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Circ.n.1

A tutto il Personale Scolastico
ISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORE - "FEDERICO [1'- APRICEMNA,

Prot. 0011118 del 01/09/2026 (DQCENTl E ATA)
[-1 (Uscita)

Al DSGA
All’Albo on line /Ammin. T.

Atti dell'lstituzione Scolastica

Oggetto: Comunicazioni e disposizioni organizzative

L’inizio di un nuovo anno scolastico non rappresenta soltanto un adempimento burocratico, ma una
tappa fondamentale nella vita della nostra comunita educativa: costituisce il momento nodale in cui
I'Istituzione pianifica le proprie dinamiche gestionali, richiedendo una piena e consapevole
cooperazione di tutto il personale per assicurare |'efficacia e la regolarita dell'azione amministrativa e
didattica.

Il presente documento individua e riassume i primi, inderogabili adempimenti organizzativi cui tutto il

personale scolastico deve uniformarsi fin dall'assunzione del servizio.

Le presenti indicazioni integrano il quadro normativo e contrattuale vigente, configurandosi come
formali direttive d'istituto emanate dal Dirigente Scolastico nell’esercizio delle prerogative previste
dall’Art. 25 del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165.

Quadro normativo

La presente circolare e adottata nel rispetto delle seguenti disposizioni:

. Costituzione della Repubblica Italiana;

. D.Lgs. 16 aprile 1994, n. 297;

. Legge 7 agosto 1990, n. 241;

. D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275;

. D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165;

. D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81;

. CCNL Comparto Istruzione e Ricerca vigente;
. Contratto Integrativo d'Istituto;

o Piano Triennale dell'Offerta Formativa;

. Regolamento di Istituto;
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. Documento di Valutazione dei Rischi;

Finalita del presente documento

La presente circolare e finalizzata a:

. assicurare un ordinato avvio dell'anno scolastico;

. uniformare i comportamenti organizzativi;

. garantire il regolare funzionamento dell'lstituzione scolastica;

. richiamare i principali obblighi di servizio;

. promuovere la collaborazione tra tutte le componenti scolastiche;

. assicurare il rispetto delle norme sulla sicurezza;

. favorire una corretta organizzazione delle attivita didattiche e amministrative.

L'efficacia dell'organizzazione scolastica dipende dalla collaborazione responsabile di tutto il personale
e dal puntuale rispetto delle disposizioni impartite.

ORGANIZZAZIONE DELLE ATTIVITA DIDATTICHE

L'avvio delle lezioni avverra secondo il calendario scolastico regionale e le deliberazioni adottate dagli
Organi collegiali.

Orario delle lezioni corsi diurni

L'orario delle lezioni & articolato su 6 giorni lavorativi ed & scandito in unita di 60 minuti.
| ora: 8:00

V ora: 13:00

VI ora: 14:00

Orario delle lezioni corsi serali

L’orario delle lezioni e articolato su 5 giorni lavorativi ed e scandito in unita di 60 minuti.
Inizio delle lezioni: ore 15:00

Termine delle lezioni: ore 19:00 e ore 20:00
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Ogni dipendente (Docente e ATA) é tenuto al rigoroso rispetto del proprio orario di servizio.

L'orario provvisorio potra subire modifiche, che saranno formalmente comunicate.

ORARIO DI SERVIZIO E PUNTUALITA

La puntualita e la regolarita delle prestazioni professionali non costituiscono meri formalismi, bensi
obblighi contrattuali sinallagmatici inderogabili. Essi rappresentano il presupposto essenziale per
I'efficacia dell'offerta formativa, la sicurezza degli studenti e la piena funzionalita amministrativa di
guesta Istituzione Scolastica.

Tutto il personale, ciascuno per le proprie competenze e profili di responsabilita, € tenuto a uniformarsi
con il massimo rigore alle seguenti disposizioni:

1. Personale docente

Il personale docente & tenuto a trovarsi in classe cinque minuti prima dell'inizio delle lezioni.

Tale adempimento, conformemente alle previsioni del CCNL vigente e alle norme civilistiche sulla culpa
in vigilando, & finalizzato ad assicurare |'ordinata accoglienza degli studenti, scongiurando soluzioni di
continuita nella vigilanza sui minori e garantendo il tempestivo avvio delle attivita didattiche e
curricolari.

2. Personale A.T.A.

Il personale Amministrativo, Tecnico e Ausiliario adempie al proprio orario nel rigoroso rispetto dei turni
e dei profili assegnati dal D.S.G.A. nell'ambito del Piano delle Attivita.

La puntualita del personale A.T.A. € condizione strutturale per la tempestiva apertura dell’Istituto, di
tutte le uscite di emergenza, la costante vigilanza di tutti gli accessi e la continuita dei servizi di segreteria
e supporto tecnico, a presidio della sicurezza e dell'efficienza dell'intera comunita.

Profili giuridici in caso di ritardo e inadempimento

Qualorainsorgano cause di forza maggiore o impedimenti improvvisi, il dipendente ha il preciso dovere
di darne tempestiva e immediata comunicazione formale agli uffici competenti prima dell'inizio del
proprio turno di servizio. | docenti dovranno avvisare il primo collaboratore/staff di dirigenza.

I ritardi non giustificati o non preventivamente autorizzati integrano gli estremi dell'inadempimento
contrattuale. Essi saranno gestiti secondo i canoni di legge e del vigente CCNL di comparto.

Modalita di recupero delle prestazioni non rese

Le frazioni di orario o le ore di servizio non prestate a causa di eventuali ed eccezionali ritardi dovranno
essere integralmente recuperate. |l recupero avverra esclusivamente secondo le modalita formali
previste dalla normativa previgente e pattizia, d'intesa con la Dirigenza per il personale docente e sotto
il coordinamento del D.S.G.A. per il personale A.T.A., al fine di evitare qualsiasi nocumento
all'erogazione del servizio pubblico
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Il personale docente dovra essere presente a scuola con il necessario anticipo rispetto all'inizio delle
lezioni, cosi da garantire I'accoglienza degli alunni e I'avvio ordinato delle attivita didattiche.

Il personale ATA dovra rispettare rigorosamente |'orario di servizio assegnato dal Direttore dei Servizi
Generali e Amministrativi, assicurando la piena funzionalita degli uffici e dei servizi ausiliari.

Eventuali ritardi dovranno essere tempestivamente comunicati agli uffici competenti e saranno gestiti
secondo quanto previsto dal vigente Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro e dalla contrattazione
integrativa di istituto.

L'eventuale recupero delle prestazioni non rese sara effettuato secondo le modalita stabilite dalla
normativa e dalla contrattazione vigente.

ASSENZE E PERMESSI

Comunicazione delle assenze

La comunicazione preventiva di qualsiasi assenza costituisce un presupposto organizzativo inderogabile
per la pianificazione delle sostituzioni e la continuita didattica.

Il personale & tenuto a trasmettere la documentazione giustificativa nei termini di legge.

Ogni istanza (ferie, permessi, congedi) dovra essere inoltrata esclusivamente tramite la piattaforma
telematica in uso, secondo le modalita e le tempistiche definite dagli uffici amministrativi, a pena di
irricevibilita.

Assenza per malattia

Lo stato di temporanea incapacita lavorativa per malattia deve essere comunicato con assoluta
tempestivita, e, nel caso di docenti in servizio alla prima ora di lezione, entro e non oltre le ore 7:50 del
giorno di inizio dell'assenza. Ai fini del corretto instradamento dei flussi informativi, le vie brevi e
telematiche sono cosi tassativamente disciplinate:

. Personale Docente: & tenuto a segnalare I'assenza entro le ore 7:50 al Primo Collaboratore o Staff
di Dirigenza e, contestualmente, all'Ufficio di Segreteria, provvedendo con ogni urgenza all'inserimento
dell'istanza sul portale istituzionale.

. Personale A.T.A.: € tenuto a comunicare |'assenza entro le ore 7:50 agli assistenti amministrativi
addetti al settore personale, perfezionando contestualmente l'invio della formale istanza tramite la
piattaforma digitale in uso.

Permessi retribuiti

| permessi retribuiti previsti dal vigente CCNL di comparto sono concessi a domanda dell'interessato.
L'istanza deve essere presentata esclusivamente tramite la piattaforma telematica in uso e deve essere
corredata da idonea documentazione giustificativa (o autocertificazione ai sensi del D.P.R. n. 445/2000),
da allegare all'atto dell'invio.
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Permessi orari brevi a recupero (Docenti e A.T.A.)

La concessione dei permessi brevi e subordinata alla valutazione delle reali necessita del richiedente e
alla compatibilita con le prioritarie esigenze di servizio, secondo le seguenti modalita:

. Personale Docente: l'istanza & subordinata alla formale autorizzazione del Dirigente Scolastico,
previa verifica della concreta possibilita di sostituzione in turno. Il monte ore non puo eccedere la meta
dell'orario giornaliero (massimo 2 ore al giorno) fino a 18 ore annue, da recuperare entro i due mesi
successivi dando priorita alle supplenze. Le ore potranno essere recuperate anche nella giornata libera,
a seconda delle necessita dell’istituzione scolastica.

. Personale A.T.A.: la concessione & delegata al Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi
(D.S.G.A.), il quale, firmatario dell'atto di concessione, dovra comungue consultarsi preventivamente
con il Dirigente Scolastico al fine di assicurare la piena e costante tenuta organizzativa del Piano
Triennale dell'Offerta Formativa (PTOF). Il monte ore non puo eccedere la meta dell'orario giornaliero
(massimo 2 ore al giorno) fino a 36 ore annue, da recuperare di norma entro il mese successivo dando
priorita alle attivita ordinarie del servizio.

Permessi ex L. n. 104/92

Il personale docente e ATA che usufruisce dei permessi di cui alla L. 104/92 & tenuto a presentare entro
il 25 di ciascun mese il piano di fruizione dei permessi relativi al mese successivo , facendo richiesta dei
necessari 3 giorni tramite portale Argo. Per il personale docente, la pianificazione deve evitare di
concentrare le assenze sempre nelle stesse giornate della settimana o in coincidenza con adempimenti
collegiali gia calendarizzati.

In presenza di esigenze improvvise, improcrastinabili ed imprevedibili legate alla tutela e all'assistenza
del disabile (o al proprio stato di salute per fruizione personale), il dipendente potra modificare la data
del permesso concordato o fruirne anche in assenza di preventivo piano mensile. In tali casi, il
dipendente e tenuto a dare comunicazione tempestiva con almeno 24 ore di anticipo o, nei casi di
assoluta urgenza, entro l'inizio del proprio orario di servizio (7:45) della giornata interessata.

SOSTITUZIONE DEI DOCENTI ASSENTI E OBBLIGO DI VERIFICA GIORNALIERA

Al fine di assicurare la continuita didattica e I'inderogabile dovere di vigilanza sugli studenti, a presidio
della responsabilita ex art. 2048 C.C., ogni assenza del personale docente sara gestita secondo i criteri
organizzativi adottati dall'lstituzione scolastica. Pertanto, nell'ambito dell'obbligo di diligenza richiesto
nello svolgimento della prestazione lavorativa, tutti i docenti sono tenuti a verificare puntualmente,
all'inizio del proprio turno di servizio, I'eventuale attribuzione di ore di sostituzione, anticipi o variazioni
del quadro orario giornaliero. Le sostituzioni saranno effettuate nel rispetto della normativa vigente,
delle disponibilita del personale e delle esigenze d'istituto. | docenti incaricati sono tenuti a prendere
servizio con la massima tempestivita, garantendo |'effettiva e diligente vigilanza sugli studenti per tutta
la durata dell'incarico.
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BENEFICIO LEGGE N. 104/1992 — ART. 33, COMMA 3

Tutto il personale in possesso del beneficio previsto dalla Legge n. 104/1992, art. 33, comma 3 (permessi
retribuiti per assistenza a familiari con disabilita) & invitato a trasmettere, entro e non oltre il 12
settembre, la dichiarazione attestante il beneficio e/o la conferma della validita della documentazione
presente agli atti.

La comunicazione dovra avvenire:
e via mail all’indirizzo istituzionale della scuola;
e nell’ oggetto inserire il proprio nome e cognome-beneficio Igs. 104/92

Nel caso di modifiche sopravvenute, il dipendente dovra presentare nuova documentazione aggiornata
che attesti:

- cambiamenti nello stato di disabilita riconosciuta;
- variazioni nella convivenza o nella residenza;

- eventuali revoche o decadenze del beneficio;

- ogni altra variazione.

La mancata presentazione della documentazione di conferma/variazione sara considerata rinuncia
implicita al beneficio per I'anno scolastico in corso.

SALUTE E SICUREZZA NEI LUOGHI DI LAVORO

La tutela della salute e della sicurezza costituisce un principio cardine dell'organizzazione scolastica e si
configura come una responsabilita oggettivamente condivisa tra il Datore di Lavoro, i lavoratori e tutte
le figure del sistema di prevenzione disciplinato dal D.Lgs. n. 81/2008. Tutto il personale & tassativamente
tenuto a conoscere e rispettare le procedure del Piano di Emergenza ed Evacuazione, nonché le
disposizioni impartite dalla Dirigenza, dal Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione (RSPP)
e dagli addetti alle emergenze. Ai sensi dell'art. 20 del citato decreto, ogni lavoratore deve prendersi
cura della propria salute e sicurezza e di quella delle altre persone presenti, contribuendo alla
prevenzione attraverso comportamenti responsabili. Qualsiasi situazione di pericolo oggettivo,
malfunzionamento di impianti, danneggiamento di attrezzature o condizione potenzialmente rischiosa
deve essere immediatamente segnalata per iscritto o per le vie brevi alla Dirigenza, al DSGA, al RSPP o
al Responsabile di plesso, per I'adozione delle necessarie misure di mitigazione del rischio.

Procedure di emergenza e prove di evacuazione

Tutto il personale ha I'obbligo di piena conoscenza del Piano di Emergenza dell'lstituzione e delle
specifiche procedure da adottare in caso di incendio, sisma, evacuazione dell'edificio, emergenze
sanitarie, fughe di gas, allagamenti o eventi meteorologici eccezionali. L'effettuazione delle prove di
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evacuazione costituisce adempimento tassativo e obbligatorio di legge. Laddove un dipendente — sia
esso appartenente al personale docente o al profilo A.T.A. — ometta di partecipare alle summenzionate
esercitazioni, le ignori deliberatamente o prosegua nell'erogazione delle attivita ordinarie trattenendo
gli studenti nei locali scolastici, tale condotta integrera gli estremi della violazione diretta e immediata
del precetto di cui all'art. 20 del D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81 (obblighi dei lavoratori), fattispecie presidiata
da sanzione penale propria. Sotto il profilo prettamente amministrativo e disciplinare, I'omissione
integrera una grave negligenza nell'adempimento dei doveri d'ufficio e un'inosservanza delle
disposizioni legittimamente impartite dall'Amministrazione. Una siffatta condotta, esponendo la
comunita scolastica e l'utenza a una situazione di oggettivo e imminente pericolo, richiamera altresi i
profili di responsabilita civile connessi all'omessa vigilanza sui minori ex art. 2048 C.C., attivando
I'immediata promozione del procedimento disciplinare a carico del trasgressore ai sensi del D.Lgs. 30
marzo 2001, n. 165 e del D.P.R. 16 aprile 2013, n. 62 (Codice di comportamento dei dipendenti pubblici),
ai fini dell'irrogazione delle sanzioni edittali graduate in ragione della gravita della colpa. Durante lo
svolgimento delle esercitazioni, tutto il personale dovra pertanto garantire una collaborazione attiva e
incondizionata, attenendosi scrupolosamente alle indicazioni impartite dai referenti e dagli addetti alla
gestione delle emergenze. La partecipazione alle prove costituisce a tutti gli effetti attivita di servizio e
adempimento di un preciso dovere d'ufficio.

In funzione preventiva, i docenti di ciascun Consiglio di Classe hanno [|'obbligo di illustrare
dettagliatamente il Piano di Evacuazione agli studenti, registrandone I'avvenuta lettura sul registro di
classe e verificandone |'effettiva comprensione. Il docente coordinatore di classe provvedera alla
nomina degli studenti incaricati delle funzioni di "aprifila" e "chiudi-fila" (nonché dei rispettivi sostituti,
per garantire la continuita delle procedure in caso di assenza dei titolari). | nominativi dovranno essere
inseriti nella documentazione ufficiale affissa in aula e trasmessi contestualmente al Referente per la
Sicurezza di plesso.

Sicurezza e laboratori

| laboratori costituiscono ambienti di apprendimento caratterizzati dalla presenza di specifici fattori di
rischio. L'accesso a tali locali & consentito esclusivamente durante lo svolgimento delle attivita
autorizzate e sotto la costante e diligente vigilanza del personale docente responsabile. Costituisce
obbligo stringente per i docenti, prima di condurre gli studenti all'interno dei laboratori, svolgere e
registrare formalmente lo specifico modulo informativo sulla sicurezza in laboratorio. Ai fini dell'accesso
e della permanenza nei locali, tutti gli utenti — studenti, Insegnanti Tecnico-Pratici (ITP) e Assistenti
Tecnici (AT) — hanno il dovere tassativo di indossare i dispositivi di sicurezza (DPI), laddove necessari e
prescritti dalla normativa vigente o dal Documento di Valutazione dei Rischi (DVR). Ciascun docente &
tenuto a verificare preventivamente il corretto funzionamento delle attrezzature e a segnalare
immediatamente eventuali anomalie allo scrivente Ufficio e agli organi competenti. Gli studenti devono
essere costantemente vigilati e istruiti circa il corretto utilizzo delle apparecchiature presenti. Al termine
delle attivita, i docenti e il personale preposto hanno il dovere di verificare rigorosamente lo
spegnimento e la disconnessione delle attrezzature, I'ordine dei locali, la completa chiusura delle
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finestre e la riconsegna delle chiavi secondo le procedure interne e nel pieno rispetto dei regolamenti
specifici adottati dall'lstituzione Scolastica.

Impianti sportivi e sicurezza

Le attivita motorie devono svolgersi nel rigoroso rispetto delle norme di sicurezza e delle indicazioni
tecnico-organizzative impartite dai docenti di Scienze Motorie. Prima dell'inizio di ogni sessione
didattica, i docenti hanno I'obbligo di accertare l'idoneita d'uso degli ambienti e delle attrezzature
sportive, avendo cura di segnalare tempestivamente ogni eventuale danneggiamento o
malfunzionamento riscontrato. Gli alunni dovranno utilizzare esclusivamente le attrezzature
espressamente autorizzate dal docente, conformandosi alle disposizioni e alle regole di condotta
impartite durante lo svolgimento delle attivita. Al fine di garantire I'incolumita degli studenti e prevenire
situazioni di rischio, durante lo svolgimento dell'attivita fisica in palestra agli alunni e tassativamente
vietato allontanarsi o lasciare la struttura. A tal fine, i docenti avranno cura di invitare gli studenti a fruire
dei servizi igienici prima dell'inizio formale della lezione. Considerata la compresenza strutturale presso
I'impianto sportivo di due unita di personale docente e di un collaboratore scolastico, nell'eccezionale
ipotesi in cui un alunno manifesti I'urgente necessita di recarsi ai servizi durante l'ora di lezione, il
docente di riferimento affidera il resto della classe alla formale vigilanza dell'altro collega e del
collaboratore scolastico presente, provvedendo ad accompagnare personalmente lo studente,
scongiurando cosi soluzioni di continuita nella vigilanza e neutralizzando potenziali profili di
responsabilita per culpa in vigilando.

Gestione delle emergenze sanitarie, interventi di primo soccorso e tutela dell'incolumita
Nell'eventualita in cui uno studente o un'unita del personale scolastico sia vittima di un infortunio o
accusi un malore improvviso nei locali dell'lstituto, il personale presente ha I'obbligo giuridico e
deontologico di intervenire con la massima tempestivita per garantire il primo soccorso, attivando
immediatamente le figure sensibili del sistema di prevenzione.

Si ricorda che, a presidio della sicurezza e dell'integrita fisica di tutti gli utenti, il dispositivo di
defibrillazione semiautomatico esterno (DAE) e collocato presso l'ingresso principale della scuola,
mentre in ciascun piano dell'edificio scolastico, all'interno della palestra e nei laboratori didattici sono
capillarmente dislocate le cassette di primo soccorso, costantemente rifornite dei presidi sanitari
d'urgenza. Qualora la gravita della situazione lo richieda, si dovra procedere senza indugio a contattare
il servizio di emergenza sanitaria (112), informando contestualmente |'Ufficio di Dirigenza e la Segreteria
per il tempestivo avviso alle famiglie o ai familiari del dipendente. Nessun operatore scolastico pud
esimersi dal prestare I'assistenza iniziale o dal vigilare costantemente sull'infortunato fino all'arrivo del
personale medico o dei soccorritori qualificati.

Procedura di segnalazione infortuni studenti

In caso di infortunio occorso agli studenti durante l'orario scolastico o nel corso delle attivita
programmate, il personale presente o i responsabili della vigilanza hanno I'obbligo di prestare il primo
soccorso e di segnalare immediatamente I'accaduto. Al fine di consentire I'adempimento del termine
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perentorio di denuncia telematica all'INAIL, come prescritto dall'art. 53 del D.P.R. n. 1124/1965, i
docenti coinvolti sono tenuti a redigere e consegnare presso gli Uffici Amministrativi, al termine
dell'orario delle lezioni del giorno stesso, una dettagliata relazione scritta riguardante la dinamica
dell'incidente, specificando I'ora, il luogo, le circostanze del fatto e I'eventuale presenza di testimoni. Si
ricorda che I'omessa o tardiva segnalazione richiama le responsabilita di natura civile connesse alla culpa
in vigilando ai sensi dell'art. 2048 del Codice Civile.

Obbligo di utilizzo dei DPI e tesserino identificativo per il personale A.T.A.

Tutto il personale A.T.A. & tenuto a indossare i Dispositivi di Protezione Individuale (DPI) richiesti dalla
normativa e dal DVR, ivi compreso il camice di servizio, nonché a esporre in modo visibile il tesserino di
riconoscimento per l'intera durata del turno. La consegna di tali presidi sara effettuata dal D.S.G.A. o da
un suo delegato, il quale avra cura di verificare quotidianamente il corretto utilizzo degli stessi, a tutela
della salute dei lavoratori e dell'ordinato andamento dei servizi d'istituto.

SICUREZZA E VIGILANZA

Vigilanza sugli studenti da parte di tutto il personale scolastico

La vigilanza sugli studenti costituisce obbligo primario del personale docente e, per gli aspetti di
competenza, del personale ATA.

Ogni docente, come da CCNL, € tenuto ad essere presente in aula cinque (5) minuti prima rispetto
all'inizio delle lezioni e ad assicurare la vigilanza durante tutto il tempo scuola, compresi gli intervalli, gli
spostamenti interni e le attivita esterne autorizzate.

Il personale collaboratore scolastico assicura la vigilanza negli spazi comuni secondo le disposizioni
impartite dal DSGA e dal Dirigente scolastico.

Il docente dell'organico di potenziamento, o con ore a disposizione e non impegnato in attivita didattiche
o di supplenza, e tenuto a permanere all'interno dei locali scolastici e a collaborare alla vigilanza sugli
studenti, esercitando la propria funzione educativa nei confronti di tutti gli studenti dell'lstituto.

A tal fine si richiamano le seguenti disposizioni organizzative, di cui si chiede I'osservanza scrupolosa:
1. Ingresso e prima ora di lezione

| docenti in servizio alla prima ora dovranno essere presentiin aula entro le ore 7:55, pronti ad accogliere
la classe.

Si precisa che non & ammessa la permanenza nello spazio docenti o nei corridoi durante tale fascia
oraria.
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2. Cambid’ora
| cambi d'ora, e i conseguenti spostamenti dei docenti da un'aula all'altra, devono avvenire con la
massima tempestivita e senza indugi.
A. Adempimenti al cambio d'ora: Al termine della propria ora di lezione, il docente in
servizio € tenuto a permanere all'interno dell'aula fino a un massimo di 5 minuti oltre I'orario stabilito,
in attesa dell'arrivo del collega subentrante.
B. Divieto di sosta nei corridoi: E fatto assoluto divieto al personale docente di attardarsi nei
corridoi o negli spazi comuni durante il cambio d'ora. La vigilanza sugli studenti deve essere garantita in
modo continuo, immediato e senza soluzioni di continuita.
C. Procedura in caso di ritardo del subentrante: Qualora il docente dell'ora successiva non
si presenti in aula entro i 5 minuti di tolleranza, il docente in servizio dovra attivare la seguente
procedura di emergenza:
o Affidamento al collaboratore: Contattare tempestivamente un collaboratore scolastico
del piano, al quale affidare formalmente la custodia della classe.
o Annotazione sul registro: Registrare tempestivamente sul registro elettronico l'orario
esatto del passaggio di consegne, il nominativo del docente subentrante assente o in ritardo e il
cognome del collaboratore scolastico che assume la custodia temporanea della classe.
o Affidamento a personale docente alternativo: Ove il collaboratore scolastico non fosse
momentaneamente reperibile per inderogabili ragioni di servizio, il docente affidera formalmente la
classe a un collega dell'aula adiacente, a un docente dell'organico di potenziamento o ad altro personale
scolastico presente. Di tale affidamento dovra essere lasciata formale traccia sul registro elettronico,
secondo le modalita sopra indicate.
o Vigilanza condivisa (aule adiacenti): Nell'ipotesi di affidamento temporaneo a un
docente di un'aula adiacente, quest'ultimo sara tenuto a mantenere la porta della propria aula aperta
e a porsi sulla soglia, al fine di esercitare contestualmente la vigilanza su entrambe le classi.
o Segnalazione alla Dirigenza: Il docente uscente che lascia la classe dovra, in ogni caso,
informare con immediatezza il primo collaboratore della Dirigente, affinché si provveda
tempestivamente all'individuazione di un supplente o alla predisposizione di una misura idonea di
sostituzione.

3. Uscita degli studenti:
A. Divieto di stazionamento: Nei minuti antecedenti il termine delle attivita didattiche, non e in
alcun modo consentito lo stazionamento degli studenti nei corridoi o negli spazi comuni.
B. Uscita dall’ aula: Al suono della campanella dell'ultima ora, & obbligo degli studenti lasciare,
accompagnati dai docenti dell’ora, l'aula e l'edificio scolastico in modo rigorosamente ordinato,
composto e silenzioso, al fine di evitare intralci e garantire la sicurezza del deflusso.

C. Obbligo tassativo di vigilanza del docente: Si ricorda che il docente in servizio all'ultima ora di
lezione ha |'obbligo assoluto e inderogabile di vigilanza sugli studenti. L'insegnante & tenuto ad assistere
la classe durante tutta la fase di uscita, accompagnando gli studenti nel percorso di esodo dall'aula e
vigilando sugli stessi fino al di fuori delle pertinenze esterne dell'lstituto (cancelli di uscita)
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D. Corresponsabilita del personale ATA: Si rammenta altresi che, in tale delicata fase, i
collaboratori scolastici sono co-responsabili in via sussidiaria e integrativa della vigilanza sugli studenti.
Sono tenuti a presidiare i corridoi, i punti di snodo, le scale e i varchi di uscita di propria competenza,
cooperando attivamente con il personale docente per garantire un esodo sicuro e ordinato.

4. Disposizioni in merito allo svolgimento dell'intervallo/pausa didattica (ricreazione):

A. Modalita di svolgimento e vigilanza in aula: |a pausa didattica deve svolgersi rigorosamente
all'interno delle rispettive aule.

Durante tale periodo, il docente in servizio ha |I'obbligo tassativo di assicurare

la vigilanza continuativa e diretta sugli studenti, vigilando affinché non si verifichino situazioni di
rischio o comportamenti contrari al Regolamento di Istituto.
B. Spostamento in spazi aperti comuni: E facoltd del docente in orario, qualora ne ravvisi
I'opportunita e le condizioni di sicurezza lo consentano, condurre l'intera classe presso gli spazi aperti o
comuni individuati dall'lstituto. Resta inteso che, anche in tale circostanza, il docente rimane a tutti gli
effetti garante esclusivo della vigilanza e della custodia degli alunni affidatigli.
C. Corresponsabilita sussidiaria del Personale ATA: Si ribadisce che, durante l'intera durata
dell'intervallo, i collaboratori scolastici sono co-responsabili in via sussidiaria e integrativa della
vigilanza. A tal fine, il personale ATA in servizio ai piani & tenuto a presidiare costantemente i corridoi, i
servizi igienici e i punti di snodo, segnalando tempestivamente ai docenti qualsiasi anomalia o
comportamento inadeguato da parte dei propri studenti.

Accesso ai locali scolastici, adempimenti di portineria e gestione delle intrusioni
L'ingresso e la permanenza all'interno dei locali dell'lstituzione Scolastica sono rigorosamente riservati
agli alunni, al personale in servizio, alle famiglie degli studenti (esclusivamente negli orari stabiliti) e ai
soggetti terzi preventivamente autorizzati dallo scrivente Dirigente Scolastico. A presidio della
sicurezza, dell'incolumita degli utenti e della tutela del patrimonio pubblico, ogni accesso agli edifici
deve conformarsi alle procedure deliberate dagli organi competenti.ln tale quadro, i collaboratori
scolastici posti alla portineria e al controllo degli accessi sono tassativamente tenuti a identificare le
persone esterne, annotando sul registro degli accessi il nome, il cognome e I'ufficio di destinazione,
consegnando contestualmente un apposito cartellino identificativo di riconoscimento. All'atto della
registrazione, il personale addetto provvedera a far sottoscrivere al visitatore l'informativa sul
trattamento dei dati personali (privacy), in conformita con la normativa vigente. All'atto del congedo
dall'edificio, i collaboratori scolastici saranno parimenti solerti nel richiedere la restituzione del
cartellino e nel registrare I'orario di uscita. E fatto divieto assoluto a tutto il personale di consentire
I'accesso o il transito di persone estranee prive di esplicita e preventiva autorizzazione della Dirigenza.
Qualora i collaboratori scolastici in servizio di portineria, o qualunque altra unita del personale
scolastico, dovessero rilevare la presenza di individui introdottisi abusivamente nella scuola, o che
vaghino senza autorizzazione all'interno delle aule o nei diversi piani dell'edificio, avranno |'obbligo
stringente di contattare con immediata urgenza le Forze di Pubblica Sicurezza (P.S.), provvedendo
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contestualmente a informare |'Ufficio di Dirigenza o i suoi collaboratori addetti allo Staff, al fine di
neutralizzare tempestivamente ogni potenziale fattispecie di rischio per l'incolumita della comunita
scolastica.

DEONTOLOGIA PROFESSIONALE
Comportamento del personale nei confronti dell'utenza e relazioni educative con gli studenti

Il personale scolastico, nello svolgimento delle proprie funzioni istituzionali, incarna I'Amministrazione
Pubblica ed e garante del prestigio, dell'onorabilita e della trasparenza della stessa. Ogni forma di
interazione e rapporto con le famiglie, i cittadini e i soggetti esterni deve uniformarsi rigorosamente ai
principi costituzionali e amministrativi di imparzialita, correttezza, cortesia, massima disponibilita, leale
collaborazione e rigorosa riservatezza nel trattamento dei dati. Ciascun dipendente ha |'obbligo di
conformare la propria condotta quotidiana alle prescrizioni vincolanti contenute nel Codice di
Comportamento dei Dipendenti Pubblici (D.P.R. n. 62/2013), nel Codice Disciplinare e nelle vigenti
disposizioni legislative, escludendo qualsivoglia comportamento incompatibile con il decoro della
funzione esercitata o suscettibile di ledere il vincolo fiduciario tra I'lstituzione e 'utenza.

In quest'ottica di preminente valore civile e formativo, i rapporti del personale con gli studenti devono
essere improntati all'assoluto rispetto della dignita della persona, all'equita relazionale e al
riconoscimento della centralita dell'alunno nel processo di crescita culturale e umana. | docenti e il
personale A.T.A., ciascuno nell'ambito delle proprie competenze, sono tenuti a promuovere un clima di
ascolto empatico, inclusione e autorevolezza educativa, astenendosi da linguaggi, atteggiamenti o
provvedimenti estemporanei che possano risultare lesivi o discriminatori. La cura della relazione con gli
studenti non configura un mero adempimento contrattuale, bensi il pilastro etico su cui si fonda
I'alleanza tra la scuola e la famiglia, finalizzata a preservare il benessere psicofisico e lo sviluppo
armonioso di ogni singolo componente della comunita educante

COMUNICAZIONE ISTITUZIONALE

Canali formali, valore legale e tassativita delle comunicazioni ufficiali della Dirigenza

La casella di posta elettronica istituzionale (recante dominio della scuola) e il Sito Web d'Istituto — in
ogni sua sezione — costituiscono i canali formali ed esclusivi per veicolare le comunicazioni ufficiali tra
I'Amministrazione e il personale scolastico (docenti e ATA).

In conformita con le vigenti disposizioni del Codice dell'’Amministrazione Digitale (CAD), le circolari, gli
ordini di servizio, le direttive, le note e i decreti emessi e firmati dal Dirigente Scolastico e pubblicati sui
canali telematici si intendono legalmente portati a formale conoscenza dei destinatari, sostituendo ogni
notifica cartacea o verbale.
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E fatto obbligo tassativo a tutto il personale in indirizzo di consultare quotidianamente tali presidi; la
mancata o tardiva visione non costituisce esimente e non esonera il dipendente dall'esatta e immediata
esecuzione delle disposizioni ricevute.

Si ribadisce che le uniche informazioni ufficiali e vincolanti sono quelle diramate e sottoscritte
direttamente dal Dirigente Scolastico. Pertanto, I'Amministrazione non riconosce alcuna validita a
informazioni diffuse con mezzi eterogenei o veicolate tramite terzi, esonerando la Scuola e la Dirigenza
da qualsiasi responsabilita oggettiva in merito.

| coordinatori di classe, le Funzioni Strumentali, i referenti di dipartimento, i referenti delle diverse aree
socializzano le informazioni esclusivamente con i soggetti interessati e nei rigidi limiti delle competenze
loro delegate, citando puntualmente la circolare di riferimento.

Uso esclusivo degli account e delle credenziali istituzionali

L'account di posta elettronica, la Google Workspace e qualsiasi altro applicativo informatico in uso
all'’Amministrazione costituiscono esclusivi strumenti di lavoro. Essi dovranno essere utilizzati
unicamente e tassativamente per finalita connesse all'assolvimento delle funzioni d'ufficio e del servizio
scolastico, rimanendo categoricamente vietato qualsiasi utilizzo di natura privata o estraneo alle attivita
dell'lstituzione.

Procedure d'urgenza e regime dei canali di messaggistica veloci

A supporto delle vie istituzionali e nell'esclusiva ottica di veicolare messaggi sussidiari e di rapido
coordinamento di servizio, I'Amministrazione puo avvalersi di strumenti di comunicazione d'urgenza. Le
comunicazioni telefoniche per ragioni di servizio saranno formalizzate mediante apposito fonogramma
d'ufficio, recante I'espressa indicazione dell'emittente, del ricevente, della data, dell'orario, del relativo
contenuto e della risposta resa dal dipendente. Nel pieno rispetto della tutela della riservatezza, il
Dirigente Scolastico potra avvalersi di canali di messaggistica istantanea (applicativi social di comune
diffusione) appositamente costituiti dallo Staff. La facolta di invio dei messaggi all'interno di tali canali
e riservata unicamente al Dirigente Scolastico e ai componenti dello Staff di Dirigenza (ivi incluse le
Funzioni Strumentali), previo accordo.

L'inserimento del personale avviene su base volontaria previa espressa adesione, fermo restando che
anche all'interno di tali applicativi le sole comunicazioni ufficiali e fidefacenti rimangono quelle scritte
dal Dirigente Scolastico. Il personale a tempo determinato, in comando o collocato in quiescenza, e
chiunque cessi a qualsiasi titolo il servizio, ha I'obbligo di abbandonare tempestivamente il canale
telematico all'atto della conclusione del rapporto lavorativo con ['Istituto.

Tutela dei dati personali, riservatezza e conservazione documentale

Tutte le comunicazioni dell'lstituzione Scolastica sono predisposte nel pieno rispetto del Regolamento
UE 2016/679 (GDPR) e del D.Lgs. n. 196/2003, come modificato dal D.Lgs. n. 101/2018. | documenti
contenenti dati personali, dati particolari o informazioni riservate sono pubblicati esclusivamente
nell'area protetta della bacheca del registro elettronico e sono tassativamente riservati ai soli soggetti
legittimati all'accesso. E fatto divieto assoluto di diffondere, riprodurre, fotografare o trasmettere
documentazione interna o dati sensibili (con particolare riguardo a minori, disabilita, condizioni sanitarie
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o provvedimenti disciplinari) senza preventiva autorizzazione scritta dell'Amministrazione. La
conservazione digitale e l'accesso agli atti sono regolati in conformita al Manuale di Gestione
Documentale e alle norme sul protocollo informatico d'istituto.

Riservatezza, deontologia professionale, codici di comportamento e regime sanzionatorio

Si ribadisce a tutte le componenti della comunita scolastica che le informazioni gestite nell'ambito del
servizio pubblico sono presidiate da uno stretto vincolo di riservatezza e dal segreto d'ufficio.

E fatto divieto assoluto di porre in essere comportamenti non professionali, lesivi della deontologia o
dediti a commenti informali, illazioni e critiche estemporanee, nonché alla diffusione non autorizzata di
notizie d'ufficio. Sotto questo profilo, la diffusione di informazioni riservate o non veritiere, frutto di
errate interpretazioni, cosi come il millantato credito da parte del personale docente o A.T.A,, si
configurano quali condotte lesive dell'efficacia, dell'efficienza e dell'immagine dell'lstituzione Scolastica,
direttamente inquadrabili in specifici profili di responsabilita disciplinare. Qualora le suddette violazioni
dovessero far ravvisare profili o ipotesi di reato perseguibili d'ufficio, i fatti verranno tempestivamente
e formalmente deferiti all'Autorita Giudiziaria o alla Polizia Giudiziaria, in adempimento dell'obbligo
tassativo posto in capo al Pubblico Ufficiale dagli artt. 361 del Codice Penale e 331 del Codice di
Procedura Penale.

DIVIETI
Divieto di fumo

E fatto assoluto divieto di fumare e di fare uso di dispositivi di inalazione elettronica (sigarette
elettroniche e prodotti a tabacco riscaldato) all'interno di tutti i locali chiusi e nelle aree all'aperto di
pertinenza di questa Istituzione Scolastica. Tale interdizione risponde alla superiore esigenza di tutela
della salute pubblica e di prevenzione dei rischi da fumo passivo. L'inosservanza della presente
disposizione, oltre ad attivare le sanzioni pecuniarie e amministrative previste dalla legge d'ordine,
integrera gli estremi della violazione dei doveri d'ufficio e di comportamento, dando corso alle correlate
procedure di natura disciplinare.

Divieto uso dispositivi digitali o elettronici personali in orario di servizio

In conformita con le direttive ministeriali in materia di decoro e continuita delle funzioni d'ufficio, & fatto
divieto a tutto il personale (docente e A.T.A.) di fare uso di telefoni cellulari e dispositivi elettronici
personali per finalita estranee al servizio durante il proprio turno lavorativo. Nell'ambito delle attivita
didattiche curricolari, I'uso dei dispositivi da parte del personale docente deve intendersi strettamente
limitato ed esclusivamente subordinato alle improrogabili esigenze connesse al registro elettronico o
alle comunicazioni istituzionali. Analogo rigore e concentrazione prestazionale sono richiesti al
personale A.T.A., onde scongiurare soluzioni di continuita o rallentamenti nell'erogazione dei servizi di
segreteria e ausiliari. L'utilizzo estemporaneo e non motivato di apparecchi personali configura una
distrazione dai doveri di vigilanza e di ufficio, con conseguente richiamo della responsabilita
contrattuale del dipendente.
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Divieto diffusione dati

Tutto il personale in indirizzo e vincolato al pili rigoroso rispetto della normativa in materia di protezione
dei dati personali, presidiata dal Regolamento (UE) 2016/679 (GDPR) e dal D.Lgs. 30 giugno 2003, n.
196, cosi come modificato dal D.Lgs. 101/2018. Qualsiasi informazione afferente agli alunni, ai nuclei
familiari o ai colleghi d'ufficio, acquisita nell'esercizio delle proprie mansioni lavorative, € coperta da
segreto d'ufficio e deve essere trattata unicamente per i canali e le finalita istituzionali
del'’Amministrazione. E tassativamente vietata |'ostensione o la diffusione non autorizzata di dati,
immagini, registrazioni o atti sensibili mediante I'utilizzo di social network, piattaforme di messaggistica
istantanea (es. WhatsApp), posta elettronica privata o canali non protetti. Una tutela rafforzata e una
condotta improntata alla massima cautela procedurale si applicano alla gestione dei dati relativi ai
minori d'eta, agli studenti con disabilita o BES, alle certificazioni sanitarie e ai provvedimenti disciplinari,
fermo restando che la violazione di tali precetti integra profili di illiceita civile, amministrativa e penale
in capo al trasgressore.

ADEMPIMENTI INDIVIDUALI DOCENTI
Attivita collegiali e funzionali all'insegnamento

In conformita alle disposizioni contenute nell’art. 44 del Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro —
Comparto Istruzione e Ricerca 2019-2021, sottoscritto in data 18 gennaio 2024, e nel rispetto di quanto
previsto dagli articoli 40 e 45 dello stesso CCNL, si comunica che I’attivita funzionale all’'insegnamento
costituisce parte integrante e inderogabile della funzione docente, sia sotto il profilo individuale che
collegiale, ed & pertanto obbligatoria per tutti i docenti con contratto a tempo indeterminato o
determinato, sia a tempo pieno che a tempo parziale.

Quadro normativo di riferimento

L’art. 44 del CCNL dispone che l'attivita funzionale all’insegnamento & costituita da ogni impegno
connesso alla funzione docente, comprendendo:

* programmazione, progettazione, aggiornamento, formazione e valutazione;

e partecipazione alle riunioni degli organi collegiali, anche preparatorie o istruttorie;
e attuazione delle delibere adottate dal Collegio dei docenti e dai Consigli.

Le attivita collegiali obbligatorie per tutti i docenti si suddividono come segue:

a) Collegio dei Docenti e sue articolazioni

Vv fino a 40 ore annue
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b) Consigli di classe

v fino a 40 ore annue, con obbligo di partecipazione secondo quanto programmato nel Piano annuale
delle attivita, deliberato dal Collegio.

c) Scrutini ed esami

v Sono attivita ulteriori e obbligatorie rispetto alle 40+40 ore e comprendono:
e compilazione dei verbali;

¢ valutazione intermedia e finale;

e operazioni di scrutinio;

e esami conclusivi, quando previsti. Adempimenti individuali dovuti Ai sensi del comma 2 dell’art. 44, i
docenti devono adempiere a una serie di obblighi funzionali non quantificabili, non retribuiti, ma
doverosi:

e preparazione delle lezioni ed esercitazioni (le lezioni non devono essere improvvisate ma studiate
sulla classe, prevedendo padronanza epistemologica, metodologie didattiche adeguate al contesto
classe);

e correzione degli elaborati (gli stessi devono essere corretti e fatti visionare agli studenti entro 15
giorni)

Tutti gli elaborati devono essere consegnati alla responsabile di plesso o al secondo collaboratore entro
un mese dalla prova.

Sul registro di consegna deve essere inserito: nome e cognome del docente, disciplina, data della prova,
data presa visione da parte degli studenti e data consegna.

Si ricorda che tutti gli elaborati sono documenti accessibili;

e rapporti individuali con le famiglie, oltre ai colloqui, ogni docente deve prevedere un’ora di
ricevimento su appuntamento. La giornata e I'ora di ricevimento devono essere registrati sul registro
elettronico nell’ apposita area con visibilita alle famiglie;

e vigilanza e sorveglianza degli studenti, con presenza in aula almeno 5 minuti prima dell’inizio delle
lezioni e vigilanza degli stessi fino all’uscita dalle pertinenze scolastiche.

Docenti su piu scuole, con ore eccedenti

e | docenti in servizio su piu scuole devono garantire la partecipazione proporzionale alle attivita
collegiali. In caso di coincidenza di riunioni, il docente e tenuto a presentare un piano degli impegni,
concordato tra i dirigenti interessati. In qualunque caso devono svolgere le 40+40 ore.
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¢ | docenti con ore eccedenti le 18 non devono superare comunque le 40+40 ore, in quanto tale limite
e fisso e invariabile per tutti.

Giustificazione delle assenze dalle attivita collegiali

La mancata partecipazione ad attivita collegiali obbligatorie deve essere sempre giustificata secondo i
seguenti istituti contrattuali:

e malattia/visita medica - obbligo di certificato medico;
e motivi personali = richiesta di permesso retribuito ai sensi dell’art. 15 del CCNL;
e ferie durante I'attivita didattica - devono essere richieste con largo anticipo e motivate;

Non sono richiedibili i permessi brevi per attivita collegiali, poiché I’art. 16 li prevede solo per ore di
lezione, essendo non fungibili con attivita collegiali (conferma ARAN e Cass. n. 1290/1988). Tutte le
richieste di assenza vanno presentate con almeno 5 giorni di anticipo, allegando opportuna
documentazione.

Si ricorda che sono obbligatorie, in quanto rientrano nelle 40+40 ore anche le attivita convocate nel
giorno libero del docente.

Scrutini: obbligo di presenza e collegio perfetto
Gli scrutini intermedi e finali richiedono la presenza obbligatoria di tutti i docenti.
Formazione

Le ore di formazione rientrano nel computo delle 40+40 ore funzionali.

Utilizzo del Registro elettronico e compilazione

Il Registro Elettronico si configura a tutti gli effetti come un documento informatico avente valore di
atto pubblico in senso materiale e fidefacente, la cui compilazione attesta con efficacia probatoria

I'andamento delle attivita didattiche e I'adempimento dei doveri d'ufficio. Trattandosi di un documento
trasparente e pienamente accessibile da parte dell'utenza e dell'’Amministrazione, esso deve essere
compilato in ogni sua parte, ivi inclusi il caricamento delle programmazioni didattiche, |'orario di servizio
individuale, le relazioni periodiche, la definizione degli obiettivi, i piani di recupero, I'orario di
ricevimento e ogni ulteriore adempimento documentale previsto. Ciascun docente & investito
dell'obbligo di farne un uso regolare e tempestivo, provvedendo quotidianamente — e tassativamente
in tempo reale durante lo svolgimento della lezione — alla precisa registrazione delle presenze e delle
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assenze degli studenti, delle attivita svolte, dei compiti assegnati, delle valutazioni e delle annotazioni
disciplinari.

Nel merito, da un punto di vista giuridico ed amministrativo, si fa rilevare che:

e || Registro Elettronico assume le caratteristiche di atto pubblico posto in essere dal pubblico ufficiale
nell’esercizio della sua pubblica attivita e destinato a fornire prova di fatti giuridicamente rilevanti.

e || registro & un atto amministrativo pubblico, espressione di quei poteri autoritativi e certificativi che
fanno del docente un pubblico ufficiale, le cui verbalizzazioni costituiscono piena attestazione di quanto
realmente accaduto e deve avere carattere di immodificabilita e integrita. Pertanto, il docente avra cura
di svolgere tale mansione con correttezza e buona fede, conservando accuratamente la password senza
condividerla con nessuno.

e La mancata veridicita si configura come reato perseguibile ai fini di legge in quanto “falso in atto
pubblico”, anche alla luce della legge 241/90 che consente a chi ne abbia titolo, di richiedere copia della
documentazione, per cui i registri e i verbali devono essere producibili in copia.

ela firma su registro & un atto amministrativo ufficiale che fa parte degli obblighi di servizio dei docenti
ed espletato in classe.

e | voti immodificabili ed integri devono essere registrati dal docente tempestivamente in modo da
avere una validazione temporale e devono essere immodificabili ed integri. E quindi vietato modificare
ed intervenire su una valutazione gia espressa: si richiama la responsabilita disciplinare e di natura
penale in caso contrario.

e La diligente e puntuale compilazione del registro costituisce obbligo per il docente ai sensi dell’art. 41
del R.D. 30/04/1924, n. 965 che cosi recita. “Ogni professore deve tenere diligentemente il giornale di
classe sul quale egli registra progressivamente, senza segni crittografici, i voti di profitto, la materia
spiegata, gli esercizi assegnati e corretti, le assenze e le mancanze degli alunni”.

e £ obbligo di annotare progressivamente le valutazioni, positive o negative, delle interrogazioni e delle
prove di verifica scritte sostenute dagli alunni nel registro personale con immediatezza (per le prove
scritte entro 15 gg.) e non a distanza di tempo, quando il ricordo delle risposte fornite tende ormai a

sbiadire ed elementi estranei, dovuti a vicende successive, possono influire, modificandola, sulla
complessiva considerazione della loro preparazione. Occorre anche rendere visibili alle famiglie le
valutazioni onde garantire il loro diritto di partecipazione al procedimento valutativo (art. 10 L. 241/90)
ed evitare illecito sanzionabile.

La tenuta del registro € un obbligo anche per i docenti di sostegno che annoteranno quotidianamente:
e |e attivita svolte dallo studente tutelato da Igs. n. 104/92,

e gli argomenti trattati (specificando se adattati e come)

®| compiti assegnati,

annoteranno mensilmente le osservazioni sul processo di apprendimento e sulla sua evoluzione

E fondamentale che il registro del docente di sostegno includa il diario di quanto svolto per tutti gli
studenti della classe e le annotazioni relative al singolo studente, ad esempio: Italiano viene letto e
contestualizzato in classe il brano: xxxxx pag xxxx del libro di antologia, allo studente X viene presentato
il medesimo brano in forma ridotta, la lettura & corredata da 5 domande guida per permettergli di
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memorizzare con piu facilita la trama del testo. | compiti personalizzati per tutti gli studenti con BES o
comunque con PDP vanno scritti nel registro Argo nell’ area dei “singoli alunni”.

Al fine di garantire l'integrita e l'invariabilita dei dati, si rappresenta che al termine della giornata
lavorativa la piattaforma applichera un blocco di sistema automatizzato, decorso il quale non sara piu
tecnicamente possibile apporre firme di presenza, registrare assenze o inserire argomenti e compiti.
Nell'eventualita in cui un docente incorra eccezionalmente in un errore materiale di compilazione o in
una svista nella rilevazione delle presenze/assenze degli studenti, & fatto assoluto divieto di procedere
a modifiche arbitrarie. Il dipendente dovra inoltrare formale richiesta scritta di rettifica all'Ufficio di
Dirigenza, specificando la correzione da apportare, affinché I'Amministrazione, previa verifica, possa
procedere all'allineamento dei dati nel rispetto delle norme di trasparenza.

La diligente e puntuale compilazione del registro costituisce obbligo per il docente ai sensi dell’art. 41
del R.D. 30/04/1924, n. 965 che cosi recita. “Ogni professore deve tenere diligentemente il giornale di
classe sul quale egli registra progressivamente, senza segni crittografici, i voti di profitto, la materia
spiegata, gli esercizi assegnati e corretti, le assenze e le mancanze degli alunni”

Accesso al registro elettronico e al gestionale ARGO

La Legge n. 182/2025 (c.d. “DDL Semplificazioni”), all’art. 51, ha modificato I'art. 7, comma 31, del D.L.
95/2012, stabilendo che I'accesso ai registri elettronici e ai gestionali deve avvenire esclusivamente
tramite il Sistema Pubblico di Identita Digitale (SPID) o la Carta di Identita Elettronica (CIE).

SEGNALAZIONE ASSENZE

Tutti i coordinatori di classe devono segnalare, compilando un apposito modello da inviare agli organi
competenti (decreto Caivano) le eventuali assenze superioria 10 giorni, anche se non continuative degli
studenti, contattare per iscritto le famiglie informandole delle assenze e del decreto sopracitato. Dopo
I'invio agli organi competenti e la comunicazione alle famiglie, se lo studente non dovesse riprendere a
frequentare il coordinatore dovra inviare nuova segnalazione entro 5 giorni agli organi competenti.

Di tutte le comunicazioni dovra apporre il numero di prot. della comunicazione sul registro delle
comunicazioni conservato dal responsabile dal secondo collaboratore.(seguira dettagliata circolare)

ASSENZE STUDENTI TUTELATI DALLA LGS.N. 104/92

Nel caso di assenza dello studente il docente di sostegno dovra dare comunicazione entro le ore 8:10 al
primo collaboratore/ staff di dirigenza.

CONVOCAZIONE FAMIGLIE E RILEVAZIONI DISCIPLINARI

Ogni docente, se lo ritiene opportuno puod convocare le famiglie degli studenti per discutere di eventuali
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comportamenti problematici.

La conversazione deve avvenire in spazi riservati.

PROGRAMMAZIONE DI CLASSE-RELAZIONE FINALE DI CLASSE-DOCUMENTO DEL 15 MAGGIO

Tutti i documenti comuni vanno compilati da tutto il consiglio di classe, il coordinatore ha solo il ruolo di
raccordo, coordinamento e ha la responsabilita di verificare la completezza e la correttezza dei documenti.

SEGRETARIO VERBALIZZANTE CONSIGLI DI CLASSE

Il ruolo di segretario verbalizzante dei consigli di classe e individuato di volta in volta dal docente
coordinatore, se questi presiede il consiglio.

FIRMA DOCUMENTI

Con i processi di digitalizzazione /CAD tutti i documenti prodotti devono essere rispondenti a determinate
caratteristiche: PDF/A-corretta impaginazione e firma digitale/FEA.

Tutti i documenti dovranno essere firmati o con firma digitale o con FEA.

Siinvita il personale a controllare lo SPID o la CIE.

COLLABORAZIONE ISTITUZIONALE

Il buon funzionamento dell'lstituzione scolastica richiede la piena collaborazione di tutte le componenti
della comunita educante.

Ogni dipendente e chiamato a contribuire, nell'ambito delle proprie competenze, al perseguimento delle
finalita istituzionali della scuola, operando con spirito di servizio, senso di responsabilita e disponibilita
al confronto costruttivo.

La collaborazione tra Dirigente scolastico, DSGA, docenti, personale ATA, famiglie, studenti e Organi
collegiali costituisce uno degli elementi fondamentali per assicurare la qualita del servizio di istruzione
e il raggiungimento degli obiettivi previsti dal Piano Triennale dell'Offerta Formativa.

Ogni lavoratore e pertanto invitato a favorire:
e il dialogo professionale;
¢ la condivisione delle informazioni;

e il rispetto delle competenze reciproche;
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e la tempestiva segnalazione delle criticita;
e laricerca di soluzioni organizzative condivise;

e la valorizzazione delle buone pratiche professionali

QUALITA DEL SERVIZIO SCOLASTICO

L'Istituzione scolastica persegue il miglioramento continuo della qualita del servizio attraverso una
gestione organizzativa fondata sui principi di efficacia, efficienza, economicita, trasparenza e
partecipazione.

Ogni dipendente e chiamato a contribuire attivamente al raggiungimento degli obiettivi strategici della
scuola, favorendo l'innovazione, la collaborazione professionale, la qualita dell'azione educativa e il
costante miglioramento dell'organizzazione.

Particolare attenzione dovra essere riservata:
o all'accoglienza degli student;
e alla qualita della didattica;
¢ all'inclusione scolastica;
e alla sicurezza degli ambienti;
e alla correttezza amministrativa;
o alla digitalizzazione dei processi;
e alla semplificazione delle procedure;

e alla soddisfazione dell'utenza.

Rinvio alle disposizioni vigenti

Per quanto non espressamente previsto nella presente circolare trovano applicazione:

le disposizioni legislative vigenti;
e il D.Lgs. 16 aprile 1994, n. 297;

e il D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275;

e il D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165;
e il D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81;

e il Regolamento (UE) 2016/679;

e il D.Lgs. 196/2003 e successive modificazioni;
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e il vigente CCNL Comparto Istruzione e Ricerca;
e il Contratto Integrativo d'Istituto;

e il Regolamento di Istituto;

e il Piano Triennale dell'Offerta Formativa;

¢ il Piano Annuale delle Attivita;

e il Documento di Valutazione dei Rischi;

e le deliberazioni degli Organi collegiali;

ogni altra disposizione normativa applicabile.

Le presenti disposizioni integrano i regolamenti e le circolari permanenti gia adottati dall'lstituzione
scolastica e dovranno essere osservate da tutto il personale.

Disposizioni finali

La presente circolare entra in vigore dalla data della sua pubblicazione sul sito istituzionale.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

PROF.SSA ALESSIA CoLIO
(Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs 82/2005 s.m.i. e norme collegate,il quale
sostituisce il documento cartaceo e la firma autografa)

ALESSIA COLIO
01.09.2026 00:08:12 CEST
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