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SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO N.2 “A.DIAZ”

via G. D’Annunzio - 07026 olbia (OT) - tel. 0789 25421

C.M. SSMM02800T - C.F. 82005020902

e.mail: ssmm02800t@istruzione.itt
Prot. n°    2100                                                                     
Olbia 14/09/2010                                                                                                
  Circ. 8   

A tutto il personale 
(tramite riscontro firmato)

Al personale supplente

Albo tutte le sedi
Sito web

Oggetto:    1)  Disposizioni organizzative.
2) Istruzioni operative per la vigilanza sugli alunni.

1) DISPOSIZIONI ORGANIZZATIVE
VIGILANZA ALUNNI
     I  docenti, per assicurare l'accoglienza degli alunni, debbono trovarsi in classe cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni e dare inizio alle attività didattiche improrogabilmente alla ore 8,20 (l’obbligo dei cinque minuti in classe prima dell’inizio delle lezioni vale anche per i docenti che assumono servizio dopo la 1’ ora).

     Gli alunni sono tenuti al rispetto dell'orario scolastico; pertanto, nel caso di ritardi ripetuti (3 volte), i docenti debbono invitare le famiglie interessate, prima verbalmente e poi per iscritto, ad osservare le norme vigenti facendo notare loro che i ritardi e le assenze saltuarie, rappresentano inadempienza dell'obbligo di istruzione. Se il fatto persiste, è necessario avvisare l'Ufficio dello scrivente, per i relativi provvedimenti di competenza.

     I collaboratori scolastici debbono essere presenti nel reparto loro assegnato, per l'intero orario di servizio, con l'obbligo di sorvegliare sull'accesso, sul movimento nell'edificio e inoltre, in occasione di momentanee assenze dei docenti, ovvero per il tempo strettamente necessario, vigilare gli alunni nelle aule, nei laboratori ecc. ; nonché  provvedere  agli eventuali spostamenti degli alunni diversamente abili nell'ambito delle strutture scolastiche.

     I docenti, con la collaborazione del personale anzidetto, assicurano il deflusso ordinato delle scolaresche all'uscita, momento altamente educativo.

 IN SEDE CENTRALE l'uscita deve avvenire per piani: al primo squillo di campanello (5 minuti prima del termine delle lezioni)tutte  le classi cominciano a prepararsi per  l’uscita.

Seguirà uno squillo per le classi di ogni piano cominciando da quelle del piano terra e a seguire del primo piano e del secondo. 
 La vigilanza degli alunni, dunque si conclude con l'accompagnamento del gruppo classe fino ai portoni di accesso alla struttura scolastica; tale delicatissimo adempimento assume priorità assoluta per la prevenzione, la tutela e la responsabilità relative all'incolumità dei minori; pertanto prevale su ogni altra eventuale e contestuale esigenza.
Ogni fiduciario fornirà indicazioni per le rispettive sedi.
     Non è consentito ai docenti o ai collaboratori affidare agli alunni incarichi, il cui espletamento richieda l'uscita dalle aule (come portare documenti o circolari  in giro per l'edificio).

     Sin dai primi giorni si lezione è opportuno concordare con gli alunni i testi e i quaderni necessari di volta in volta, informando anche le famiglie in merito alle iniziative adottate, evitando di far trasportare nella stessa giornata un sovraccarico di materiale didattico.
     Durante l'orario di svolgimento delle attività didattiche, soprattutto in presenza degli alunni, non deve essere consentita l’esecuzione di interventi di nessun genere da parte di Ditte esterne.

     Durante l'ingresso e l'uscita degli alunni occorre assicurarsi che i pavimenti e le scale siano sempre bene asciutti per evitare cadute.

     Durante la permanenza in aula dovrà essere garantito il necessario ricambio orario dell'aria, per prevenire rischi di natura biologica; tutto il personale è tenuto al rispetto della legge sulla privacy (D.L.vo n. 196 /2003).

Per urgenti necessità di famiglia o di salute, si può autorizzare l'entrata posticipata o l'uscita anticipata degli alunni fuori dall'orario scolastico, curandone l'affidamento ai familiari interessati (anche fratelli o sorelle purché maggiorenni e muniti di documento di riconoscimento) previa richiesta scritta, opportunamente documentata. Tale richiesta può essere accolta dal docente collaboratore del dirigente o  dal docente di classe che eventualmente provvederà ad autorizzare, apponendo la propria firma . 
ASSENZE ALUNNI 

     I docenti sono tenuti ad annotare, giornalmente le assenze degli alunni e ad informarsi della loro natura; le assenze vanno debitamente giustificate al rientro a scuola utilizzando  l’apposito  libretto da ritirare presso la segreteria alunni della scuola nella sede centrale di Via D’annunzio e presso i Fiduciari del D.S. per le sedi di Isticcadeddu e Golfo Aranci al costo di 2 €   su cui il genitore avrà precedentemente apposto la propria firma in presenza del D.S., di un suo Collaboratore o del Coordinatore di classe.
In caso di mancato acquisto del libretto il docente ne darà comunicazione tempestiva ai Prof.Ghisu per la sede Centrale al Prof.Savigni per Isticcadeddu e al Prof.Buioni per la sede di Golfo Aranci.
Per assenze superiori ai 5 giorni deve essere richiesto prioritariamente il certificato medico dal quale risulti che l'alunno è immune da malattie contagiose e che può essere riammesso alla frequenza.

     Il certificato medico non può essere assolutamente sostituito dalla dichiarazione personale dei genitori.

     Tutta la documentazione relativa a ciascun alunno giustificativa delle assenze e delle entrate o uscite fuori dall'orario scolastico va custodita dai docenti all’interno di una busta che verrà pinzata al registro di classe a cura del docente coordinatore di classe e consegnata all'Ufficio dello scrivente a fine anno scolastico.

ULTERIORI INDICAZIONI PER RITARDI - USCITE ANTICIPATE

     Le assenze ripetute o i casi di assenze ingiustificate eccedenti i sette giorni devono essere segnalati tempestivamente, per iscritto, all’ Ufficio del Dirigente Scolastico che provvederà  per la vigilanza sull'obbligo di istruzione. 
In casi eccezionali per motivi chiaramente espressi per iscritto e documentati, è possibile consentire uscite anticipate che,di norma, non possono essere superiori ad una per ogni mese.

Per i ritardi abituali e per  richieste che influiscono sul pieno assolvimento dell'obbligo di istruzione, il dirigente adotterà i conseguenti provvedimenti di competenza.

DIRITTO DI SCIOPERO E CONTINGENTI MINIMI

· Il personale scolastico non ha l’obbligo di informare il Dirigente scolastico in merito alla propria intenzione di aderire ad uno sciopero.

· In occasione di ogni sciopero, il D.S. inviterà in forma scritta il personale a rendere comunicazione volontaria circa l’ adesione  almeno 5 giorni prima.

· Decorso tale termine, sulla base dei dati conoscitivi disponibili, il D.S. valuterà l’entità della riduzione del servizio scolastico, comunicherà le modalità di funzionamento (eventuale riduzione dell’orario delle lezioni, delle attività pomeridiane, altro) o la sospensione del servizio alle famiglie. 

· Il D.S. non può chiedere al personale non in sciopero di essere presente in sede per la 1 ora con predisposizione oraria preventivi
INFORTUNI O MALESSERI GRAVI
    In caso di incidente durante l’orario scolastico, dopo aver prestato i primi soccorsi, l’insegnante provvederà ad avvertire i genitori o chi ne fa le veci  e quest'Ufficio e, se il caso lo richiede, ad inviare l’alunno presso il più vicino pronto soccorso o a contattare il118Nell'evenienza che la gravità non consenta alcun indugio, bisogna provvedere al trasporto dell'alunno al pronto Soccorso più vicino, ma sempre dopo aver valutato ogni singolo caso con la massima  discrezionalità, la massima responsabilità e la massima  diligenza nella sorveglianza della classe, rimasta senza docente, si fa carico, il collaboratore scolastico, il docente collaboratore del dirigente o il docente della classe attigua . È comunque tenuto ad assumere ogni provvedimento di emergenza, tutto il personale docente e non docente presente a scuola e a prodigarsi per garantire ogni intervento di tutela della vita e dell'incolumità degli alunni e del personale tutto. Lo stesso comportamento è da osservare per il personale in servizio che si infortuni o che accusi gravi malesseri.

In caso di infortunio il docente dovrà presentarsi nella segreteria alunni per ricevere istruzioni sulla procedura da seguire ed eventualmente, ai fini della denuncia all’assicurazione, cui tutti gli alunni sono automaticamente iscritti, stenderà una relazione  nella quale dovrà indicare:
¯
cognome e nome dell’alunno, plesso, classe;

¯
meccanica dell’incidente, luogo, ora ed esito;

¯
nomi di eventuali testimoni o presenza dell’insegnante;

¯
soccorsi prestati e conseguenze riportate,

( in caso di intervento medico ed ospedaliero sarà allegato il certificato medico).

    SOMMINISTRAZIONE FARMACI
     A scuola non vanno somministrati medicinali. Nei casi in cui le medicine debbano essere somministrate necessariamente in orario scolastico i genitori saranno autorizzati ad entrare nella scuola per la somministrazione del farmaco. In casi eccezionali, per i farmaci salvavita, si dovrà concordare, per iscritto, con la famiglia ed il medico curante, il comportamento da adottare.

VIGILANZA AULA MULTIMEDIALE

     I  docenti e gli alunni possono accedere all'aula multimediale secondo l'orario previsto da apposito calendario. I docenti hanno l'obbligo di firmare la presenza nel laboratorio nell'apposito registro, specificando l'ora di entrata e di uscita tempo di connessione ad INTERNET e la finalità prevista per tale connessione. Eventuali problemi riscontrati verranno tempestivamente segnalati ai Collaboratori del D.S. Accedendo al laboratorio i docenti si assumono la responsabilità del corretto uso delle attrezzature ed eviteranno tassativamente di lasciare la scolaresca senza assistenza. 
Si raccomanda in particolare l’osservanza delle seguenti misure di sicurezza da parte degli alunni::
1) non avvicinarsi a prese di corrente ;

 2) non toccare e non staccare i contatti dell'alimentazione dietro le apparecchiature;

3) tenere la giusta distanza gli occhi dal monitor e la corretta postura del corpo;

4) al termine di ogni attività verificare che sia stata disattivata la connessione ad internet che le apparecchiature siano spente correttamente e che l'aula sia in ordine ( accostare le sedie, rimuovere oggetti personali quali penne , matite fogli di carta ecc.)

    I docenti provvederanno a segnalare tempestivamente al responsabile le anomalie riscontrate nel laboratorio.

USO DELLA FOTOCOPIATRICE

La richiesta di fotocopie va preventivamente prevista. In tal senso le richieste andranno fatte, anche verbalmente, al personale di riferimento, almeno due giorni prima dell’effettiva necessità. Si precisa, inoltre, che ad ogni docente sarà consentito richiedere fino ad un massimo di num. 10 fotocopie mensili per ciascun alunno della classe (in presenza di 20 allievi, ad esempio, il numero massimo mensile è pari a 200 copie complessive). Si ricorda che non è consentito fotocopiare solo le parti fotocopiabili dei testi. Sarà cura del collaboratore scolastico aggiornare il registro mensile.

DISPOSIZIONI VARIE

· I docenti provvederanno ad esporre sulla porta della propria aula il prospetto orario settimanale delle lezioni e delle attività e a farlo trascrivere agli alunni;
· Per evitare disturbo agli alunni ed interruzione delle attività, ciascun docente avrà cura, giornalmente, di prendere direttamente visione delle circolari che saranno di volta in volta depositate e di riscontrarle tramite apposizione di firma per avvenuta conoscenza e notificazione. Le stesse, collocate in apposita cartella , saranno oggetto di periodico controllo  per eventuali mancate firme .

· Tutto il personale scolastico, sia a tempo indeterminato che a tempo determinato anche con supplenza breve, dovrà prendere visione degli atti affissi all’Albo nella Sede Centrale  di via G.D’Annunzio. 

· L’affissione di tali atti all’Albo della Scuola e sul sito della scuola ha valore di notifica agli interessati.

· I documenti di valutazione debbono essere redatti con la massima cura e diligenza, debbono essere  tenuti aggiornati e debbono essere ben custoditi. Il registro di classe verrà collocato in appositi spazi individuati ciascuna sede.
· Si ribadisce di non lasciare mai la classe, se non in casi urgenti e imprevedibili ma mai prima di aver avvisato i collaboratori scolastici che si occuperanno della sorveglianza. 
· All'inizio del giorno successivo, l'interessato deve provvedere ad inoltrare, all'Ufficio scrivente comunicazione scritta con regolare documentazione giustificativa.

· Si raccomanda, inoltre, di non telefonare o ricevere telefonate, tranne in situazioni gravi di effettiva necessità, in quanto gli addetti ai telefoni non sono autorizzati a disturbare il personale in orario di servizio.

      Al dirigente o ai docenti collaboratori del dirigente, va richiesto  l'eventuale utilizzo, per motivi
            esclusivamente di servizio, dei telefoni della Scuola.
           Tutte le telefonate vanno registrate su apposito registro, annotando data, ora, motivo della 
            telefonata, e apponendo la propria firma in modo leggibile.
           I docenti comunicheranno ai Collaboratori del D.S. nelle rispettive sedi i vari  problemi non 
           urgenti  a conclusione della giornata lavorativa.
           Non è permesso utilizzare  i telefonini cellulari, né tenerli  accesi durante le lezioni e durante le
           attività funzionali all’insegnamento (riunioni con i genitori, sedute di Consigli di classe, Collegio dei docenti e così via): qualsiasi comunicazione verrà trasmessa agli interessati contattando gli 
           uffici amministrativi e di segreteria, nei quali sarà sempre presente il personale di riferimento, che  provvederà agli adempimenti di competenza, avvalendosi dei collaboratori scolastici addetti alla 
          ricezione delle telefonate.
· Al fine di utilizzare pienamente il tempo destinato all'insegnamento e di non disturbare gli alunni si raccomanda di non consentire l'accesso in classe dei genitori, rappresentanti ed altre persone estranee se non autorizzate preventivamente dall'Ufficio scrivente. Si ricorda altresì che lo scrivente non autorizzerà l'accesso ai locali scolastici, ad operatori incaricati di attività promozionali a carattere commerciale;

· Viene raccomandato ai collaboratori scolastici di tener sempre chiusi gli ingressi delle sedi della scuola e di non consentire l'accesso a persone non autorizzate. 
· Per motivi di opportunità, agli incontri collegiali è assolutamente vietato condurre i propri figli e consentire di condurli ai genitori interessati. Casi particolari vanno, comunque segnalati all'Ufficio di Dirigenza.
· E' assolutamente vietato l'uso di fornelli a gas o elettrici di stufe e di. quant'altro non fornito dal Datore di lavoro o dall'Amministrazione per lo svolgimento del proprio lavoro.
· Si fa obbligo di rispettare sempre e senza eccezioni  il divieto di fumo nei locali scolastici, pena l’adozione delle sanzioni previste dalla normativa vigente in materia.
ASSENZE DOCENTI E NON DOCENTI
     Si invitano le SS.LL. per eventuali comunicazioni di assenza dal servizio ad attenersi rigorosamente, alle seguenti disposizioni.

· In caso di malattia si raccomanda a tutto il personale di comunicare la propria assenza dal servizio  a partire dalle ore 8,00  anche per il turno pomeridiano.

· La mancata partecipazione agli incontri collegiali è un'assenza che va  preventivamente comunicata, autorizzata e opportunamente documentata.
· Il dipendente è tenuto a recapitare o spedire a mezzo di raccomandata il certificato medico entro 5gg. in modo tempestivo per consentire  per  evitare o ridurre disagi a carico del personale e degli alunni.
· Il dipendente assente per malattia, pur in presenza di espressa autorizzazione del medico curante ad uscire, è tenuto a farsi trovare nel domicilio comunicato all'Amministrazione in ciascun giorno, anche se domenicale o festivo, dalle ore 9,00 alle ore 13,00 e dalle ore 15,00 alle ore 18,00.
· La documentazione medica va presentata anche per un solo giorno.
· Si fa presente che il permesso breve (fino a metà delle ore di servizio della giornata ) va sempre recuperato non è consentito richiedere permessi brevi per visite mediche.
UFFICI AMMINISTRATIVI

     Per problemi amministrativi che meritano particolare attenzione, rivolgersi al Direttore dei Servizi Amministrativi. Tali contatti debbono avvenire negli orari di ricevimento del pubblico e fuori dal proprio orario di servizio (previo appuntamento).
     È assolutamente vietato accedere agli Uffici di Segreteria in orario di servizio.
2) ISTRUZIONI OPERATIVE PER LA VIGILANZA SUGLI ALUNNI.
DOCENTI
Ciascun docente è tenuto a collaborare alla sorveglianza e ad attuare le misure organizzative e disciplinari che ritenga idonee per la tutela e l’incolumità degli alunni, facendo attenzione che:

· gli alunni stiano lontani da fonti di pericolo,

· gli alunni restino in classe e non sostino nei corridoi durante il cambio dell'ora;

· il D.S. o i suoi collaboratori siano tempestivamente informati di eventuali comportamenti a rischio e assenze ingiustificate di alunni.
   L’obbligo della vigilanza ha rilievo primario rispetto a tutti gli altri obblighi di servizio e, quindi, in caso di  concorrenza di più obblighi che, per circostanze oggettive di tempo e di luogo, non consentono il loro contemporaneo adempimento, il docente deve scegliere di adempiere il dovere di vigilanza.

Si forniscono in via preventiva alcune misure organizzative volte ad impedire o a limitare il verificarsi di eventi dannosi nei confronti degli alunni, conseguenti a negligenze che concernono la vigilanza:

· al momento dell’ingresso degli alunni a scuola fino al raggiungimento dell’aula;

· durante lo svolgimento delle attività didattiche;

· durante i cambi di turno tra i docenti nelle classi;

· nel corso della ricreazione;

· al momento dell’uscita degli alunni da scuola;

· nel corso visite guidate/viaggi d’istruzione;

1. Entrata degli alunni
Per assicurare l’accoglienza e la vigilanza sugli alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi in classe cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni. 

I docenti della prima ora, al suono della seconda campanella sono tenuti a:

 - fare subito l'appello e prendere nota sul registro degli assenti, e degli eventuali ritardi in ingresso,
  annotando sul registro di classe il nome dello studente e l’ora precisa di entrata in ritardo;

· verificare, controfirmare e annotare sul registro le giustificazioni di assenza e ritardo;

· richiedere la presentazione del certificato medico per le assenze superiori ai 5 giorni;

· riporre all’interno del registro di classe, nell’apposita busta, i cedolini e i certificati di giustificazione;

· registrare sul registro di classe l’eventuale mancata esibizione della giustificazione onde permetterne il controllo al collega della prima ora il giorno successivo;

· segnalare tempestivamente all’ Ufficio di Dirigenza eventuali irregolarità, anche rispetto ad assenze numerose, reiterate in particolari giorni o periodiche da essi rilevate, al fine di attivare le opportune comunicazioni alla famiglia.

 2. La vigilanza degli alunni durante lo svolgimento delle attività didattiche

   Durante l’esercizio delle attività didattiche, il responsabile della vigilanza sugli alunni della classe è il

   docente assegnato alla classe in quella scansione temporale.

   Ai docenti spetta vigilare sulla sicurezza e l'incolumità dei minori ed adottare, in via preventiva, tutte le
   misure organizzative e disciplinari idonee ad evitare situazioni di pericolo, compreso il comportamento  

   indisciplinato della classe, così da impedire non soltanto che gli allievi compiano atti dannosi a terzi, ma
   anche che restino danneggiati da atti compiuti da essi medesimi. 
   In particolare i docenti devono adoperarsi perché il comportamento degli alunni sia improntato al rispetto e
   alla buona educazione, in particolare perché 

· gli alunni tengano un comportamento consono;

· i banchi e le aule, sia normali che speciali, siano lasciate in ordine e pulite;

· le attrezzature e il materiale della scuola sia utilizzato e conservato in perfetta efficienza e sia segnalata immediatamente in segreteria ogni responsabilità individuale;

· non si fumi all’interno dell’istituto e siano segnalate al personale incaricato eventuali infrazioni rilevate;

· i telefoni cellulari restino spenti durante le lezioni.

    Nel caso di effettiva necessità, i docenti possono autorizzare uscite dalla classe - un alunno alla volta - per il solo uso dei servizi igienici, richiamando l'attenzione del collaboratore scolastico in servizio al piano.
     È fatto divieto ai docenti di assentarsi arbitrariamente dall’aula e lasciare incustodita la classe durante  

     l’ora di lezione. In caso di grave necessità il docente ha l'obbligo, prima di allontanarsi dall’aula, di 
     incaricare, per un tempo limitato e strettamente necessario, un collaboratore scolastico in servizio sul
     piano dell'edificio in cui si trova la classe, di vigilare momentaneamente sugli alunni.

    Gli insegnanti devono evitare nei casi di indisciplina di far sostare gli alunni in corridoio, ricorrendo ad 
    altri provvedimenti disciplinari ove non siano in grado di garantire la loro vigilanza.
    I docenti sono, altresì, invitati a segnalare al dirigente e al dsga eventuali assenze dei collaboratori 
    scolastici ai piani ed ogni anomalia che dovesse essere riscontrata e/o ricondotta alla loropresenza/assenza.
3. La vigilanza degli alunni durante i cambi di turno tra i docenti nelle classi

Il docente che ha terminato il turno di servizio deve raggiungere sollecitamente la classe di riferimento, lasciando possibilmente la vigilanza al collaboratore scolastico del piano, per il tempo strettamente necessario all’arrivo del docente subentrante.

Se l’insegnante è libero nell’ora successiva deve attendere il collega subentrante. In caso di presenza in classe dell'insegnante di sostegno o di altro docente, la vigilanza viene garantita da quello a cui non è richiesta l'immediata presenza in altra classe.

I docenti che iniziano le lezioni dopo la prima ora o che hanno avuto un’ora “libera”, sono tenuti a farsi trovare, al suono della campanella, già davanti all’aula interessata per consentire un rapido cambio del docente sulla scolaresca.

Il docente che ha appena lasciato la classe, sostituito nella vigilanza dal collaboratore scolastico, si recherà tempestivamente nell’aula in cui è programmata la lezione successiva, consentendo a sua volta al docente che era in attesa del proprio cambio di recarsi nella classe di competenza.

Gli insegnanti sono, altresì, tenuti a verificare la presenza degli alunni ad ogni cambio dell'ora e a registrare le variazioni e a far chiamare da un alunno il collaboratore scolastico del piano che provvederà a informare l’Ufficio di Dirigenza o dei collaboratori del D.S.(per la sede centrale verrà utilizzato il centralino interno evitando di abbandonare la vigilanza del piano.
4. La vigilanza degli alunni durante la ricreazione.
Durante l’intervallo della ricreazione la vigilanza è effettuata dai docenti dell’ora.. 

In caso di maltempo e quindi di permanenza degli allievi all’interno dell’edificio, detta vigilanza viene effettuata da tutti i docenti già impegnati nelle classi nell’ora che immediatamente precede la ricreazione.

In particolare i docenti sono tenuti a:

· non lasciare l’aula fino a che tutti gli alunni non siano usciti;

· sorvegliare durante l'intervallo tutti gli alunni presenti ed intervenire nei confronti di qualsiasi alunno, anche di altre classi, ,non lasci rifiuti al di fuori degli appositi contenitori, non parli a voce alta, ecc.;

· far rispettate le normali condizioni di sicurezza, prevenendo, per quanto possibile, azioni o situazioni pericolose (corse e giochi di movimento in spazi non idonei) anche con apposite istruzioni e/o accorgimenti;

· regolare un accesso ordinato ai servizi;

· impedire la permanenza in classe degli alunni e l'ingresso nelle aule, in particolare in quelle non proprie;

· controllare che gli alunni non si allontanino dall’Istituto.
 Le regole di cui si chiede il rispetto devono essere obiettivi educativi da discutere con gli alunni così da favorire la crescita della loro autonomia e del loro senso di responsabilità e consapevolezza.

Al suono della campanella che segnala la fine dell’intervallo gli alunni devono rientrare nelle aule e i docenti di sorveglianza esauriscono il proprio compito, che contestualmente si trasferisce agli insegnanti dell’ora di lezione successiva.

5 Vigilanza degli alunni durante gli spostamenti tra aule e/o edifici. I docenti sono tenuti:

· ad accompagnare nei trasferimenti da un’aula ad altra, gli alunni con cui faranno lezione;

· a riportare la classe nella sua aula al termine dell’attività, affidandola, al suono della campanella, all’insegnante dell’ora successiva;

· mantiene durante il trasferimento ordine e silenzio, per non recare disturbo alle altre classi;

· accompagna la classe all’uscita dalla scuola se il termine dell’ora coincide con la fine dell’orario delle lezioni.

È possibile avvalersi della collaborazione del personale ausiliario. Spetta ai docenti di Educazione Motoria accompagnare gli alunni dalle aule alla palestra o agli spazi sportivi esterni e viceversa; ove ricorrano particolari esigenze organizzative, tali trasferimenti possono essere fatti con la collaborazione del personale ausiliario specificamente incaricato dal Direttore sga. 

6. La vigilanza degli alunni durante le attività extrascolastiche

La vigilanza degli alunni durante le attività extrascolastiche (spettacoli teatrali, cinematografici, sportivi, mostre, ecc.) è affidata con incarico del DS e costituisce a tutti gli effetti prestazione di servizio.

I docenti accompagnatori devono accompagnare gli alunni e svolgere attività di sorveglianza durante tutto il tempo in cui sono ad essi affidati e non possono in alcun momento abbandonare la vigilanza sugli alunni, in considerazione della imprevedibilità delle loro azioni.

Spetta agli insegnanti, durante le uscite e le visite guidate, impartire agli alunni chiare norme di sicurezza e di comportamento, in particolare per quanto attiene regole semplici di educazione stradale. 

7. Altre disposizioni

E’ assolutamente vietato l’ingresso dei rappresentanti delle case editrici durante l’orario di lezione. Tali operatori, muniti di apposito documento di riconoscimento, potranno entrare all’interno dell‘edificio scolastico per conferire con i docenti soltanto durante le ore al di fuori dell’orario di servizio.

Collaboratori scolastici

I collaboratori scolastici nell’ambito delle mansioni attinenti al loro profilo professionale svolgono servizio di sorveglianza e vigilanza nei locali della scuola collaborando con il personale docente per assicurare il miglior svolgimento organizzativo di tutti i momenti della giornata scolastica, in particolar modo nei momenti in cui massima è la presenza degli alunni fuori dalle aule (entrata, uscita, intervallo), e vigilano sugli alunni a loro affidati nei casi di momentanea assenza del docente, per particolari urgenze e necessità.

Ad essi vengono affidate le chiavi di accesso degli edifici scolastici e degli spazi interni e spetta loro garantire la sorveglianza dei cortili scolastici e segnalare eventuali atti di vandalismo o di incuria oppure la presenza di oggetti pericolosi e di rifiuti impropri.

Il personale ausiliario, che indossa apposito cartellino di riconoscimento, garantisce e assicura l'ordinato accesso degli alunni nelle aule e la sorveglianza nei locali comuni e svolge adeguata sorveglianza agli ingressi, al fine di evitare l'accesso ad estranei, animali randagi etc.

I collaboratori scolastici sono tenuti a presidiare costantemente il proprio piano di servizio, senza allontanarsi, se non per chiamata degli Uffici della Scuola o per esigenze impellenti.

Il collaboratore scolastico non si può rifiutare di effettuare la vigilanza su richiesta del docente.

1. Entrata degli alunni

Ai collaboratori scolastici compete:
· l'apertura dei cancelli e delle porte di ingresso agli orari prestabiliti dal Direttore sga in ogni sede;
· la sorveglianza degli spazi esterni dell’edificio e delle porte;

· l’apertura delle porte di accesso durante l’entrata degli alunni; 

· la sorveglianza degli alunni che arrivano a scuola non accompagnati dai genitori (anche con trasporto scolastico) e/o comunque presenti nell'edificio;

· la sorveglianza degli alunni provvisti dell’apposita autorizzazione di entrata anticipata rilasciata dal dirigente scolastico e di quelli a cui è stato consentito dal Dirigente Scolastico di accedere nell’androne per particolari situazioni generali;

· la vigilanza sul passaggio degli alunni nei rispettivi piani di servizio fino all’entrata degli stessi nelle proprie aule

· la chiusura dei cancelli e delle porte dieci minuti dopo l'inizio delle lezioni;

· l’accoglienza degli alunni ritardatari che  vengono poi da loro accompagnati in classe;

· la sorveglianza delle porte di accesso, degli atri e dei corridoi per impedire l'accesso ad estranei.

2. La vigilanza degli alunni durante lo svolgimento delle attività didattiche

    I collaboratori scolastici hanno il compito di cooperare con gli insegnanti 

· per assicurare, durante le attività didattiche, la sorveglianza, nei corridoi e nei servizi igienici, degli alunni autorizzati dall’insegnante ad allontanarsi momentaneamente dall’aula;

· la momentanea sorveglianza della scolaresca durante i momenti di lezione, qualora l'insegnante dovesse assentarsi per motivi urgenti.

3. La vigilanza degli alunni durante i cambi di turno tra i docenti nelle classi

    I collaboratori scolastici di ciascun piano sono tenuti a:

· favorire il cambio degli insegnanti nelle classi;

 -  vigilare sulla scolaresca fino all’arrivo dell’insegnante in servizio all’ora successiva, se incaricati della 
    sorveglianza
- vigilare sugli alunni in caso di ritardo o di assenza dei docenti e dare, nel contempo, avviso all’ufficio di  

  segreteria del disguidi affinché vengano assunti i necessari provvedimenti.

· sorvegliano, oltre il corridoio e atrio interno di competenza, anche i bagni in maniera da evitare che si arrechi pregiudizio alle persone e alle cose;

· non lasciano il proprio piano di servizio se non per situazioni di estrema urgenza.

Analoga collaborazione è prestata durante la ricreazione.

5 Vigilanza degli alunni durante gli spostamenti tra aule e/o edifici

Su richiesta dei docenti o per specifica disposizione del Direttore SGA, i collaboratori scolastici concorrono ad accompagnare gli alunni durante:

· il trasferimento dalle aule alla palestra e viceversa,

· i trasferimenti da un’aula ad altra e nei laboratori

avendo cura di mantenere durante il trasferimento ordine e silenzio, per non recare disturbo alle altre classi.

La vigilanza degli alunni diversamente abili

6. Uscita degli alunni da scuola

Per assicurare la vigilanza, al termine di ogni turno di attività di lezione, antimeridiano o pomeridiano, i collaboratori scolastici sono tenuti a:

· vigilare il transito degli alunni nei rispettivi piani di servizio;

· controllare le porte di uscita e il cancello esterno dell’edificio sulla base del piano di sorveglianza con il compito di prestare la dovuta vigilanza nel passaggio degli alunni;

· garantire la sorveglianza degli alunni provvisti di apposita autorizzazione negli orari posticipati, rispetto
· all'orario normale di lezione;
· I collaboratori scolastici svolgono opera di sorveglianza anche nei momenti successivi all’orario delle attività didattiche.
 I collaboratori scolastici sono tenuti a  far rispettare il  divieto  per i  genitori di   intrattenersi con gli alunni all’interno degli spazi scolastici, sia interni che esterni , compreso il cortile, prima  delle lezioni, durante le lezioni e dopo le lezioni
7. La vigilanza degli alunni durante le attività extrascolastiche

I collaboratori scolastici, quando richiesto e secondo le specifiche istruzioni impartite, coadiuvano i docenti nella vigilanza delle scolaresche durante le attività programmate dal Collegio docenti e realizzate al di fuori dell’istituto scolastico e delle sue pertinenze.
Tutto il personale è tenuto a leggere con la massima attenzione quanto sopra specificato e ad applicare con la massima cura e con la massima diligenza le disposizioni suddette, con particolare riferimento – dat la particolare  fascia di età degli alunni- a quelle in ordine alla vigilanza e alla sicurezza, di cui al decreto legislativo n°81/2008.
I collaboratori del D.S.  sono incaricati di notificare il presente decreto  al personale docente supplente  in servizio presso questa Scuola  anche per un solo giorno.
Altrettanto dicasi del DSGA per quanto riguarda il personale ATA.
                                                                                              IL DIRIGENTE SCOLASTICO

                                                                                                            (Fabiola Martini)
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