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- Ai Sigg. Genitori ed Agli Alunni
- Al D.S.G.A.
- A tutto Personale Scolastico
- AllU'Albo di tuttii Plessi-SEDE

OGGETTO: Norme per il buon funzionamento del servizio.

Ad inizio di anno scolastico, mi sembra opportuno rammentare alcune norme - che tutti hanno
I'obbligo di osservare - al fine di rendere un servizio cosi delicato quale quello a cui siamo
preposti il pin ordinato e funzionale possibile. Obiettivi primari la sicurezza, la qualita e
Uefficacia.

Tutti gli alunni sono tenuti a rispettare l'orario di inizio e di termine delle lezioni. La riduzione
del tempo scuola per ritardi o uscite anticipate potra pregiudicare il regolare e proficuo progresso
nell’apprendimento e concorrere negativamente nel giudizio di valutazione.

I Genitori, dopo linizio delle lezioni, non sono autorizzati, per nessun motivo, a sostare o ad
entrare nell’lstituto e nelle classi. Eventuali deroghe dovranno essere autorizzate personalmente
dal DS per casi adeguatamente motivati ¢/o gravi.

L’uscita dovra avvenire in maniera ordinata, per cui é predisposto un piano articolato ed ordinato
di deflusso che ha lo scopo di tutelare l'incolumita di tutti gli alunni, in particolare dei pin
piccoli.

PER MOTIVI DI SICUREZZA E’ FATTO DIVIETO ASSOLUTO DI SOSTARE NELLE SCALE!

Gli alunni dovranno essere sistemati ordinatamente in fila nei corridoi ( non prima dei 5 minuti
antecedenti l'uscita) e rispettare I'ordine predisposto. Rammento ai Sigg. Docenti che cio rientra
nei_loro _compiti di preposti _alla sicurezza con_ tutto cio che ne consegue in termini di
responsabilita personale e professionale.

Per quanto riguarda l'uscita centrale di Piazza Duomo, i Sigg. Genitori sono invitati ad attendere
i Bambini sotto la scalinata o la rampa interna del cortile, per motivi di sicurezza e per
permettere un normale deflusso degli alunni. E opportuno altresi nei vari plessi di scuola Primaria
e Media di evitare di sostare con le auto nelle immediate adiacenze degli istituti, sia per motivi di
viabilita che di sicurezza. Inoltre, cio permette di poter con maggiore celerita rientrare a casa



evitando gli ingorghi, che con tali accorgimenti risulteranno, tra 'altro, anche notevolmente
ridotti.

Gli insegnanti dovranno essere in classe cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni. Al termine
delle lezioni gli insegnanti sono tenuti a lasciare I'aula dopo l'uscita di tutti gli alunni della loro
classe. Le ore di co-docenza dovranno essere utilizzate, se non impegnati in sostituzione, nelle
classi di appartenenza secondo l'orario previsto, per attivita di recupero e/o potenziamento. Non
é_assolutamente previsto di sostare nei corridoi o nelle adiacenze delle classi. I Docenti di
sostegno dovranno tempestivamente comunicare all’ufficio di Presidenza 1'assenza degli Alunni
loro affidati.

In caso di imprevisti e¢/o motivi di salute, il personale della scuola é tenuto a comunicare
I'assenza e/o il ritardo sia in Direzione che nel plesso di competenza prima dell’ orario di lavoro,
ore 8.00, e non di servizio, al fine di permettere all’Amministrazione di organizzare la
sostituzione. Saranno considerate ingiustificate le assenze prive di comunicazione preventiva
anche se successivamente motivate.

Le uscite delle classi nel cortile devono essere programmate per tempo, con richiesta scritta al DS
ed autorizzate. In ogni caso non é consentito portare i Bambini in cortile la primma e l'ultima ora
di lezione. Per quanto riguarda l'uso dei Laboratori in ogni plesso e della palestra nella scuola
media sara predisposto un orario interno _di utilizzo.

Gli alunni sono tenuti a mantenere comportamenti responsabili (non si esce nel corridoio, non si
corre, non si va al servizi se non uno alla volta, non si schiamazza...).

L’uscita anticipata degli alunni é consentita solo per casi particolari adeguatamente motivati al
DS o ad uno dei suoi Collaboratori. Gli allievi possono, in tali casi, lasciare l'Istituto solo in
presenza di un genitore o, in via del tutto eccezionale con esclusiva autorizzazione del D.S. o di
un suo Collaboratore all'uopo preposto , da un parente, munito di delega scritta da parte del
genitore impossibilitato, di un documento personale e con conoscenza personale da parte del
Docente della classe. Cio soprattutto a tutela della sicurezza dei bambini.

Non é consentito prelevare gli alunni nell'ultimma mezz’ora di lezione. Nessun alunno puo uscire
dalla scuola senza autorizzazione scritta vistata secondo il modello preposto. A tale scopo i
collaboratori scolastici avranno cura di non far arrivare in classe alcun genitore. Le
autorizzazioni di uscita dovranno essere recapitate personalimente dai collaboratori scolastici e
per le comunicazioni ai piani é opportuno utilizzare l'interfono.

Il Docente di classe non e autorizzato a consegnare l'alunno senza permesso scritto di
autorizzazione.

Anche in questo caso la responsabilita di collaboratori scolastici e Docenti é personale.

In ogni caso, al fine di evitare disservizio e situazioni di pericolo per quanto concerne la
vigilanza, dopo le ore 12,30 (in caso di uscita alle ore 13,00) ed 11,30 (in caso di uscita alle ore
12,00) non saranno rilasciati permessi, salvo urgenze documentate.

Mi rivolgo anche alla sensibilita ed alla collaborazione dei Sigg. Genitori che certamente non
vogliono, solo per recuperare pochi minuti nel rientro a casa e/o per evitare l'ingorgo stradale,
mettere a repentaglio la sicurezza di tutti i Bambini , i loro compresi, diventando difficile
garantire la vigilanza nei momenti antecedenti l'uscita dovendo nel contempo occuparsi dei
permessi e dei Genitori ammassati all’ingresso.

Quanto predisposto vuole offrire ai bambini la tutela e la vigilanza che meritano, affinché non
possano crearsi problemi che arrechino pregiudizio alla loro incolumita, con tutte le conseguenze
del caso.

Gli alunni possono uscire dall’aula uno per volta e solo dietro autorizzazione dell’insegnante,
salvo necessita.
Gli alunni non possono circolare nell’Istituto, né accedere negli uffici.



Nell'Istituto ed anche negli spazi esterni all’interno dei plessi ¢ vietato fumare ai sensi della
Legge vigente. Tale norma tende a tutelare la salute di ognuno di noi. L’eventuale inosservanza
sara sanzionata, con stesura di un verbale di contravvenzione il cui importo sara versato
all’erario.

Non ¢ consentito l'uso del telefono cellulare durante le ore di lezione. 1 Docenti che non
ottemperano a tale norma di legge saranno sanzionati.

E’ opportuno che gli alunni evitino di portarlo a scuola, salvo casi di comprovata necessita,
essendo possibile, per i genitori, comunicare tramite il numero della scuola. In ogni caso é buona
norma far consegnare i cellulari subito appena in classe e riconsegnarli all'uscita. Si ribadisce
Uimportanza di tale procedura e si sottolinea anche in questo caso le responsabilita personali
connesse alla funzione.

Gli alunni sono tenuti al mantenere il decoro e la pulizia delle aule e di ogni altro ambiente
dell'lstituto. Ogni danno arrecato al materiale didattico, all'arredamento ed alle suppellettili
dovra essere risarcito. I Docenti di classe sono tenuti a vigilare in tal senso ed a comunicare
tempestivamente eventuali danni arrecati.

Si invitano i Sigg. Docenti - nel caso cio non sia stato fatto - a voler predisporre e comunicare
agli alunni un orario interno delle attivita relativamente alle discipline insegnate, al fine di
evitare che i bambini debbano portare ogni giorno un numero eccessivo di volumi e di quaderni che
appesantiscono in maniera eccessiva gli zaini.
Si raccomanda altresi di voler rispettare il piano programmato di uscita ai bagni che viene
cosi articolato:
*  bambini uno alla volta /bambine massimo due alla volta

* Plesso Paolo VI -Tre Palmenti:

Piano terra : classi I-11 : ore 10,00/ 10,30 - classi : IV- V : ore 10,30/11,00.

Primo piano: ore 10,10,30 - classi II = 111 - classi IV - V - ore 10,30/11,00.

* Plesso Don Milani .

classil - II - ore10,00/10,30 - classi III - IV -V ore 10,30/11,00.

Per la Scuola Media si seguira l'ordine programmato per classi.

Al momento, essendo stati previsti ver i Plessi “Don Milani” e “Campanella” rientri pomeridiani
causa lavori negli edifici di appartenenza, saranno adottati ¢li stessi piani orario pomeridiani:

16.00 Classi I - I --------- 16,30Classi III -1V -V

L’orario di uscita, per il corrente anno scolastico, sara il seguente:

Scuole Infanzia Tre Palmenti - Francesco Tripodi : ore 8.00 - 16.00 (non appena sara attivata la
mensa)

Scuol Infanzia S. Giovanni Bosco : ore 8.00 - 13.00

Scuola primaria: Lunedi- Martedi-Mercoledi -Giovedi: ore 8.00-13.00;




Venerdi - sabato: ore 8.00-12.00.

Scuola Media : Tempo normale: da lunedi a sabato: ore 8.00-13.00

Tempo prolungato: Lunedi-Mercoledi -Venerdi- Sabato: 8.00-13.00.
Martedi - Giovedi : ore 8.00 - 16.00 (non appena sara attivata la mensa).
Al momento, causa rientri pomeridiani le classi adottano un orario provvisorio di4 h -

8.00 - 12,00 - 14,30-18,30 come da comunicazione gia trasmessa.

Per motivi di sicurezza e permettere un regolare deflusso degli alunnil’ordine di uscita delle classi

e il seguente:

Plesso PaoloVI-Tre Palmenti:

Piano terra (uscita cortile interno): classi VA T. P. - IC- 1IID - I1IB- IA- ID- IB;

Primo Piano: (Uscita ingresso centrale) IIIC- VB- IIIE- IIA- VA- VD - VC- I11A- IID- IIC-1VC-
IIB-1VB-1VE-1VD;

Plesso Don Milani: classi IA- IB - IIA- IIIA- IIIB - IVA - IVB -VB;

Scuola Secondaria di I Grado * Campanella”:

IA IB IC ITA IIB IIC IITA IIIB IIIC ITID

Tale ordine d’uscita deve essere rispettato in maniera scrupolosa. Per quanto riguarda la scuola
primaria le docenti avranno cura di far mettere gli alunni ordinatamente in fila nei corridoi
qualche minuto prima dell'uscita e vigileranno affinché l'uscita si svolga in maniera tranquilla,
nel rispetto delle norme di sicurezza fino al portone d’ingresso.

Si_rammenta che, salvo casi di comprovata necessita, che sono demandati (considerata la
conoscenza quotidiana delle abitudini di ogni singolo alunno)  alla sensibilita ed alla
discrezionalita di valutazione dei Docenti, i bambini non dovranno essere mandati in bagno in
altri orari, in particolare nella prima e nell’ultima ora di lezione.

L’accesso ai servizi dovra essere regolamentato in maniera ordinata, al fine di garantire ordine,
sicurezza individuale, riservatezza ed evitare assembramenti che ritengo utile ed assolutamente
necessario evitare e prevenire. Sara compilato un foglio giornaliero in cui i Docenti dovranno
annotare le uscite ai servizi e I'orario di rientro per singolo alunno.
Tutti i Docenti in servizio devono svolgere all’interno della Scuola opera di sensibilizzazione e
controllo in tal senso, anche con alunni di classi diverse.
Gli orari della segreteria sono i seguenti:
UTENZA ESTERNA: Da lunedi a sabato: 8.00-9.00/12.00-13.00.

Martedi: 14,30 16,30



PERSONALE DOCENTE: Da lunedi a sabato: 8.00-9.00/12.00-13.00.
Martedi: 14,30 16,30. .

Per quanto riguarda tutte le classi, ma in particolare per gli alunni iscritti al primo anno di
scuola dell'Infanzia e nelle classi prime della Primaria e della Media, la raccomandazione é di
continuare a svolgere quotidianamente attivita di accoglienza, soprattutto per quanto riguarda i
bambini con difficolta di inserimento, adottando tutte le strategie necessarie ad attenuare e/o
eliminare il disagio, comunicando al D.S. eventuali problematiche emerse ed evitando
assolutamente metodi correttivi contrari a quanto la Legge prescrive.

E’ necessario che s'instaurino rapporti di solidale collaborazione con le famiglie e che ogni
componente della Comunita scolastica dia il proprio contributo per la creazione di una Scuola che
“cammina” INSIEME, con intenti ed obiettivi condivisi. Il primo contributo che si chiede ai
genitori e quello di collaborare e di non considerare il personale scolastico (DS, DSGA, Docenti,
Collaboratori Scolastici, Assistenti Amministrativi ) una controparte, di non alimentare sterili
polemiche, ma di aiutare I"Amministrazione ad offrire un servizio di qualita, segnalando
direttamente al DS o ad uno dei suoi due collaboratori eventuali disfunzioni ed offrendo
suggerimenti in maniera costruttiva e proficua; perseguiamo identiche finalita ed il bene dei
bambini é a noi tutti caro, prioritario, imprescindibile. Chiedo ancora ai Genitori di aiutare la
scuola a far rispettare dai loro figli le norme dell'Istituto.

Si richiede ai Docenti - in maniera piit specifica - attenzione, vigilanza costante, spirito di
adattamento, propositivita nelle azioni, nei comportamenti, nella gestione delle classi. Dai Sigg,
Genitori, nella stessa misura, ci attendiamo aiuto, collaborazione, comprensione per alcune
inevitabili iniziali disfunzioni, suggerimenti.

I sigg. Collaboratori scolastici sono tenuti a mantenere il loro posto di servizio ed a non
allontanarsi se non per motivi assolutamente gravi e/o autorizzati, in ogni caso senza lasciare il
reparto sguarnito. Dovranno vigilare affinché i Genitori non si rechino, non autorizzati, nelle
classi e non sostino in maniera disordinata negli atri interni, arrecando pregiudizio ad ogni norma
di sicurezza programmata. Avranno cura altresi di svuotare i cestini delle aule subito dopo la
ricreazione e ad effettuare costanti controlli nei bagni (in assenza di alunni), nelle aree adiacenti
e nei corridoi, per effettuare opera di controllo e di pulizia ove occorra.

Il personale Docente ed ATA in servizio, per quanto di rispettiva competenza, si fara parte attiva
e diligente nel regolare lo svolgimento dell’attivita scolastica e collaborera per 'osservanza di
tali disposizioni, per evitare che si possano creare elementi di turbativa nell’erogazione del
servizio scolastico.

Invito Tutti a stringersi in maniera propositiva intorno alla Scuola in questo momento di
difficolta causato dall’impossibilita di poter utilizzare i locali scolastici di vari Plessi per lavori
di adeguamento strutturale.

Mi affido come sempre al senso di collaborazione e alla professionalita di tutta la Comunita
Scolastica, rammentando, nel contempo, al Personale Scolastico in servizio che l'inosservanza
delle disposizioni emanate e disciplinate dalla normativa di settore, si configura come mancanza
ai Doveri connessi al ruolo, con le conseguenti sanzioni disciplinari previste.

Il Dirigente Scolastico
(Prof. Vincenzo La Valva)

Firma autografa omessa ai sensi e per
gli effetti dell'art. 3 D.Lgs. n. 39/1993



