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Prot. n°   5641 / C 13                             Invorio, 14 novembre 2011 

 
 

Ai Docenti                                      
Scuole  dell’infanzia, Primaria e Secondaria 1° grado 
                                                                                                           
Al Personale Amministrativo Tecnico e Ausiliario 
                                                                                                                                                                                                
LORO SEDI 

 
OGGETTO: Disposizioni generali a.s. 2011/2012 
 
Come nei precedenti anni scolastici, raccolgo in questa circolare quadro, le principali direttive circa il 
funzionamento dell’attività scolastica e i comuni comportamenti, nonché le norme afferenti i diritti e i 
doveri in sintonia col vigente Contratto d'istituto. 
Raccomando l’osservanza del Regolamento di Istituto (delibera n. 32 dell’8 novembre 2005 e successive 
modifiche ed integrazioni) scaricabile dal portale internet www.istitutocomprensivovergante.eu , e del 
Piano dell’Offerta Formativa. Così pure si devono applicare il Curricolo verticale di Istituto e Indicazioni 
nazionali per il Curricolo nonché della vigente normativa sull’autonomia delle istituzioni scolastiche: L. 
15.03.97, n. 59; DPR 08.03.99, n. 275 e Regolamento applicativo; CCNL 04.08.95 e 26.05.99; CCNI 03.08.99, 
CCNL 2006/2009 e Contratti collettivi decentrati compresi quelli d’Istituto stipulati con la RSU. In 
particolare si rammenta che le istituzioni scolastiche “possono adottare tutte le forme di flessibilità che 
ritengono opportune” per la realizzazione del POF, come: 

- l’articolazione modulare del monte ore di ciascuna disciplina e attività; 
- la definizione di unità d’insegnamento non coincidenti con l’unità oraria della lezione; 
- l’attivazione di percorsi didattici individualizzati; 
- l’articolazione modulare di gruppi di alunni provenienti dalla stessa/classi diverse o da 
diversi anni di corso; 
- l’aggregazione delle discipline in aree e ambiti disciplinari. 

Si prega di voler scrupolosamente attenervisi e di renderne edotto il personale con CTD (supplenti annuali e 
temporanei).  
 
1.- Funzionamento ufficio di segreteria e ricevimento del dirigente scolastico 

Apertura mattutina 
 

 DA LUNEDI’ A VENERDI’  dalle 10,00 alle 13,00 
Tutti i settori (Personale – Alunni – POF – Stipendi – Bilancio – Inventario – Archivio - Protocollo) 
 

 SABATO     Gli uffici sono CHIUSI 

 
Apertura pomeridiana 

 

 LUNEDI’    dalle 14,30 alle 16,30 
GESTIONE DEL PERSONALE   (Manni Antonella) 
ALUNNI                                                        (Suppa Franco) 

http://www.istitutocomprensivovergante.eu/
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 MARTEDI’    dalle 14,30 alle 16,30 
GESTIONE DEL PERSONALE   (Manni Antonella 
ARCHIVIO-FRONT OFFICE                          (Zisa Francesca) 
AREA BILANCIO – P.O.F.                            (De Marco Nicola) 
ALUNNI                 (Campanella Salvo) 

 MERCOLEDI’            dalle 14,30 alle 16,30 
AREA BILANCIO-P.O.F.                              (Spena Mariano) 
ALUNNI                                                        (Suppa Franco) 
GESTIONE DEL PERSONALE                      (Stevanini Sonia) 
 

 GIOVEDI’    dalle 14,30 alle 17,30 
GESTIONE DEL PERSONALE   (Stevanini Sonia) 
AREA BILANCIO- P.O.F.                              (Spena Mariano) 
ALUNNI                               (Campanella Salvatore) 
 

 VENERDI’    dalle 14,30 alle 16,30 
AREA BILANCIO-P.O.F.                  (De Marco Nicola) 
ARCHIVIO-FRONT OFFICE                          (Zisa Francesca) 
 
 

Nelle giornate in cui NON SI SVOLGONO attività didattiche nei plessi scolastici, 
gli uffici effettueranno la SOLA APERTURA MATTUTINA. 

 
Gli utenti sono invitati a rispettare gli orari indicati e a rivolgersi unicamente agli incaricati dei settori di 

competenza. 

 

Il dirigente scolastico riceve su appuntamento, che si può richiedere anche telefonicamente. In sua assenza 
ci si può rivolgere ai suoi Collaboratori: il prof. Enrico Guenzi (il cui ufficio è situato presso la Scuola 
Secondaria di 1° grado di Invorio tel. 0322/255326) e l’insegnante Liliana Temporelli (Scuola Primaria 
Pisano tel.0332/58033 int.5). Le SS.LL. sono pregate di rispettare gli orari stabiliti e di portarli a conoscenza 
delle famiglie per mezzo del diario scolastico o con apposita comunicazione. 

Per l’attuazione del Piano dell’Offerta Formativa, il Collegio Docenti ha deliberato l’attribuzione degli 
incarichi ai seguenti docenti, a cui è necessario rivolgersi per quanto attiene alle diverse iniziative attinenti 
il P.O.F.: 

ü Diverse abilità e promozione dell’agio docente funzione strumentale Elena Mafezzoni 
(promozione agio) - Scuola Primaria Paruzzaro tel. 032253630- e  Stefano Ricci (diverse abilità)- 
Scuola  Secondaria 1° grado Invorio tel. 0322255326; 
ü Continuità - Orientamento - docente funzione strumentale Ornella Colombo- Scuola 
Secondaria 1° grado Lesa tel. 032277826; 
ü Espressività-Creatività - docente funzione strumentale Daniela Bagarotti- Scuola Primaria 
Paruzzaro tel. 032253630; 
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ü Intercultura - docente funzione strumentale Ornella Seramondi- Scuola Secondaria 1° 
grado Invorio tel.0322255326; 
ü Macro- Area Territorio- docente funzione strumentale  Simona Curioni - Scuola Primaria 
Paruzzaro tel. 032253630; 
ü Macro-Area Peiv- docente funzione strumentale Vilma Brusetti-Scuola dell’Infanzia Pisano 
tel. 032258033 int.4 

 

Il DSGA riceve, senza appuntamento, tutte le mattine e i pomeriggi di mercoledì e giovedì . 

2.- Permessi retribuiti: 

 8 gg. per a.s. per concorsi o esami, compresi quelli necessari per il viaggio; 

 3 gg. per ogni evento luttuoso per parenti entro il secondo grado e affini entro il primo; 

 3 gg. per a.s. per particolari motivi personali o familiari documentati o autocertificati. 

La concessione dei permessi per particolari motivi personali o familiari non  è un fatto automatico, 
ma  è correlata ai motivi addotti dal richiedente. Detta motivazione deve riferirsi a esigenze di 
ordine familiare o personale di una certa gravità e imprevedibilità ed è soggetta ad una 
valutazione che contemperi le esigenze del dipendente agli effetti dell’assenza dal servizio e agli 
oneri conseguenti per l’Amministrazione.  
 
3.- Ferie: i 6 gg. fruibili in periodi di  attività didattica devono essere compatibili con le esigenze di servizio, 
alla condizione che si sia sostituibili da colleghi in servizio nella stessa sede e comunque senza oneri per 
l’Amministrazione. Per particolari gravi motivi personali o familiari, dopo aver fruito dei permessi retribuiti, 
si possono chiedere gli stessi 6 gg., con sostituzione da parte di personale a tempo determinato. Si ricorda 
che il computo delle ferie deve comprendere anche il sabato. 
 
4.- Permessi brevi: non più di 2 ore per volta – fermo restando il limite massimo di  24 ore per i docenti di 
scuola primaria, 25 ore per insegnanti di scuola d’infanzia, 18 ore per i docenti di scuola secondaria di 1° 
grado e 36 per il personale ATA- nell’a.s.; vanno recuperate, d’intesa coi colleghi e compatibilmente con le 
esigenze di servizio, entro 2 mesi. Nella richiesta vanno indicate data e ore del recupero. 
 
5.- Assenze per malattia: devono essere comunicate tempestivamente, come pure il loro eventuale 
prolungamento, all’ufficio di segreteria e al plesso in cui si sarebbe dovuto prestare servizio  (anche per 
fono o fax) comunque prima dell’inizio dell’orario di lavoro del giorno in cui l’assenza ha luogo, per 
consentire l’adozione di provvedimenti idonei a rimuovere o contenere le disfunzioni derivanti. Quando è 
possibile, avvisare al mattino presto anche se l’assenza scatta in orario successivo all’orario previsto per 
l’inizio delle lezioni o è relativa al turno pomeridiano. Far seguire certificato medico, sola prognosi, 
recapitandolo a mano o per raccomandata A/R entro 5 gg. unitamente alla richiesta scritta controfirmata. 
Raccomando l’attenta lettura della nota prot. n. 5867 del 02.10.08 di questo ufficio, che recepisce la 
circolare del Dipartimento Funzione Pubblica n. 8/2008. L’ufficio  dispone il controllo della malattia fin dal 
primo giorno di assenza attraverso la competente ASL, pertanto chi si ammala in luogo diverso dalla propria 
abitazione o durante l’assenza trasferisce il proprio recapito, deve precisare l’indirizzo di reperimento, nel 
fonogramma di comunicazione.  
In caso di assenza per gravi patologie e terapie parzialmente invalidanti, le stesse devono essere 
certificate da un medico dell’ASL. 
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6.- Assenze per visite mediche, prestazioni specialistiche ed accertamenti diagnostici:  ove non sia 
dimostrativamente possibile effettuarli al di fuori dell’orario di servizio, il dipendente può fruire del 
trattamento di malattia, da documentare con l’esibizione di certificazione rilasciata dalla struttura sanitaria 
che eroga la prestazione. Nel caso l’assenza sia inferiore o pari alla metà della durata dell’orario di lavoro 
giornaliero, si può usufruire, a richiesta, oltre che dell’assenza per malattia. Viene escluso, inoltre, il 
frazionamento della giornata di assenza per malattia. 

           N. B.  I permessi retribuiti, le ferie e le assenze per visite mediche devono essere concordati con 
il D.S. o, in sua assenza, col Collaboratore Vicario, anche telefonicamente. Seguirà richiesta scritta con 
congruo anticipo e quindi documentazione. 
 
7.- Visite di controllo: anche se autorizzato dal medico curante ad uscire, il dipendente deve farsi trovare al 
proprio domicilio: in ciascun giorno, anche domenicale e festivo, nelle seguenti fasce orarie: 
                                                       9.00 / 13.00       e      15.00 / 18.00. 
Qualora durante le fasce orarie di reperibilità l’interessato debba allontanarsi dall’abitazione: 

- per visite mediche; 
- per prestazioni e accertamenti specialistici;  

deve darne preventiva comunicazione all’Amministrazione stessa con l’indicazione della diversa fascia 
oraria di reperibilità da osservare. Qualora il dipendente non sia stato in grado di informare 
preventivamente l’Amministrazione della sua assenza  per le ragioni di cui sopra, dovrà fornire 
certificazione attestante  i motivi dell’allontanamento dal suo domicilio. 
Raccomando l’attenta lettura della la circolare del Dipartimento Funzione Pubblica n. 8/2008 e  della 
circolare n. 10/2011 del Dipartimento funzione pubblica Presidenza del Consiglio dei Ministri. 
 
8.- Congedi parentali, familiari e formativi:  oltre alla normativa di tutela della paternità, maternità e 
infanzia, previsti dalla L. 1204/71 e successive modifiche e integrazioni di cui al D. Lgs. n. 151/2001 e all’art. 
12, CCNL 24.07.2003, oltre a quella  di tutela della parità tra uomo e donna (L. 09.12.77, n. 903 e L. 
10.04.91, n. 125), nonché alle norma di tutela dei soggetti H (L. 104/92), la L. 08.03.00, n. 53 ha introdotto 
norme più favorevoli rispetto l’astensione dal lavoro per eventi e cause particolari. Per ragioni di razionalità 
e funzionalità la materia è stata raccolta e coordinata in T. U. (D. Lgs. 26.03.01, n. 96).  
 
9.- Permessi  straordinari retribuiti per studio: entro il 15 novembre di ogni anno si può presentare 
domanda per la concessione di 150 ore max. annue inerenti al diritto allo studio (art. 3, DPR 395/88) per la 
frequenza di corsi finalizzati al conseguimento di titoli di studio.  
 
10.- Rientro in servizio dopo il 30 aprile: il docente che sia stato assente per un periodo continuativo di 
almeno 150 giorni, se rientra in servizio dopo il 30 aprile non ritorna sulla classe ma è impiegato nella 
scuola in supplenze o nello svolgimento di interventi didattici ed educativi integrativi e di altri compiti 
connessi con il funzionamento della scuola. Il periodo è ridotto a 90 giorni per le classi terminali.  
 
11.- Orario di servizio e di funzionamento delle scuole: premesso che esso va articolato per tutto il 
personale in non meno di 5 gg. settimanali, i docenti devono trovarsi a scuola 5 minuti prima dell’inizio 
delle lezioni e assistere gli alunni all’uscita dalla scuola e dagli spazi pertinenti. Per il personale ATA l’orario 
normale d’Istituto è di 36 ore settimanali, l’orario ridotto di 35 ore, nei casi previsti dalla normativa. 
 
12.- Ingresso personale estraneo:  non è consentito agli estranei all’amministrazione scolastica l’accesso 
alle scuole, salvo preventiva autorizzazione di questo ufficio. Normalmente i Collaboratori scolastici 
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ammetteranno persone accreditate, quali gli Operatori del Comune e dell’Ufficio Tecnico, il Responsabile 
della Sicurezza, gli Operatori sanitari e sociali abilitati, i Tecnici dell’impianto di riscaldamento, l’Elettricista, 
gli addetti al Servizio di mensa. Soltanto una preventiva programmazione di carattere educativo-didattico 
abilita genitori, operatori socio-culturali, spirituali o sanitari, amministratori locali o altri ad accedervi, 
purché coinvolti in un piano formativo scuola-territorio del quale rispondono a tutti gli effetti soltanto i 
docenti promotori. Altrettanto dicasi per gli  esperti  che a vario titolo affiancano i docenti, specie nei 
progetti del POF: insegnanti comunali o assistenti alla persona, consulenti forniti dall’Ente Locale, mediatori 
culturali o linguistici, specialisti riabilitatori che integrano – nell’ottica dell’autonomia progettuale – l’opera 
della scuola 
E’ necessario che di ogni iniziativa (specie se di emanazione esterna), promozione, indagine, visita, 
ispezione, sopralluogo, raccolta di firme, petizione, asporto di materiali, intervento strutturale o puramente 
esteriore, ecc., l’ufficio di segreteria venga tempestivamente reso edotto, per prima cosa per non trovarsi 
deprecabilmente disinformato, ma anche ai fini autorizzativi.   
 
13.- Ingresso genitori nell’edificio scolastico:  per la scuola primaria e secondaria è consentito durante 
l’ingresso degli alunni quando vi sia richiesta e autorizzazione della Scuola, oppure, in casi eccezionali, per 
comunicazioni che non possano essere fatte per mezzo del diario e per i genitori degli alunni con gravi 
difficoltà motorie, anche temporanee. 
Per la scuola dell’infanzia, invece, è di norma consentito in coincidenza con l’orario di ingresso e di uscita 
degli alunni. 
 
14.- Materiali divulgativi e propagandistici:  circolari, avvisi, volantini, materiali di provenienza esterna 
devono essere preventivamente visionati da questo ufficio al fine di scongiurare eventuale concorso in 
violazione della privacy o complicità in altre eventuali infrazioni. Sono ammesse eccezioni preventivamente 
autorizzate dal Dirigente Scolastico per comprovate ragioni di interesse culturale, etico, educativo, sociale, 
ludico, locale, purché privo di valenze commerciali. 
Nel caso, invece, in cui l’Amministrazione Comunale chieda alle singole scuole la distribuzione di 
comunicazioni formali relative a servizi promossi dal Comune in favore della comunità (pre-post scuola, 
mensa, attività integrative e simili), gli operatori scolastici garantiranno la massima collaborazione e 
provvederanno, quindi, alla consegna agli alunni. E’, comunque, opportuno che le SS.LL inviino copia di tali 
comunicazioni all’ufficio di segreteria. 
Nel dubbio, le SS.LL potranno comunque contattare preventivamente  questo ufficio che fornirà gli 
opportuni chiarimenti. 
I responsabili di Enti o Associazioni, che si presentassero alle scuole richiedendo la distribuzione di 
materiale di qualunque tipo, saranno invitati dalle SS.LL a girare detta istanza allo scrivente. 
I rappresentanti dei genitori nei Consigli di Intersezione/Interclasse/Classe, che di solito predispongono una 
breve sintesi delle sedute degli Organi collegiali a cui hanno partecipato, sono autorizzati alla consegna di 
tali sintesi ai docenti, affinché questi provvedano alla distribuzione agli altri genitori per tramite del diario o 
con altre modalità (Scuola dell’Infanzia). E’ comunque opportuno che i docenti verifichino che le 
comunicazioni di cui sopra non contengano nomi degli alunni o notizie idonee alla loro identificazione né 
tanto meno informazioni riservate. In caso di dubbio, gli insegnati potranno rivolgersi al D.S. 
Per ogni altro avviso o comunicazione, anche se di provenienza dei genitori, è necessaria l’autorizzazione 
del D.S. prima della sua diffusione.  
 
15.- Atti di culto e cerimonie religiose:  pratiche religiose o atti di culto non possono aver luogo nei locali 
scolastici, salvo speciali deroghe eccezionalmente deliberate dal Consiglio di Istituto. 
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16.- Audizioni al Collegio dei Docenti:  propugnatori di reali interessi professionali, culturali, formativi, 
parascolastici potranno essere invitati al CD per brevi comunicazioni. 
 
17.- Vigilanza:  va effettuata in modo continuativo e con scrupolo sia nei locali scolastici  sia nelle 
pertinenze, sia in occasione di visite – viaggi - escursioni, durante tutto l’orario di affidamento degli alunni 
per scongiurare il configurarsi, in caso di infortuni o di danni morali, di culpa in vigilando con conseguente 
responsabilità penale. Rinvio ad un’attenta lettura della C.R. n.333 del 09.09.11 “Culpa in vigilando e culpa 
in educando”.  L’esercizio della sorveglianza e della cura è prioritario su qualsiasi altra attività (educativa e 
istruttiva comprese). Esso si deve effettuare con diligenza idonea, anche con la collaborazione del 
personale ausiliario, a impedire fatti dannosi e adottando in via preventiva le misure organizzative e gli 
accorgimenti atti ad evitarli, come recita la giurisprudenza. Va attuato durante gli “intervalli”, durante la 
mensa, in palestra e nei laboratori. Durante gli spostamenti per cambi di turno, in assenza di docenti e in 
attesa di supplenti si provvede con personale ausiliario o se il tempo si protrae la copertura della classe può 
essere garantita suddividendo temporaneamente ed eccezionalmente gli alunni nelle altre classi. Si prega di 
contenere momenti di “ricreazione” in un ragionevole tempo, di norma non superiore ai 10/15 minuti. 
L’accesso degli alunni ai servizi deve essere organizzato in modo da evitare momenti di mancata 
sorveglianza dei singoli bambini e ragazzi. Gli alunni non devono in alcun modo, tantomeno per punizione, 
essere allontanati dalla classe e dal controllo visivo degli educatori.  Si raccomanda la massima attenzione 
anche a quei  segnali di turbamento  che spesso accompagnano fenomeni di violenza, abuso e pedofilia di 
cui potrebbero malauguratamente essere vittime i bambini. Rivolgersi tempestivamente ma con 
riservatezza al Dirigente Scolastico per i provvedimenti del caso. 
Si rammenta che la  Legge 448/2001 art. 52 ha incrementato le sanzioni per chi contravviene al divieto di 
fumo all’interno dell’edificio scolastico. 
Per quanto attiene alla vigilanza all’ingresso e all’uscita, si rinvia alla nota di questo ufficio prot. n. 
6689/B19 del 19/11/07. 
 
18.- Uscita anticipata straordinaria degli alunni: in casi eccezionali e motivati i genitori possono rilevare i 
propri figli durante l’orario scolastico, rilasciando dichiarazione scritta liberatoria (scuola dell’infanzia) o 
presentando apposita richiesta sul diario (scuola primaria e scuola secondaria 1° grado). Altri familiari 
maggiorenni dovranno essere muniti di delega scritta e controfirmata. Questa condotta va applicata 
sempre per i bambini della scuola d’infanzia, accertandosi a chi vengono ogni volta consegnati, previo 
assenso scritto dei genitori o detentori della potestà familiare. 
 
19.- Pronto soccorso:  poiché la medicina scolastica non svolge compiti di pronto intervento, nel caso di 
grave necessità (malore improvviso, infortunio, ecc.), le SS.LL. potranno in ordine di priorità, dopo aver 
provveduto al primo soccorso: 

 contattare la famiglia dell’alunno per informarla (il che non significa automaticamente 
“scaricare” sulla famiglia la conseguenza di un evento accaduto a scuola e del quale risponde 
eventualmente la scuola stessa): è bene avere un elenco di numeri telefonici in classe e in sezione 
ben visibile e accessibile anche ai supplenti; 

 contattare una persona vicina alla famiglia dell’alunno e da questa autorizzata che sia 
disponibile ad intervenire in assenza dei genitori; richiedere alle famiglie nominativi e indirizzo da 
tenere in evidenza; 

 contattare il medico di famiglia, cui compete l’intervento; richiederne pertanto recapito alle 
famiglie; 
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 in casi estremi rivolgersi al pronto soccorso (sempre informando la famiglia): l’insegnante 
contatterà l’ufficio di segreteria per accordarsi sull’accompagnamento dell’alunno, il quale è bene 
non sia mai affidato puramente a personale paramedico, ma accudito da personale della scuola, 
anche ausiliario, in attesa del genitore tempestivamente avvertito; il principio supremo è quello di 
scongiurare il reato di omissione di soccorso; 

 è opportuno presentare all’ufficio di segreteria entro 24 ore una circostanziata relazione 
sull’accaduto.  

Si rammenta che non vi è obbligo di somministrazione di medicinali agli alunni. Casi eccezionali 
richiederanno, oltre alla disponibilità dei docenti, certificazioni mediche prescrittive e dichiarazioni dei 
genitori di sgravio di responsabilità. 
 
20.- Sicurezza:  al proposito si rammenta a tutto il personale che nel corso dell’anno scolastico sarà 
effettuata la formazione obbligatoria prevista dal DL 626/1994. Si raccomanda tuttavia la più scrupolosa 
osservanza delle disposizioni impartite ai sensi del DL 626/94 e successive integrazioni. Tenendo conto della 
valutazione del rischio  redatta a norma di legge e dei piani di evacuazione. Presso ciascun plesso sono 
depositate copia del Documento di valutazione dei rischi e copia del Piano di evacuazione, che ogni 
dipendente (docente o collaboratore scolastico) è tenuto a conoscere. 
Si prega di prender nota che è stato formalmente designato quale Responsabile del Servizio di Prevenzione 
e Protezione Silvano Scroffernecher (“Ambiente & Sicurezza” tel. 0163/21804) e Rappresentante d’Istituto 
dei lavoratori per la sicurezza è  il collaboratore scolastico Danilo Sacco ( in servizio presso l’ufficio di 
segreteria) e che in ogni plesso vi sono colleghi esperti addetti alle squadre  di Primo Soccorso , ai quali 
eventualmente rivolgersi in prima istanza. Nel caso di  chiamata di soccorso  avvalersi di una rubrica di 
numeri telefonici utili (Ufficio Tecnico Comune, Vigili del Fuoco, Vigili Urbani, Croce Rossa, Carabinieri, 
Pronto Intervento, Pronto Soccorso, Soccorso Pubblico d’Emergenza, Elisoccorso, Guardia Medica, Servizio 
Igiene Pubblica, Poliambulatorio…) e fornire informazioni corrette e precise: 

- dare le proprie generalità, precisando scuola e recapito; 
- dire cos’è accaduto (trauma, malore, ustioni, fratture, ingestione…); 
- dov’è avvenuto il fatto (palestra, cortile, mensa, laboratorio…); 
- quando è successo (è importante essere molto precisi sull’orario!); 
- quante sono le persone coinvolte e quali le loro condizioni; 
- indicare il luogo esatto in cui far giungere i soccorsi (predisporre possibilmente una vedetta 
sulla strada che orienti e guidi i soccorritori); 
- sapere con esattezza e annotare con chi si è parlato.  

Si ricorda che è obbligatoria la compilazione del Registro di Prevenzione Incendi nel caso di interventi 
tecnici relativi all’impianto di allarme, rilevazione e segnalazione automatica degli incendi, presidi 
antincendio, estintori portatili, sistema di ventilazione ed evacuazione fumi e calore, impianto elettrico di 
sicurezza, impianto di illuminazione di sicurezza, porte R.E.I. 
 
21.-  Assenze alunni: tutte le assenze e i ritardi (che devono essere eventi eccezionali!) vanno giustificati 
per iscritto dai genitori. Gli alunni non devono mai essere respinti o allontanati dalla scuola. La L.R. n.15  del 
25.06.08 ha abolito l’obbligo di presentazione del certificato medico per il rientro a scuola dell’alunno 
assentatosi per malattia.  
22.- Obbligo scolastico e diritto-dovere:  i genitori o i detentori della potestà familiare sono responsabili 
della frequenza scolastica degli alunni. E’ necessario segnalare tempestivamente al DS casi d’inadempienza 
per i provvedimenti del caso.  
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23.- Potestà familiare:  salvo diverse disposizioni del Giudice attinenti singoli casi e rese note a questo 
ufficio, è auspicabile che l’esercizio della potestà familiare venga esercitato congiuntamente dai genitori 
esigendo le due firme, a meno che il singolo genitore dichiari l’impedimento del coniuge e invochi la facoltà 
di avvalersi di tale esercizio in modo esclusivo (artt. 316 e 317 CPC).  
Conformemente a quanto  ribadito con nota M.P.I. del 20.12.05 prot. n. 7657/AO concordata con il 
Ministero di Giustizia (trasmessavi con comunicazione di questo ufficio prot. n. 861/C27 del 30/01/06), la 
scuola deve garantire al genitore non affidatario  le condizioni necessarie per l’esercizio del diritto di 
seguire il figlio nel percorso scolastico. La potestà attribuita ad entrambi i genitori, come nel caso in specie, 
deve essere esercitata di comune accordo (art. 316 c.c.) o quantomeno concordata nelle linee generali di 
indirizzo, sulla base delle quali ciascun genitore potrà e dovrà operare anche separatamente. 
Al fine di evitare fraintendimenti o situazioni di tensioni, è necessario che i docenti si rivolgano allo 
scrivente nei casi delicati in cui, come spesso accade, uno dei due genitori chieda  al personale scolastico di 
impedire all’altro genitore qualunque rapporto con il figlio. Tali divieti non possono essere in alcun modo 
messi in atto, a meno di un’esplicita disposizione del Giudice e non di un Avvocato. 
 
24- Raccolte di denaro e furti ai danni di edifici e del patrimonio scolastico:  è consigliabile avvalersi della 
collaborazione dei genitori rappresentanti di classe nell’espletare raccolte di quote e contributi da parte 
delle famiglie. Non si devono comunque tenere in giacenza, nemmeno custoditi in cassaforte, somme di 
denaro e valori. I denari vanno prontamente versati d’intesa con il Direttore dei Servizi Generali e 
Amministrativi. 
Le chiavi di mobili blindati, aule speciali contenenti beni mobili di proprietà dello Stato devono essere 
inaccessibili a terzi, eventualmente siano per favore depositate presso l’ufficio di segreteria. Il personale di 
Ditte operanti per conto degli Enti Locali in cantieri di lavoro aperti presso gli edifici scolastici non deve 
poter accedere a detti beni o comunque se ne assume per iscritto la responsabilità, tenendo conto che ai 
sensi del Regolamento sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche autonome (DM 
44/2002) è consegnatario di detti beni patrimoniali il DSGA. Analogamente dicasi per le imprese di pulizia o 
terzi comunque operanti per servizi connessi al funzionamento delle scuole al loro interno, quali mensa, pre 
e post- scuola,ecc. La stessa responsabilità si applica a quanto di proprietà del Personale e degli Alunni. Si 
ricorda infine che non è ammessa alcuna forma di gestione patrimoniale fuori bilancio. 
 
25.- Malattie parassitarie: l’Autorità sanitaria (medico scolastico, ufficiale sanitario) è competente esclusiva 
in materia e opera, anche disponendo il temporaneo allontanamento di eventuali soggetti, con  
segnalazione riservata  ai Docenti. Occorre sensibilizzare le famiglie affinché le parassitosi vengano 
considerate semplicemente come eventi fastidiosi e non come un marchio d’infamia, affinché venga 
assicurata un’attenta sorveglianza igienica dei propri figli. Convincersi e convincere che i parassiti non 
nascono nelle scuole, ma vi arrivano portati dalle persone, per cui la profilassi essenziale è e resta l’igiene 
personale. La disinfestazione degli ambienti e la chiusura delle scuole non hanno la stessa efficacia poiché 
non aggrediscono la causa all’origine, e comunque vengono disposte dall’Autorità di Igiene pubblica. 
L’intervento terapeutico nella fattispecie va applicato sotto controllo medico. 
Per il trattamento dei casi di pediculosi, si rinvia alla circolare prot. n. 5756/C38 del 27/09/05 e ai materiali 
divulgativi pubblicati sul portale internet. 
 
26.- Infortuni: la scuola gode di polizza assicurativa presso Pluriass s.r.l. (via Giotto, Novara). La polizza è in 
visione presso ogni plesso. Contraente è l’istituzione scolastica e beneficiari gli alunni e il personale. Si 
prega di compilare diligentemente e prontamente l’apposito modello di denuncia, che si può scaricare dal 
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portale internet dell’Istituto www.istitutocomprensivovergante.eu e, in subordine,disponibile in Segreteria 
e in ogni plesso scolastico. 
 
27.- Assicurazione INAIL: sono assicurati all’INAIL e tutelati (al pari degli altri lavoratori) gli insegnanti delle 
scuole dell’infanzia, primarie e secondarie di 1° grado che per lo svolgimento della loro attività, in via non 
occasionale, fanno uso di macchine elettriche (videoterminali, computer, fotocopiatrici, videoregistratori, 
mangianastri, proiettori, ecc.) o se frequentano un ambiente organizzato ove sono presenti dette 
macchine;  coloro che svolgono attività di educazione ludico-motoria e quelli che svolgono attività di 
sostegno. Non rientrano invece in alcun modo nell’ambito di assicurabilità INAIL gli alunni delle scuole 
d’infanzia ed elementari. 
   
28.- Unitarietà dell’insegnamento:  la normativa vigente invoca l’unitarietà dell’insegnamento da parte del 
cosiddetto gruppo d’insegnamento attraverso comportamenti negoziati e condivisi, coerenti e omogenei 
che danno vita al  contratto formativo  traducendo in concreto i vincoli di  contitolarità, corresponsabilità, 
collegialità  e  cooperazione, non soltanto in ambito strettamente didattico, ma anche nelle consuetudini 
quotidiane: compiti a casa, rapporti interpersonali con le famiglie, assemblee di classe, premi e castighi, 
disposizioni in ordine ai quaderni, ai diari, ad eventuali altri sussidi, all’abbigliamento, ecc. Al proposito si 
precisa che si riceveranno eventuali lagnanze dei genitori (dietro appuntamento e non verbalmente al 
telefono o con missive anonime) soltanto dopo che le questioni sono state  preventivamente affrontate 
dalle SS.LL. 
 
29.-  Compiti a casa:  l’assegnazione di compiti a casa deve tenere conto degli orari scolastici, dei ritmi di 
apprendimento, di una ragionevole distribuzione lungo tutto l’arco della settimana, del necessario riposo. 
Spesso i compiti costringono le famiglie a stressanti straordinari in ore serali.  In particolare, i docenti di 
Scuola Secondaria di 1° grado dovranno tenere nella dovuta considerazione che per gli alunni i rientri 
pomeridiani (obbligatori ed opzionali) non sono compatibili con un carico eccessivo di compiti. 
Rammento che il Consiglio d’Istituto ha adottato un Codice di autoregolamentazione per l’assegnazione 
dei compiti a casa, che è vincolante per tutti i docenti. 
 
30.-Valutazione degli apprendimenti e del comportamento:  Sintetizzo il contenuto della delibera del 
Collegio Docenti  approvata nella seduta del  21 settembre scorso, in ottemperanza alla Legge n. 169/08 e 
al Regolamento attuativo della stessa. 

 
1. Indicatori per l’espressione del voto da parte del singolo insegnante:media aritmetica di verifiche (scritte ed 

orali), livelli di partenza, stili cognitivi, impegno, eventuali difficoltà e progressi evidenziati, contesto classe e socio-

familiare; 

2. La scuola primaria utilizzerà nelle valutazioni in itinere e finali i voti da 5 a 10; 

3. La scuola secondaria utilizzerà nelle valutazioni in itinere e finali i voti da 4 a 10; 

4. Nelle valutazioni in itinere è previsto l’uso del ½  , mentre si escludono ulteriori valutazioni intermedie con + o 

–  Nella valutazione finale non è consentito né l’uso del ½ né  del + o del  - ; 

http://www.istitutocomprensivovergante.eu/
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5. Sia nella scuola primaria sia nella scuola secondaria, accanto al voto sulle discipline e sul comportamento, i 

docenti esprimono un giudizio analitico sul livello di maturazione e sul livello complessivo degli apprendimenti sia nel 

1° che nel 2° quadrimestre; 

6. Tali giudizi sono formulati sulla base dell’apposita griglia elaborata dalla Commissione continuità; 

7. In sede di valutazione per l’ammissione alla classe successiva, i docenti di classe (Scuola Primaria) e il 

Consiglio di Classe (Scuola Secondaria di 1° grado), oltre alle disposizioni di cui alla L. 169/08 e ai successivi 

Regolamenti attuativi, tengono comunque conto: delle condizioni di partenza e dei risultati finali conseguiti 

dall’alunno, della composizione della classe in cui l’alunno è inserito, della situazione della classe in cui l’alunno 

sarebbe inserito in caso di non ammissione, dell’efficacia delle strategie didattico-educative realizzate dal team per 

prevenire l’insuccesso scolastico, del contesto socio-familiare; 

8. Per l’anno scolastico 2011/2012  nelle Scuole Primarie e Secondarie di 1° grado dell’Istituto saranno adottati i 

medesimi modelli del Documento di valutazione, vigenti nello scorso anno scolastico, in quanto compatibili  anche con 

le nuove disposizioni, fermo restando le necessarie modifiche inerenti la sostituzione dei giudizi con i voti sia nella 

valutazione delle discipline che del comportamento; 

9. In sede di valutazione per l’ammissione alla classe successiva, i docenti della Scuola Primaria e i Consigli di 

Classe delle Scuole Secondarie di 1° grado considerano la valutazione complessiva che l’alunno ha ottenuto in ciascuna 

delle seguenti aree: linguistica-antropologica (italiano-storia-geografia-studi sociali/educazione civica)- lingue 

straniere (inglese e francese)- matematica scientifica e tecnologica (matematica-scienze-informatica-tecnologia)- 

educazioni (arte e immagine- musica-scienze motorie); 

10. Nella scuola secondaria, il consiglio di classe può derogare al limite della frequenza di almeno ¾ dell’orario 

annuale delle lezioni,  a fronte di almeno una delle seguenti casistiche: 

        - eventuali patologie che hanno impedito una regolare frequenza; 
        - specifico progetto  approvato dal Consiglio di Classe che ha definito un orario personalizzato dell’alunno; 
        - gravi impedimenti, intervenuti in corso d’anno, di cui la scuola abbia avuto fondata notizia; 
        - particolari e conclamate situazioni socio-familiari, rappresentate dai Servizi Sociali;  
11.     La valutazione dell’IRC sarà espressa con i giudizi: non sufficiente-sufficiente-discreto-buono-distinto-ottimo; 
12.    Per la valutazione degli alunni con disabilità si rimanda alle linee guida ministeriali per l’integrazione alunni 
diversamente abili 
13.    La valutazione degli alunni con difficoltà specifiche di apprendimento (DSA) deve tener conto delle specifiche 

situazioni soggettive. 

Nella Scuola Primaria, la valutazione del comportamento non è espressa con un voto ma inserita nelle valutazioni 

intermedia e finale. 

Nella Scuola Secondaria di 1° grado, per l’assegnazione del voto di comportamento si rimanda alla griglia 

appositamente predisposta, con le eventuali integrazioni apportate in sede di Consiglio di Classe. 

31.- Attività funzionali all’insegnamento e attività aggiuntive:  si invita a compiere una lettura coordinata 
ed integrata degli artt. 29-30 CCNL 2006/2009  nonché  dell’art. 49 del Contratto d’Istituto al fine di 
distinguere le sole prestazioni  (attività aggiuntive) che attingono al Fondo dell’Istituzione scolastica, 
materia che in regime di autonomia è demandata al tavolo contrattuale decentrato a livello di istituzione 
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scolastica (RSU:Stefania Arnesano-Laura Silvia Reggiani-Aurelia Zin), mentre al CD spetta la progettazione 
pedagogica e didattica. 
 
32.- Via gerarchica:  il pubblico dipendente è tenuto, nell’inoltro ai superiori uffici di comunicazioni o 
istanze, a farle pervenire per il tramite del superiore gerarchico. 
 
33.- Accesso ai documenti ai sensi della L. 241/90 e privacy ai sensi della L. 675/96 e trattamento dei dati 
ai sensi del d.lgsl. 30.06.03, n. 196:  si invita ad approfondire la materia attinente la  trasparenza  con le 
seguenti precisazioni: i componenti degli OO.CC. possono prendere visione dei processi verbali (per i quali 
vanno tenuti appositi registri) quali atti terminali nei quali è racchiusa la manifestazione di volontà 
dell’organo stesso, i quali peraltro possono essere resi pubblici, mentre non si è autorizzati a diffondere i 
nomi delle persone menzionate nei verbali.  Per quanto riguarda invece la privacy si rinvia anche al D. Lgs. 
196/03 “Codice in materia di protezione dei dati personali”. In particolare si rammentano i principi 
fondamentali riguardanti il trattamento dei dati sensibili e cioè idonei a rilevare: l’origine razziale ed etnica, 
le convinzioni religiose, le opinioni politiche, l’adesione a partiti, sindacati, associazioni, lo stato di salute e 
la vita sessuale. Di norma gli interessi collettivi di categoria sono prevalenti rispetto all’interesse individuale 
di tutela della riservatezza. Si richiama infine la regola della busta chiusa per i casi di notifica  effettuata a 
persona diversa dal destinatario. 
Sul portale internet dell’Istituto è pubblicata un’utile guida: La privacy tra i banchi di scuola. 
Una specifica normativa è stata emanata in merito alle funzioni di carattere amministrativo di competenza 
delle istituzioni scolastiche per quel che concerne i  gestori tecnologici  che, nel configurare le procedure di 
acquisizione ed elaborazione dei dati, provvedono a garantire il rispetto delle norme in materia. Si fa 
riferimento al DPR 28.07.1999, n. 318, nonché alla CM. 114, 24.10.2002 e al “Quaderno n. 7, MIUR, USR 
Piemonte, 2003” Un ragno per amico. Indicazioni alle scuole per usare bene e in sicurezza Internet e le LAN, 
a cura di D. Azzena-G. Marcianò-M. Tortorici. Con lettera d'incarico a ciascun collaboratore scolastico e  
docente si richiamerà l'attenzione sulla riservatezza di taluni documenti e di qualsiasi notizia di carattere 
giuridico della famiglia degli alunni. Si raccomanda di rendere edotti in materia anche i supplenti.  L’Istituto, 
in ottemperanza al D.Lvo n. 196/2003, si dotato il 31 marzo scorso di un Documento Programmatico sulla 
Sicurezza (D.P.S.) pubblicato all’Albo. 
 
34.- Segreto d’ufficio (art. 15, DPR 10.01.57, n. 3): non si possono trasmettere a chi non ne ha diritto 
informazioni riguardanti provvedimenti od operazioni amministrative, né notizie riservate (riguardanti 
persone) di cui si sia venuti a conoscenza per via delle proprie funzioni. 
 
35.- Libertà d’insegnamento (art. 1, DPR 31.05.74, n. 417):  si estrinseca nell’osservanza delle norme 
costituzionali e degli ordinamenti della scuola e il suo esercizio è inteso a promuovere, attraverso un 
confronto aperto di posizioni culturali, la piena formazione della personalità degli alunni, nel rispetto della 
loro coscienza morale e civile.  
 
36.- Obblighi di servizio:  oltre al rispetto dell’orario di servizio articolato in attività di insegnamento e in 
attività funzionali e aggiuntive a tale prestazione, sussiste l’obbligo di curare il proprio aggiornamento 
culturale e professionale, di partecipare alle riunioni degli OO.CC. di cui si fa parte, di partecipare alla 
realizzazione delle iniziative educative della scuola, di curare i rapporti con i genitori degli alunni e di 
partecipare ai lavori delle commissioni d’esame e di concorso di cui si è stati nominati componenti.  
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37.- Divieti e incompatibilità:  sussiste il divieto di cumulo di pubblici impieghi, di esercitare – pena la  
decadenza  - attività commerciale, industriale e professionale, di assumere impieghi alle dipendenze di 
privati o di accettare cariche in società costituite a fine di lucro. 
Il divieto, piuttosto ampio, che è la naturale conseguenza del principio generale per il quale dipendente 
pubblico è obbligato a prestare il proprio lavoro in modo esclusivo verso la propria amministrazione, non 
scatta per gli insegnanti che hanno ottenuto la trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a 
tempo parziale. 
Non è consentito impartire lezioni private ad alunni del proprio istituto e, ove se ne assumano, si è tenuti 
ad informare il DS comunicando il nome degli alunni e la loro provenienza. Il DS ha facoltà di vietane 
l’assunzione o interdirne la continuazione. Le amministrazioni pubbliche o i privati possono conferire 
incarichi al personale della scuola soltanto se preventivamente autorizzati dall’amministrazione di 
appartenenza e annualmente censiti. Entro il 31 maggio di ogni anno il personale che ha svolto incarichi 
preventivamente autorizzati deve consegnare all’ufficio di segreteria l’apposita scheda di censimento 
dell’anagrafe delle prestazioni rese. Non sono compresi fra gli  incarichi le  prestazioni occasionali che pure 
danno luogo a compenso e rientrano nelle seguenti fattispecie: a) collaborazione  giornali, riviste, 
enciclopedie e simili; b) utilizzazione economica da parte dell’autore o inventore di opere dell’ingegno e di 
invenzioni industriali; c) partecipazione a convegni e seminari; d) incarichi per i quali è corrisposto solo il 
rimborso delle spese documentate;  e) incarichi svolti in posizione di  aspettativa, comando, fuori ruolo  o  
distacco sindacale. Al riguardo i riferimenti normativi essenziali sono l’articolo 508 della L. 297/94  e la più 
recente Nota MIUR n. 2584/2005. 
 
38.- Doveri:  si ha l’obbligo di diligenza nel disimpegnare le proprie mansioni nell’interesse 
dell’amministrazione per il pubblico bene; di servire esclusivamente la Nazione e di osservare lealmente la 
Costituzione e le altre leggi; di collaborazione coi superiori e coi colleghi; di essere di guida e d’esempio; di 
eseguire gli ordini impartiti dal superiore relativamente alle proprie funzioni o mansioni, salvo che 
riguardino atti vietati dalla legge penale. 
 

39.- Criteri di assegnazione del personale docente ai corsi, classi/sezioni, ambiti, plessi, sedi: i docenti 
sono assegnati dal DS ai plessi, alle classi ed alle sezioni secondo il D.Lgs. 150/09 e in 
ottemperanza alle deliberazioni del C.D. Nell’assegnazione il DS opera valorizzando le competenze 
e le esperienze professionali dei docenti in funzione dell’attuazione del P.O.F., secondo criteri di 
efficienza e di efficacia, ai fini della miglior qualità del servizio scolastico dispensato alle famiglie. 
 
40.- Insegnamento L/2: i docenti di scuola primaria appartenenti all’Organico Funzionale di Istituto in 
possesso dei requisiti per l’insegnamento della seconda lingua vengono prioritariamente assegnati come 
specializzati, quindi si assegnano i docenti  specialisti, fino ad un massimo di 22 ore settimanali. 
L’espletamento dell’insegnamento della seconda lingua non può essere svolto in condizione di 
compresenza/contemporaneità da parte dei docenti appartenenti all’O. F. di Istituto, salvo specifici casi 
eccezionali che saranno attentamente valutati. 
  
41.- Riunioni collegiali:  le riunioni previste nel piano delle attività escluderanno le giornate di sabato, 
tranne che per scrutini ed esami. Avranno inizio non prima delle 16.45 e termineranno non oltre le 19.45 e 
comunque di norma non supereranno la durata di tre ore. Il Collegio Docenti, nella seduta del 12 ottobre 
scorso (delibera n. 9/11-12),  ha approvato il Piano Annuale delle Attività funzionali all’insegnamento nel 
quale sono calendarizzati tutti gli appuntamenti. Eventuali variazioni o integrazioni, salvo motivi d’urgenza, 
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saranno comunicate con preavviso di almeno 5 gg (farà fede la data del protocollo apposta dall’ufficio). I 
supplenti temporanei partecipano alle riunioni degli OO.CC. di cui fanno parte nei giorni di servizio. A 
proposito dei  consigli  di classe e d’interclasse si precisa che al termine di ogni  bimestre – ai sensi della 
Nota Ministeriale n. 878 del 14.05.1979 va posta all’o.d.g. la voce “Verifica bimestrale dell’andamento 
complessivo dell’attività didattica”, prevista dalla L. 517/77, art.2, che è cosa diversa da quanto previsto dal 
DPR 416/74, art. 3: “Realizzazione e coordinamento didattico e rapporti interdisciplinari”.  
 
42.-  Redazione dei verbali:  di ogni riunione di Organo Collegiale regolarmente convocato deve essere 
redatto su apposito registro a pagine numerate e timbrate  processo verbale, da verbalizzante distinto dal 
presidente della riunione. Il verbale è documento in cui sono sinteticamente descritti lo svolgimento, le 
attività, gli interventi nel dibattito e riportate le dichiarazioni, le votazioni, le mozioni e le deliberazioni, così 
attestati con presunzione di veridicità di come si è svolta e conclusa l’adunanza. Normalmente viene 
approvato a seguito di lettura nella seduta successiva. In particolare nelle deliberazioni vanno illustrate le 
motivazioni che sottostanno alle decisioni assunte. E’ opportuno che si stili sintetico verbale di ogni 
consesso anche diverso da quello degli OO. CC. come le riunioni di commissione, gruppi di lavoro, 
dipartimenti, Funzioni Strumentali, staff , ecc.   Al riguardo è stato approntato un modulo specifico, 
scaricabile dal portale internet dell’Istituto www.istitutocomprensivovergante.eu  
 
43.- Sostituzione dei docenti assenti: il CD di scuola primaria destina totalmente (art. 28 comma 5, CCNL 
2006/2009), previa dettagliata programmazione, la quota oraria eccedente l’attività frontale e l’assistenza 
alla mensa ad attività di arricchimento dell’offerta formativa e di recupero individualizzato contro la 
dispersione scolastica. Dietro comunicazione dell’assenza dei docenti l’ufficio di segreteria procede 
all’individuazione dell’avente diritto alla supplenza e all’assegnazione della stessa. I docenti provvederanno, 
comunque, dove possibile, a cambi di turno con comunicazione attraverso l’apposita modulistica o 
utilizzeranno di permessi brevi. Così come indicato nella vigente contrattazione di Istituto, il DS potrà 
richiedere la disponibilità del docente ad estendere il  proprio orario con possibilità di pagamento come ore 
eccedenti (comprensive dell’I.I.S.), oppure, se e dove è possibile e preferibile, di recupero delle ore 
effettuate, sempre nel rispetto dei limiti orari fissati dalla normativa vigente. Ovviamente il personale 
interpellato non ha alcun obbligo di aderire o meno alla richiesta del DS. 
  
44.- Casi particolari di utilizzazione:  in caso di sospensione delle lezioni nelle proprie classi per viaggi, visite 
didattiche, elezioni, profilassi, eventi eccezionali, i docenti possono essere utilizzati per sostituzione dei 
colleghi assenti, nel rispetto del proprio orario settimanale, e per attività programmate diverse 
dall’insegnamento. 
 
45.- Compilazione documenti: si raccomanda la scrupolosa compilazione dei documenti scolastici, in 
particolare la costante redazione del  Registro di classe, del Registro del professore,  dell’Agenda della 
programmazione e organizzazione didattica  e del  Giornale dell’Insegnante. Per gli insegnanti di sostegno, 
inoltre, è necessario compilare pei, il pdf, il registro dell’insegnante di sostegno (i cui modelli sono 
scaricabili dal portale internet dell’Istituto). Al proposito si rammenta che nei Consigli di Classe, 
d’Interclasse e d’Intersezione, nelle Commissioni di lavoro e in tutti gli organi collegiali il 
coordinatore/presidente è distinto dal segretario/verbalizzatore cui spetta il compito di redigere il processo 
verbale. 
 
46.- Codice di comportamento del dipendente delle pubbliche amministrazioni (DPCM 28.11.2000 e 
Allegato 2, CCNL 24.07.2003):  contempla obblighi di diligenza, lealtà e imparzialità; vieta di chiedere e 
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accettare regali o altre utilità, “salvo quelli d’uso di modico valore”; contempla obblighi di dichiarazione e di 
astensione circa interessi inerenti la funzione; pone vincoli al comportamento nella vita sociale e in 
particolare a quello in servizio, a proposito del quale si sanziona il ritardo, la delega a colleghi di propri 
compiti, l’assentarsi dal luogo di lavoro senza autorizzazione del dirigente, l’utilizzo a fini privati di materiale 
o attrezzature di cui si dispone per ragioni d’ufficio; raccomanda di curare con il massimo zelo, disponibilità 
e sollecitudine i rapporti con il pubblico, al fine di stabilire un rapporto di fiducia e collaborazione tra i 
cittadini e la pubblica amministrazione; di preoccuparsi del rispetto degli standard di qualità e quantità 
fissati dall’amministrazione nelle apposite carte dei servizi.  
Sul portale internet dell’Istituto è pubblicato il vigente Codice disciplinare della scuola. 
 
47.- Posta elettronica: il DS comunica, oltre che con le circolari interne e la normale corrispondenza, per 
mezzo dei seguenti indirizzi di posta elettronica. Le convocazioni per tramite di posta elettronica 
provenienti dagli indirizzi di seguito indicati valgono ad ogni effetto: 

Scuola dell’Infanzia BELGIRATE 
Via Elena Monelli, 30 - Tel. 0322 77629 - Fax 0322 77629 - e-mail: 

infanzia.belgirate@istitutocomprensivovergante.eu 
Scuola dell’Infanzia di GHEVIO 

Piazza Manni, 9 - Tel. 0322 218497- e-mail: infanzia.ghevio@istitutocomprensivovergante.eu 
Scuola Secondaria di 1° grado  INVORIO 

Largo Alpini, 8 - Tel. 0322 255326 - Fax 0322 255680 – e-mail: 
secondaria.invorio@istitutocomprensivovergante.eu  

Scuola Primaria INVORIO 
Largo Alpini, 7 - Tel. 0322 255295 – e-mail: primaria.invorio@istitutocomprensivovergante.eu  

Scuola Secondaria 1° grado  LESA 
Largo Lanzetti, 1 - Tel. 0322 77826 - e-mail: secondaria.lesa@istitutocomprensivovergante.eu  

Scuola Primaria LESA 
Largo Lanzetti, 1 - Tel. 0322 7327 - Fax 0322 292835 - e-mail: 

primaria.lesa@istitutocomprensivovergante.eu  
Scuola dell’Infanzia LESA 

Strada privata E. Diana, 1 - Tel. 0322 211138 - e-mail: infanzia.lesa@istitutocomprensivovergante.eu  
Scuola Primaria  MASSINO VISCONTI 

Via Viotti, 4 - Tel. 0322 219732 - Fax 0322 219732 - e-mail: 
primaria.massino@istitutocomprensivoivergante.eu  

Scuola dell’Infanzia MASSINO VISCONTI 
Piazza Arcipreti G.B. Vicari e G. Zanetti,8 - Tel. 0322 219415 - e-mail: 

infanzia.massino@istitutocomprensivovergante.eu  
Scuola Secondaria 1° grado MEINA 

Via Minazza, 28 - Tel. 0322 65511 - Fax 0322 65511 - e-mail: 
secondaria.meina@istitutocomprensivovergante.eu 

Scuola Primaria  MEINA 
Via Minazza, 28 - Tel. 0322 65153 - e-mail: primaria.meina@istitutocomprensivovergante.eu  

Scuola dell’Infanzia MEINA 
Piazza Carabelli,5 - Tel. 0322 65180 - Fax 0322 65180 - e-mail: 

infanzia.meina@istitutocomprensivoinvorio.eu  
Scuola Primaria NEBBIUNO 

Via Risorgimento,1 - Tel. 0322 58667 - e-mail: primaria.nebbiuno@istitutocomprensivovergante.eu  
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Scuola dell’Infanzia NEBBIUNO 
Via Risorgimento,1 - Tel. 0322 58667 - e-mail: infanzia.nebbiuno@istitutocomprensivovergante.eu  

Scuola Primaria PARUZZARO 
Via Fornaccio - Tel. 0322 53630 - e-mail: primaria.paruzzaro@istitutocomprensivovergante.eu  

Scuola dell’Infanzia PARUZZARO 
Via Roma - Tel. 0322 53683 - e-mail: infanzia.paruzzaro@istitutocomprensivovergante.eu  

Scuola Primaria PISANO 
Via Protasi Piceni Muller, 2 - Tel. 0322 58033 int.5 - e-mail: 

primaria.pisano@istitutocomprensivovergante.eu  
Scuola dell’Infanzia PISANO 

Piazza Vittorio Veneto - Tel. 0322 58033 int. 4- e-mail: primaria.pisano@istitutocomprensivovergante.eu  
Segreteria 

Via Pulazzini,15 - Invorio - Tel. 0322 254030/254031 fax 0322/254826  - e-mail: 
info@istitutocomprensivovergante.eu  

 
Le comunicazioni rivolte al Dirigente scolastico  vanno inviate al seguente indirizzo: 

dirigente@istitutocomprensivovergante.eu 
Le comunicazioni rivolte al collaboratore vicario  vanno inviate al seguente indirizzo: 

vicario@istitutocomprensivovergante.eu 
Le comunicazioni rivolte al Direttore dei Servizi Amministrativi  vanno inviate al seguente indirizzo: 

dsga@istitutocomprensivovergante.eu 
Le comunicazioni rivolte all’ufficio di segreteria  vanno inviate al seguente indirizzo: 

info@istitutocomprensivovergante.eu 
 
48.- Disposizioni organizzative inerenti l’ufficio di segreteria: il personale che riceve una pratica è tenuto a 
siglarla e ad apporre la data entro cui il documento deve essere pronto. Ogni pratica deve essere siglata da 
chi la esegue con le proprie iniziali in carattere minuscolo, eventualmente precedute da quelle in carattere 
maiuscolo del DS o del  DSGA. La posta in entrata e in uscita è visionata e siglata dal DSGA e in sua assenza 
dalla F.A. che esercita la sostituzione, quindi è archiviata o sottoposta alla firma del DS. A norma delle Leggi 
241/90 e 127/97 si ha il diritto di conoscere il responsabile del procedimento amministrativo. Ogni 
decisione relativa a modifiche dei tempi e delle procedure lavorative deve essere preventivamente 
concordata con il DSGA.   
 
49.- Funzioni e compiti dei Collaboratori  scolastici  (tabella A/2 CCNL 1999) :  accoglienza e sorveglianza 
nei confronti degli alunni, nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle attività 
didattiche e durante la ricreazione, e del pubblico;  di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e degli arredi;  
di vigilanza sugli alunni, compresa l’ordinaria vigilanza e l’assistenza necessaria durante il pasto nelle mense 
scolastiche, di custodia e  sorveglianza generica sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti. In 
dettaglio: sorveglianza degli alunni nelle aule, nei laboratori e negli spazi comuni in caso di momentanea 
assenza dell’insegnante. Sorveglianza, con servizio di portineria degli ingressi dei plessi scolastici con 
apertura e chiusura degli stessi per lo svolgimento delle attività didattiche e delle altre attività connesse al 
funzionamento della scuola. Pulizia degli arredi e strumenti, dei locali, degli spazi scoperti (cortili, atri) e 
relative pertinenze. Servizi esterni inerenti la qualifica. Ausilio materiale agli alunni portatori di H 
nell’accesso e uscita dalle aree scolastiche, assistenza agli alunni nell’uso dei servizi igienici e nella cura 
dell’igiene personale. La copertura dell’attività didattica si svolge in  turni di lavoro in ciascun plesso ed è 
ispirata a criteri di flessibilità concordati  per complessive 36 ore settimanali ciascuno o 35 ore nei casi 
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previsti dalla legge. Eventuali ore di lavoro straordinario, preventivamente autorizzate dal DSGA, potranno 
essere recuperate, prevalentemente nel periodo di sospensione delle lezioni. In alternativa al recupero, i 
collaboratori scolastici potranno richiederne il pagamento. Non saranno tenute in considerazione 
prestazioni di lavoro straordinario non autorizzate (art. 52, CCNI). Le disposizioni ai collaboratori sono 
impartite dal DSGA, anche avvalendosi della collaborazione dei Docenti Coordinatori di plesso  e dei 
Collaboratori del DS. 
 
50.-  Avvertenze ai collaboratori scolastici:    
Si richiamano, di seguito, alcune avvertenze da seguire in merito alla sicurezza dell’edificio scolastico: 

- sull’apposito registro devono essere annotati gli interventi di manutenzione agli impianti di 
volta in volta effettuati; 
- il personale che prende servizio per primo deve verificare che tutte le porte di sicurezza si 
aprano, deve annotare sull’apposito registro quelle che non funzionano e in tal caso darne 
immediata comunicazione al DSGA; 
- durante le lezioni occorre verificare costantemente che tutti gli accessi siano chiusi, in 
modo che dall’esterno non si possa entrare;  
- quando sono contemporaneamente in servizio più collaboratori, uno vigili l’ingresso (che 
deve essere sempre chiuso, soprattutto quando il personale si sposta) e gli altri si dispongano in 
zone diverse sugli altri piani, sbrigando tutti quei lavori che si rendono necessari (scopare il 
corridoio, spolverare i davanzali, i portaombrelli, gli attaccapanni, ecc.); 
- durante l’intervallo la vigilanza deve essere prestata soprattutto nella zona dei servizi 
igienici che è bene vengano ripuliti subito dopo, evitando che gli alunni vi accedano quando il 
pavimento è ancora bagnato e scivoloso. Si ricorda in ogni caso che la pulizia accurata dei servizi 
deve essere effettuata dopo il termine delle lezioni; 
- le circolari trasmesse ai plessi devono essere consegnate ai Docenti Coordinatori di plesso 
che le depositeranno in aula insegnanti nell’apposita cartellina, affinché i docenti ne prendano 
approfondita visione. In caso di urgenza i Coordinatori disporranno affinché il Personale Ausiliario 
porti le circolari direttamente nelle classi; 
- se gli Insegnanti vengono chiamati al telefono durante le lezioni, è opportuno vengano 
richiamati nel periodo dell’intervallo o al termine del loro impegno, salvo si tratti di motivi urgenti. 
In tal caso i Collaboratori vigilano la classe per il tempo strettamente necessario, se non è 
compresente altro Insegnante, fino al rientro del Docente; 
- il materiale di pulizia va accuratamente custodito negli appositi armadi e sgabuzzini  e 
tenuto fuori dalla portata degli alunni e di terzi; 
- la pulizia dei vetri deve essere effettuata in condizioni di massima sicurezza, tenendo 
presente la normativa antinfortunistica  di cui al DPR 547/55 e la normativa prevenzionistica di cui 
al D.Lgs. 626/94; 
- la L. 584/75 e la Direttiva PCDM 14.12.95  riconfermati con la Legge 448/2001 art. 52 
vietano di fumare nei locali scolastici e spazi annessi;           
- si prega di tenere sotto stretta custodia le chiavi di accesso a beni, sussidi e quant’altro; 
- utilizzare il tesserino identificativo predisposto dall’ufficio esponendolo in modo che sia ben 
visibile dall’utenza; 
- quando si risponde al telefono, per favore, pronunciare: “Pronto, buongiorno, risponde la 
scuoƭŀΧΧΦΣ ǇŀǊƭŀ Ŏƻƴ wh{{Lκ.L!b/IL (dire il proprio cognome)” “Posso esserle utile? Dica, prego”; 
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- si rammenta che l’attività dei Collaboratori  è coordinata, a norma del vigente contratto, dal 
DSGA (Gabriele Menegolo), nell’ambito delle norme vigenti e delle direttive impartite dal DS anche 
attraverso dei coordinatori di plesso di seguito indicati: 

Scuola dell’Infanzia: 
 Belgirate  insegnante          Lucini Maria Teresa 
 Ghevio  insegnante          Basso Nicoletta 
 Lesa  insegnante          Rossi Valeria 
 Massino Visconti  insegnante          Zin Aurelia 
 Meina  insegnante          Bussoleni Silvia 
 Nebbiuno  insegnante Manni Michela 
 Paruzzaro  insegnante Dellera Marisa 
 Pisano  insegnante Palazzo Caterina 
 
Scuola Primaria: 
 Invorio  insegnante           Tarazza Maria Teresa 
 Lesa  insegnante Diana Anna 
 Massino V.  insegnante Fomia Maria Cristina 
 Meina  insegnante Del Favero Raffaella 
 Nebbiuno  insegnante Gemelli Monica 
 Paruzzaro  insegnante Bortolotti Roberta 
 Pisano  insegnante Vallanzasca Anna 
 
Scuola Secondaria di I Grado: 
 Invorio  prof.                     Guenzi Enrico 
 Lesa  prof.ssa              Tiraboschi Luisa Afra 
 Meina  prof.              Rondonotti  Marco 
 
51.- Comportamento in caso di sciopero (Allegato Attuazione della L. 146/90 al CCNL 1999):  in caso di 
proclamazione di sciopero le SS.LL. saranno invitate, in forma scritta e fissando il termine perentorio, a 
rendere  volontaria comunicazione scritta circa l’adesione; sulla base dei riscontri il DS valuterà l’entità della 
riduzione del servizio e,  almeno 5 giorni prima  dell’effettuazione dell’astensione dal lavoro, comunicherà 
le modalità di funzionamento o la  sospensione del servizio  alle famiglie; sulla base degli stessi dati 
conoscitivi individuerà nei medesimi tempi i nominativi del personale da includere nei contingenti che 
dovranno garantire le prestazioni indispensabili; detto personale ha ancora il diritto di esprimere  entro il 
giorno successivo alla ricezione della comunicazione  la volontà di aderire allo sciopero chiedendo   se 
compatibile con le esigenze di funzionamento del servizio  la sostituzione; le prestazioni indispensabili sono: 

- svolgimento di scrutini ed esami; 
- vigilanza sugli alunni durante la refezione; 
- eventuale vigilanza di impianti ed apparecchiature. 

Anche in caso di sciopero vige il principio generale richiamato nel precedente punto n. 17. In nessun caso, 
comunque, l’alunno potrà essere allontanato dall’edificio scolastico, anche se non funzionante 
regolarmente a causa dell’adesione possibile allo sciopero da parte di docenti e/o collaboratori scolastici. 
 
52.- Assemblee sindacali in orario di servizio:   si rinvia alle disposizioni art. 13, CCNL 04.08.95 e art. 8, 
CCNL 24.07.2003:  a) il personale interessato rilascia dichiarazione individuale scritta di partecipazione 
indicante l’orario prescelto, in tempo ragionevolmente utile per consentire al DS di predisporre gli 
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opportuni provvedimenti;  b) tale dichiarazione fa fede ai fini del computo del monte ore individuale (10 
ore per a.s.) ed è irrevocabile;  c) il DS sospende le attività didattiche nelle classi o sezioni i cui docenti 
dichiarano di partecipare all’assemblea, avvertendo le famiglie per il tramite delle SS.LL. e disponendo gli 
eventuali adattamenti d’orario – per le sole ore coincidenti con l’assemblea – del personale che presta 
regolare servizio;  d) per la partecipazione del personale ATA si procede d’intesa con la RSU, a stabilire la 
quota e i nominativi del personale tenuto ad assicurare i servizi essenziali relativi alla vigilanza degli ingressi 
delle scuole, al centralino e ad eventuali altre attività indifferibili coincidenti con l’assemblea. 
 
53.- Rapporti con le famiglie degli alunni:  si prega di curare col massimo scrupolo tale versante dell’attività 
educativa attraverso frequenti e rapidi contatti e colloqui volti a esplicitare l’iniziativa della scuola e a 
recepire la domanda dell’utenza, pur tenendo presente  che le attività del POF sono sistematicamente 
monitorate (attraverso questionari e focus group), procurando di risolvere all’origine incomprensioni, screzi 
e conflitti. Si suggerisce di far ampio uso del diario scolastico, di indire riunioni di classe o miste 
(indispensabile una propedeutica d’inizio a. s. per le classi prime e per i neoammessi alla scuola d’infanzia), 
mentre si rinvia alla normativa vigente (DPR 416/74 e D.Lgs. 297/94) per quanto concerne il diritto 
d’assemblea dei genitori. Non sono consentite assemblee con i genitori in orario scolastico. Si raccomanda 
puntualità nella scansione dei tempi e si invita a non trattenere per nessun motivo gli alunni oltre l’orario 
delle lezioni al fine di evitare disguidi organizzativi o inutile apprensione da parte delle famiglie. Il 
ricevimento individuale delle famiglie avviene  secondo il calendario stabilito dal Collegio Docenti per i 
docenti di scuola dell’infanzia e primaria e negli orari stabiliti dai professori nella scuola secondaria di 1° 
grado. 
 
54. Rapporti con le Amministrazioni Comunali o terzi: ogni richiesta di intervento, contributo finanziario, 
acquisto rivolta  da parte dei docenti o collaboratori scolastici a Comuni o a terzi (Comunità Montana, 
Provincia, Asl, Consorzi, Associazioni ecc.) va preventivamente sottoposta al Dirigente scolastico, in quanto 
legale rappresentante dell’Istituzione scolastica. Il Ds inoltrerà l’istanza o potrà delegare ad altri l’adozione 
di atti. 
Resta inteso che la richiesta di interventi di carattere straordinario ed urgente (caldaia, energia elettrica, 
linee telefoniche, acqua, ecc.) potrà essere formulata direttamente dal coordinatore di plesso per vie brevi . 
 
55.-Fornitura di beni e servizi : La fornitura di beni e servizi (acquisto di materiali, consulenze, interventi di 
esperti) deve essere richiesta  esclusivamente dal DS in coerenza con il POF e con il Programma Annuale. 
Nessuna consulenza o fornitura può essere autonomamente avanzata dai singoli plessi a terzi, né tanto 
meno autorizzata, senza aver prima ricevuto approvazione in tal senso dal DS. 
Sottolineo, ancora una volta, la scrupolosa osservanza di quanto disposto con nota di questo ufficio prot. 
5453/FP del 15.09.08: “In nessun caso potranno essere svolti progetti con coinvolgimento di terzi (sia pure 
previsti dal P.O.F.) al di fuori  delle procedure descritte nella presente nota;ogni acquisto di materiale (per 
progetti inseriti o non nelle macroaree, di facile consumo, attrezzature didattiche ed informatiche) deve 
preventivamente essere ordinato con nota  sottoscritta dal D.S. a fronte della quale la ditta dovrà emettere 
fattura intestata all’Istituto Comprensivo Statale dl Vergante”. 
 
56.- Calendario scolastico 2011/2012:   
 (Delibera n. 16 del Consiglio di Istituto del 26/05/11) 

ü 12 settembre 2011 inizio delle lezioni per tutte le scuole di ogni ordine e grado 
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ü Le lezioni saranno sospese nei seguenti giorni: 31 ottobre e 1 novembre 2011; dal 
08  al 10 dicembre 2011; dal 23 dicembre 2011 al 7 gennaio 2012; dal 17 al 21 febbraio 2012 ; dal 5 al 10 
aprile 2012; il 25 e il  30 aprile e il 1° maggio 2012;  

ü 13 giugno 2012 fine delle lezioni nelle scuole primarie e secondarie di 1° grado; 
30 giugno 2012 fine delle attività didattiche nelle scuole dell’infanzia 
 
Giorni in cui ricorrono i Santi Patroni: 

Belgirate 2 febbraio 
Ghevio 26 luglio 
Invorio 29 giugno 
Lesa 11 novembre 
Massino V. 2 febbraio 
Meina 20 luglio 
Nebbiuno 23 aprile 
Paruzzaro 9 dicembre 
Pisano 2 agosto 

 
  Il termine delle attività didattiche è fissato a giovedì 30 giugno 2012 (art. 74, D.Lgsl. 297/94). 
 
 
     
 

       Il Dirigente Scolastico 
      dott. Nicola Fonzo 

        


