non ¢ consentito aglh alunni
scendere/salire al piano inferiore/superiore. Gli alunni del biennio potranno consumare in
classe la colazione con la sorveglianza del docente, dalle ore 9:50 alle 10:00.

Gl alunnm del triennio potranno consumare in classe la colazione con la sorveghanza del
docente dalle ore 10:50 alle 11:00.

Gli alunni avranno cura di individuare per ogni classe un delegato all’acquisto che procedera a
di stilare la lista delle colazioni o all'imzio delle lezioni o al cambio dell’ora, per non
mtralciare 1l regolare svolgimento delle attivita didattiche .

Il delegato delle classi Gli alunni del biennio potranno uscire per comprare le colazioni per la
classe dalle ore 9:30 e quelli del triennio dalle ore 10:30.

Al termine tassativo della pausa concessa per la ricreazione le attivita didattiche dovranno

riprendere secondo 'orario scolastico.

Nelle attivita di palestra, I'uso degli attrezzi deve essere appropriato e devono essere messe n
atto tutte le misure idonee a tutela dell'incolumita; nel caso di esercitazioni motorie all’aperto,
dovra essere condotta dal docente una ricognizione dell’area, al fine di accertare che non
sussistano pericoli; nella proposta delle attivita motorie, saranno scelte dal docente quelle
proporzionate e adeguate alla classe e a1 singoli alunni di riferimento;

Scale Antincendio: onde evitare I'uso improprio delle uscite e delle scale di emergenza,
nonché 1l loro utilizzo per la discesa a1 piani sottostanti, e la sosta sui pianerottoli delle scale
antincendio, considerate le norme di legge e regolamentari in materia di sicurezza, si dispone
1l divieto assoluto per gl studenti e per tutto 1l personale della scuola di utilizzo delle uscite di
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sicurezza e delle scale di emergenza al di fuor1 di concrete situazioni di pericolo (incend,
terremoto, ecc.) o in occasione di simulazioni di tali situazioni. St dispone moltre, 1l divieto
assoluto di sostare sui pianerottoli adiacenti alle uscite di sicurezza; il divieto assoluto di
utilizzare le uscite di emergenza per il normale ingresso o uscita dalla scuola. I Docenti e 1
Collaborator1 Scolastict sono mvitati a segnalare al Dirigente e a1 suor Collaboratori ogni
utilizzo improprio delle uscite e delle scale di emergenza in vista dell’applicazione delle
relative sanzioni disciplinari.

e Servizi iglenicl: 1 servizi igienicl presenti su ogni piano saranno fruibili da parte degh allievi a
partire dalla seconda ora fino alle ore 12:00 salvo urgenze. I docenti, salvo casi urgenti, non
potranno autorizzare 'uscita degli studenti dalle classi prima della fine della prima ora.

e il docente ¢ responsabile del corretto uso delle attrezzature da parte degli studenti che gl sono
affidati: sono tenuti ad informare ed istruire gli studenti sulle modalita corrette di utilizzo delle
attrezzature e del materiali e sul rischi eventualmente connessi, a vigilare attentamente e
costantemente sul rispetto delle 1struzioni e delle disposizioni date, a verificare 'idoneita e la
perfetta efficienza degh strumenti utilizzati, a wvigilare sull’'uso delle attrezzature in modo
corretto e coerente con le finalita educativo-didattiche della scuola;

e 1 docenti non possono allontanare dall’aula gl alunni per motivi disciplinart e potranno
autorizzare l'uscita temporanea degl alunni dall’aula solo uno alla volta in base alle reali ed
effettive necessita avendo cura di annotare sul fogho condiviso 'uscita dell’aula dell’allievo
onde evitarne ulteriori richieste nelle ore successive.

e durante le attivita didattiche non ¢ consentito agli alunm di scendere/salire al piano
mferiore/superiore, né tantomeno muoversi da un plesso all’altro, se non autorizzati dal
docente in servizio che annotera tale autorizzazione nel registro elettronico. I Collaboratori
scolastict sono mviati a vigilare e a segnalare al Dirigente Scolastico/collaboratori del Dirigente
eventuali abusi.

e per lo svolgimento delle attivita di scienze motorie fuori dall’aula, 1 docenti della disciplina
dovranno prelevare e accompagnare gh alunni, all'inizio e alla fine dell’ora, senza aspettare
che gl stessi s1 rechino autonomamente presso le aree di svolgimento della lezione. Gl
studenti che per varie motivazioni non dovessero partecipare attivamente alle attivita motorie
non potranno allontanarsi dal luogo di effettuazione delle attivita e 1l docente dovra vigilare
affinché questo accada.

e Provvedimenti disciplinari studenti: le note sul registro di classe vanno per quanto possibile
evitate, specialmente quando si trattt di episodi di normale vivacita che 1l docente puo

risolvere direttamente.
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I casi gravi di comportamento scorretto vanno annotati sul registro elettronico, n sintesi, e
successivamente, con apposita relazione circostanziata, comunicati alla Dirigenza, per
prendere 1 provvedimenti necessarl.
Nai casi previsti dal regolamento di Disciplina, sara convocato 11 Consiglio di Classe con la
presenza dei rappresentanti dei genitort e degli alunni, prima in sede istruttoria con
I'audizione delle parti interessate e successivamente n via deliberante.

Le sanzioni disciplinari influiranno sul voto di comportamento .

I danni materali alle strutture scolastiche, provocati dagh alunni saranno addebitati alle
famiglie. Ogni episodio di vandalismo dovra essere annotato sul registro dal docente e
segnalato subito all’Ufficio Tecnico, che provvedera ad informare 1l Dirigente Scolastico.

Lo stesso dovra fare 1l collaboratore scolastico responsabile della vigilanza sulla classe,
segnalando all’ufficio Tecnico il danno, onde evitare che gli venga addebitato.

2) CODICE DI COMPORTAMENTO

Si ricorda a Tutto 1l Personale che 1 propri comportamenti vanno adeguati a quanto previsto dal
Codice di comportamento dei Pubblici Dipendenti, pubblicato sul sito istituzionale dell’Istituto, DPR
81/2023, in vigore dal 14 luglio 2023 e in sostituzione del DPR 62/2013.

D1 seguito il link: https://www.itimonaco.edu.it/wp-
content/uploads/2023/07/Codice DiComportamento.pdf

Inoltre, sul sito sono disponibili tutte le norme relative alla condotta del dipendenti della Scuola, di
cul s1 raccomanda attenta lettura e applicazione, onde non incorrere nelle sanzioni previste dalla
Legge.

La presente circolare costituisce notifica a tutti gh effetti di consegna delle norme di cui al punto.

3) VIGILANZA SULI’OBBLIGO SCOLASTICO

Si ricorda al Personale Docente di individuare, con massima diligenza, 1 casi di alunni che registrano
una frequenza poco assidua o irregolare, avendo cura di darne immediata comunicazione all’Ufficio

di Dirigenza e di Segreteria, oltre che mformare tempestivamente le famiglie sulla quantita oraria di

assenze accumulate tramite comunicazione scritta della scuola. Si ricorda, infatti, che, a1 sensi del D.
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Lgs. 59/2004 art. 11 c. 1, come richiamato dal DPR 122/2009 art. 2, a1 fim della vahdita dell’anno
scolastico, per procedere alla valutazione finale di ciascuno studente, ¢ richiesta la frequenza di
almeno % dell’orario annuale personalizzato e che sono consentite deroghe al limite minimo di
frequenza alle lezioni solo in casi straordinari ¢ motivati, secondo quanto stabilito dallistituto
scolastico, “a condizione, comunque, che tali assenze non pregiudichino, a giudizio del consiglo di
classe, la possibilita di procedere alla valutazione degl alunni interessati” (CM n. 20/2011). La
normativa in materia prevede, infatti, che “il mancato conseguimento del limite minimo di frequenza,
comprensivo delle deroghe riconosciute, comporta I'esclusione dallo scrutinio finale e la non
ammuissione alla classe successiva o all’esame finale di ciclo”.

Si ringrazia per 'attenzione e si confida in una fattiva collaborazione.

Il Dirigente Scolastico
Fiorangela D’Ippolito

(firma autografa sostituita a mezzo stampa, ex art. 3 c. 2 D. Lgs. 39/93)

Il Dirigente Scolastico

firma autograla sostituita a mezzo stampa ex art. 3 ¢. 2 D. L.vo 39/1993
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