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                         ISTITUTO per l’ISTRUZIONE SUPERIORE

                   “GIOVANNI DA VIGO – NICOLOSO DA RECCO”

                    LICEO CLASSICO – LINGUISTICO – SCIENTIFICO

    Sede - Via Don Minzoni, 1  -  16035 RAPALLO - (  0185 61082 Fax  0185 57634  

 Sez. Staccata  - Via Marconi, 41 -  16036 RECCO - (  0185 75163  Fax 0185 720378

   E-mail: geis00100n@istruzione.it  -  GEIS00100N@PEC.ISTRUZIONE.IT
                      Sito: http://www.liceodavigonicoloso.it
Circ. n.1.              del 1 settembre a.s. 2011//2012
· Ai Docenti

· Al personale ATA

· Al DSGA

· Alla Segreteria

· Agli  Atti

Oggetto: Linee guida / Norme di comportamento interno/ Vigilanza alunni.

Si invitano i docenti e il personale ATA  a prendere visione delle seguenti linee guida   a cui attenersi all’interno dell’Istituto, anche tenendo conto di quanto stabilito dal Regolamento di Istituto
1. Modalità di notifica ed informazioni varie

a) Il personale della scuola deve prendere visione degli atti e documenti affissi all’albo Docenti, Ata e sul sito dell’istituto, nella sezione Albo on line,  L’affissione in base alla normativa vigente costituisce presunzione di conoscenza di quanto notificato. Dalla data di affissione decorrono i termini per eventuali impugnative. 

b) Tutte le comunicazioni della Presidenza sono contenute nel “ Faldone Circolari interne”, disponibile presso le sale docenti delle tre sedi. L’inserimento di tali comunicazioni- progressive e cronologiche costituisce presunzione di conoscenza di quanto è oggetto di notificazione. I docenti e il personale Ata sono tenuti a firmare per presa visione. La firma non apposta  non può essere considerata come giustificazione di comunicazione non conosciuta.
c) Tutte le informazioni di carattere generale che pervengono all’istituto (relative a circolari e comunicazioni dell’Ufficio Scolastico Regionale per la Liguria e del Ministero P.I., convegni, iniziative e manifestazioni culturali o sindacali, ecc.) sono raccolte in apposito “ Faldone comunicazione esterne” a disposizione in sala Docenti a Rapallo e Recco e presso il saloncino delle Clarisse e  numerate secondo l’ordine progressivo e cronologico (secondo la data di protocollo dell’istituto.
d) Si rende noto  che sono stati pubblicati sul sito dell’Istituto e affissi nelle due  sedi i rispettivi Codici Disciplinari del personale Docente ed Ata, a norma dell’art.7 dello Statuto dei lavoratori ( L. 300/77) , del co. 10 dell’art.92 del CCNL 2006/09, nonché del DL 150/09, in ottemperanza a quanto disposto dall’art 68 della legge n.150/09, nonché il Codice di comportamento dei dipendenti della pubblica amministrazione. Si ricorda che tutto il personale è tenuto ad adeguare il proprio comportamento professionale ai dettami stabiliti dai rispettivi codici .

2) Vigilanza alunni

I Docenti

· sono tenuti, a norma di contratto, ad essere presenti in aula 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni, onde prevenire possibili problemi disciplinari degli alunni e non incorrere nell’accusa di omessa vigilanza. Al termine delle lezioni, prima di lasciare l’aula devono assicurarsi che nessun alunno sia ancora presente al suo interno.

· sono responsabili della sicurezza degli alunni a loro affidati. E’ pertanto consentito far uscire solo un alunno alla volta per andare ai servizi, controllando il tempo di permanenza fuori dall’aula. Non è consentito far uscire gli alunni durante la prima e l’ultima ora di lezione.. Per eventuali emergenze i docenti chiameranno il collaboratore scolastico del piano che accompagnerà gli studenti ai servizi.
Nel cambio dell’ora gli studenti devono rimanere nelle proprie classi, mantenendo un comportamento corretto. Il personale ATA deve collaborare a questa disposizione.

Fino all’adozione dell’orario definitivo,durante l’intervallo i docenti che  sono in servizio alla terza ora sono tenuti alla vigilanza, stazioneranno sulla porta dell’aula per controllare sia gli studenti in classe sia quelli in corridoio. Il personale ATA si posizionerà davanti alla porta dei bagni per regolamentarne l’accesso ed evitare una calca eccessiva. Successivamente all’adozione dell’orario definitivo verrà individuato un piano di sorveglianza durante l’intervallo con l’assegnazione di detto compito a docenti differenti nei vari giorni della settimana. E’ fatto assoluto divieto far andare gli studenti dalla sede alle Clarisse e viceversa durante l’intervallo se non accompagnati dai docenti stessi.
· Si ricordano le responsabilità civili e penali connesse all’obbligo di vigilanza  della funzione docente.
· Deve essere fatto rispettare il divieto di fumo nei locali scolastici da parte di tutti, anche attraverso controlli frequenti e improvvisi nei bagni , applicando rigorosamente le sanzioni previste. A questo proposito segnalare eventuali episodi  alla Vicepreside.
· Si ricorda che è vietato l’uso dei cellulari in classe durante le lezioni. I docenti sono invitati a prelevare il telefonino e a consegnarlo in presidenza,dove verrà custodito e riconsegnato esclusivamente ai genitori dell’alunno.
Il Personale ATA 

· Deve collaborare con i docenti nella sorveglianza degli alunni, soprattutto al momento dell’intervallo

· Deve comunicare tempestivamente in presidenza o vicepresidenza  la mancata presenza in aula dell’insegnante dell’ora, in modo da poter  provvedere immediatamente alla sua sostituzione 

·  Deve vigilare sugli alunni quando il docente si assenta dall’aula .
Nel cambio dell’ora, gli studenti devono rimanere nelle proprie classi, mantenendo un comportamento corretto. Il personale ATA deve collaborare a questa disposizione. Durante l’intervallo, il  personale ATA si posizionerà davanti alla porta dei bagni per regolamentarne l’accesso ed evitare una calca eccessiva. 

· Deve essere fatto rispettare il divieto di fumo nei locali scolastici da parte di tutti, anche attraverso controlli frequenti e improvvisi nei bagni , applicando rigorosamente le sanzioni previste. A questo proposito segnalare l’accaduto alla Vicepreside o al Responsabile della Sede delle Clarisse o della sede associata  di Recco.
Si ricordano le responsabilità civili e penali connesse a questo compito.

Il personale ATA della Sede delle Clarisse e della sede di Recco è tenuto a controllare il numero progressivo delle circolari inviate onde segnalare eventuali anomalie all’Ufficio di presidenza.

3) Comunicazioni assenze

· Il  personale docente ed ATA nel  comunicare la propria assenza dal servizio , deve seguire le seguenti modalità operative:

a) se l’assenza può essere preventivata,  produrre la domanda in segreteria almeno 5 giorni prima ed assicurarsi che la stessa  sia stata autorizzata dalla Presidenza. In caso di mancata firma di assenso il personale non può assentarsi dal servizio.
b) se l’assenza per malattia non può essere preventivata, si deve  avvisare telefonicamente in segreteria entro le ore 8:30 del mattino  – ufficio personale - ed inviare il certificato medico entro 5 giorni. 

c) Al momento del rientro dalla malattia, in concomitanza con la sospensione dalle lezioni in occasione delle festività natalizie e pasquali, si deve essere presente a scuola ed apporre una firma di presenza in segreteria, ufficio personale. In caso contrario è presumibile una continuazione della malattia, che deve comunque essere notificata al mattino stesso tramite telefonata o fax. Accertarsi che il fax sia stato ricevuto dalla scuola.

                                                                                                         Il Dirigente Scolastico







                            Prof.ssa Nazaria Maria Persia
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