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 CIRCOLARE n° 03/A.S.2018-2019


 
 


Palermo, 05/09/2018
Al Personale

Alla DSGA
Oggetto: COMUNICAZIONE DI SERVIZIO a carattere permanente.

Nel ricordare che il “sistema scuola” è una comunità educante in quanto tutte le componenti ispirano i propri comportamenti al rispetto delle norme, al rispetto reciproco, al senso di responsabilità, tutto il personale, per quanto di competenza, è tenuto al rigoroso rispetto di quanto segue.

La fiducia che le famiglie manifestano verso la nostra Istituzione deve essere ricambiata con la serietà di impegno e con l’attenzione di chi è consapevole dell'importanza del ruolo che svolge per il funzionamento della Scuola.

	01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16


	ARGOMENTO
	ORDINE DI SERVIZIO

	
	COMUNICAZIONE INTERNA
	La comunicazione avverrà tramite il sito web ufficiale della scuola. Attraverso le credenziali, ciascun operatore scolastico potrà accedere all’area riservata per lo svolgimento delle funzioni di interesse.

Al fine di consentire l’organizzazione del servizio scolastico, tutto il personale è tenuto a prendere visione (cliccare su DOCUMENTO VISIONATO equivale a firma) e rispondere alle Circolari relative alle assemblee sindacali ed agli scioperi RIGOROSAMENTE nei modi e nei tempi previsti accedendo nell’area riservata di interesse.

E’ compito di ogni docente tenersi adeguatamente e tempestivamente informato.


	
	ORARIO 

DI SERVIZIO


	Rigoroso rispetto dell’orario di servizio, anche per ciò che concerne la presenza a scuola 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni, vigilanza massima durante la ricreazione, l’inizio e la fine delle lezioni, gli ingressi e le uscite, i trasferimenti degli alunni; eventuali difficoltà in merito vanno immediatamente segnalate al D.S. o ai suoi Collaboratori o ai Responsabili di plesso.

Doverosa celerità nei cambi di ora; lasciano per prima le classi i docenti con compresenza. 
Non è permesso lasciare sole le classi, ritardare l’inizio delle lezioni o consentire uscite per i servizi fuori dagli orari previsti nel Regolamento di istituto.



	
	RITARDI DEL 

DOCENTE/PERMESSI BREVI/ASSENZE
	I docenti devono comunicare tempestivamente ai Collaboratori o ai responsabili di plesso eventuali ritardi/assenze. 

Il docente è tenuto a formalizzare sul modulo permessi brevi (formato cartaceo) l’eventuale fruizione ed al recupero entro 30 giorni.

Tutte le altre richieste di autorizzazione al D.S. DEVONO essere trasmesse dall’area riservata previo accordo con i Collaboratori del DS/Responsabili di plesso. 
Il Docente è tenuto a giustificare l’assenza da una seduta di un Organo Collegiale entro 5 giorni inviando la relativa giustificazione dall’area riservata.

La firma della presenza del docente a scuola avverrà in apposito registro cartaceo.


	
	REGISTRO PERSONALE


	L’Istituto adotta il Registro elettronico. In attesa delle procedure di assegnazione delle classi e dell’arrivo dei nuovi docenti, si avrà la forma cartacea consegnata in tutte le classi settimanalmente e da conservare con cura nella carpetta di classe. Prima possibile le informazioni registrate saranno riportate nel registro di classe dai docenti interessati.
Occorre il corretto, completo e tempestivo aggiornamento del registro di classe e della scheda fornita mensilmente dalla FS con tutti gli elementi richiesti.

Rientra nei doveri professionali e negli obblighi di legge provvedere nel registro di classe e nella scheda a tutte le annotazioni relative a:

· Assenze (A)/Assenza per sospensione (S), giustificazione (G), Non Giustificazione (NG) sempre alla prima ora di lezione
· Attività svolta (solo nel registro di classe)

· Ogni altra informazione/segnalazione
Sarà cura del Coordinatore di classe/Presidente di interclasse verificare la corretta tenuta dei suddetti strumenti e segnalare eventuali gravi inadempienze al DS/Collaboratori del DS 



	
	DIDATTICA

PROGRAMMAZIONI

ANNUALI

PROGRAMMI

SVOLTI

ALUNNI BES


	Consegna ai coordinatori di classe, presidenti di interclasse/intersezione delle programmazioni annuali complete entro e non oltre il 31/10.

Attenzione particolare agli alunni con BES mediante la predisposizione del PDP.

(il Coordinatore Didattico generale ne è responsabile)

	
	VERIFICHE, MOTIVAZIONI

VALUTAZIONI
	Congruo numero di verifiche scritte ed orali per motivare adeguatamente le valutazioni in coerenza con i criteri stabiliti dal Collegio dei docenti. 

Assoluta cura dell’inserimento dei voti on-line.

(il Coordinatore di Classe/Presidente di Interclasse ne è responsabile)

	
	RELAZIONI
e VERBALI
	Relazione da allegare alle valutazioni finali con eventuali spiegazioni delle motivazioni della mancata acquisizione del numero minimo di elementi di valutazione previsti nel P.T.O.F. e con i programmi effettivamente svolti (allegati alle relazioni finali). 

(in duplice copia per le classi terze S.S.1°)

Corretta e completa compilazione dei verbali da parte dei segretari.

(il Coordinatore di classe/Presidente di interclasse ne è responsabile)

	
	ADEMPIMENTI VALUTAZIONE QUADRIMESTRALE
	Assoluta cura degli adempimenti connessi alle valutazioni intermedie e finali, con la scrupolosa avvertenza di tenere presente i criteri deliberati dal Collegio Docenti.

(il Coordinatore di classe/Presidente di interclasse ne è responsabile)

	
	MOTIVAZIONI

NON PROMOZIONI
	Motivazione completa ed esauriente in sede di verbalizzazione di eventuali non promozioni; il giudizio fra l’altro, in riferimento ai criteri individuati nel P.T.O.F., deve far riferimento alla figura complessiva dell’alunno, all’impegno, alla partecipazione ed all’interesse, all’impossibilità di frequenza positiva della classe successiva, alla mancata frequenza e/o alla mancata messa a frutto delle attività di recupero, oltre che ovviamente alle specifiche carenze disciplinari

(il Coordinatore di classe/Presidente di interclasse ne è responsabile)

	
	COMUNICAZIONE FAMIGLIE
	Rispetto dei tempi e delle modalità di comunicazione con le famiglie. In particolare, si raccomanda una tempestiva comunicazione alla famiglia, da parte del coordinatore di classe/docente prevalente della classe, di eventuali situazioni di profitto complessivamente negativo o di assenze sospette o di provvedimenti disciplinari. 

(il Coordinatore di classe/Docente prevalente ne è responsabile)

	
	SICUREZZA
	Rispetto delle indicazioni in merito alle procedure e ai comportamenti connessi agli adempimenti richiesti dal D.lgs. 81/08; tempestività nel segnalare situazioni di pericolo; diligenza nella informazione agli alunni, specialmente sui comportamenti da tenere nei laboratori e nelle aule speciali.

In tutte le aule sarà presente una carpetta nella quale saranno accuratamente conservati 3 copie di elenco alunni, 3 copie del verbale di prova evacuazione, 3 copie di verbale lezione sulla sicurezza, 1 copia di Procedure di comportamento da assumere nel corso di una evacuazione, 1 copia Documento informativo, 1 copia della scheda alunni in caso di ripartizione da affiggere sul fronte retro della porta. La carpetta segue la classe in tutti gli spostamenti che avvengono all’interno del plesso.
Infine, in ogni aula deve essere affissa una planimetria con le indicazioni sul percorso di evacuazione e la copia del Regolamento di Istituto

(il Coordinatore di classe/Presidente di interclasse ne è responsabile)

	
	PRIVACY
	Presa conoscenza del docente, in qualità di incaricato del trattamento dati, ai sensi del D.lgs. 196/2003 sulla privacy, dei compiti che gli sono affidati, di quanto stabilito dal Codice in materia di dati personali con l’impegno di adottare tutte le misure necessarie all’attuazione delle norme in esso descritte.



	
	PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI
	Il riferimento è il Regolamento di Istituto. Nel caso in cui il comportamento degli alunni richiede provvedimenti diversi dal richiamo, il Consiglio di Classe/Interclasse procede alla determinazione delle sanzioni disciplinari.

(il Coordinatore di classe/Presidente di interclasse ne è responsabile)

	
	DANNEGGIAMENTO LOCALI E STRUTTURE


	Ogni danneggiamento delle aule e delle strutture va immediatamente comunicato al Dirigente Scolastico o ai Collaboratori o ai Responsabili di plesso

	
	VIAGGI D’ISTRUZIONE
	Richiesta di autorizzazione al DS per tutte le uscite didattiche programmate ed approvate preventivamente negli OO.CC. competenti e contestuale informazione all'Ufficio di Segreteria tramite appositi moduli (Scheda di progetto per attività extrascolastiche “Visite e viaggi d’istruzione” e Dispositivo di individuazione dei docenti accompagnatori a cura del docente proponente)
Rigoroso rispetto del Regolamento dei viaggi d’istruzione inserito nel Regolamento d’Istituto.

Per consentire la prenotazione del mezzo di trasporto privato occorre avere acquisito la somma del costo del servizio almeno 30 giorni prima la data di svolgimento così da procedere con la prenotazione che avrà carattere vincolante per la scuola.

Per consentire, invece, la prenotazione del mezzo di trasporto messo a disposizione da AMAT occorre procedere secondo quanto previsto dalla Circolare del Comune
(il docente proponente ne è responsabile)

	
	CELLULARI

FUMO

ALCOL

BULLISMO

CYBERBULLISMO


	Rispetto del divieto dell’uso di telefonini e videotelefonini cellulari, del divieto di fumo e di assunzione di alcol negli ambienti scolastici.

Segnalazione degli episodi di indisciplina, bullismo e cyberbullismo per l’adozione degli opportuni provvedimenti disciplinari.

(tutto il personale ne è responsabile e referente cyberbullismo)
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	LEZIONI PRIVATE
	Divieto di impartire lezioni private ad alunni del proprio istituto  (D.LGS 297/94, art. 508).

Comunicazione al D.S., in caso di assunzione di lezioni private di

alunni di altri istituti, dei nominativi degli alunni e loro provenienza.

Divieto di partecipare alle prove dì esame e di giudicare gli candidati esterni che hanno ricevuto lezioni private.

(i docenti delle classi Terze S.S.I° ne sono responsabili)
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	ALTRO
	In tutti gli spazi interni della sede centrale sono allocati tre cestini con diverso colore per la differenziazione dei rifiuti:
bianco…………per la carta

giallo…………..per la plastica

altri colori…….indifferenziato.

Tutto il personale è tenuto a rispettare e far rispettare le procedure di differenziazione dei rifiuti.

Si invitano i docenti ad organizzare attività informative e di sensibilizzazione nel corso della prima settimana di scuola.
Per quanto riguarda il servizio di riproduzione fotocopie, si ricorda che sono a disposizione dei docenti per l’A.S. 2018-19      n. 300 copie al mese per classe/sezione infanzia e la richiesta di riproduzione deve essere avanzata almeno 3 giorni prima (fatta eccezione per i docenti di sostegno). 

La richiesta di materiale didattico (cartelloni, carta, colori, altro) deve essere avanzata almeno 3 giorni prima ed il servizio di consegna avverrà nei giorni  

LUNEDI 11.30 - 13.30 

MARTEDI 15.30 - 17.00 

VENERDI 8.30 - 10.30 

Il ricevimento dell’Ufficio di segreteria per il solo personale si espleterà rigorosamente nei suddetti giorni:  

LUNEDI      11.30 - 13.30 

MARTEDI   15.30 - 17.00 

VENERDI     8.30 - 10.30 

	
	
	


Alla vigilanza e al controllo degli adempimenti di cui sopra sono delegati i Collaboratori del DS, i Responsabili di plesso e la DSGA 
Le suddette indicazioni rientrano nel Regolamento di istituto e nel PTOF.

Per tutti gli argomenti oggetto della presente circolare si rinvia, per eventuali approfondimenti, alla normativa vigente e alle deliberazioni degli Organi Collegiali della Scuola.

La pubblicazione nel sito web istituzionale equivale ad ogni effetto alla affissione all’albo ufficiale.







Il Dirigente Scolastico







Prof. Giusto Catania








                Firma autografa omessa ai sensi 






  




      dell’art. 3, comma 2,  del D.L.vo n°39/1993











