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STRALCIO REGOLAMENTO DI  ISTITUTO

Art.23

Doveri dei docenti

1. Ogni docente appone la propria firma per presa visione delle circolari e degli avvisi. in ogni caso tutte le circolari e gli avvisi affissi all’albo della scuola o inseriti nell’apposito registro si intendono regolarmente notificati.

2. I docenti non possono utilizzare i telefoni cellulari durante l’orario di lavoro nè i telefoni della scuola per motivi personali. In caso di motivo di ufficio, la telefonata va annotata sull’apposito registro, indicando il numero composto, il destinatario, il nome della persona che effettua la telefonata e sinteticamente il motivo della telefonata.

3. I registri di classe e dell’insegnante devono essere debitamente compilati in ogni loro parte e rimanere nel cassetto personale a disposizione della Direzione.

4. I docenti valutano i carichi di lavoro ed, in collaborazione con le famiglie, il carico di materiale scolastico favorendo la maturazione dell’autonomia degli alunni.

Art. 24

Doveri del personale amministrativo

1. Il personale amministrativo indossa, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento per l’intero orario di lavoro ed al telefono risponde con la denominazione dell’Istituzione Scolastica e il proprio nome.

2. Non può utilizzare i telefoni cellulari durante l’orario di lavoro.

3. Cura i rapporti con l’utenza, nel rispetto degli standard  indicati nella Carta dei servizi.

4. Collabora con i docenti.

5. Il personale amministrativo è tenuto al rispetto dell’orario di servizio. Della presenza in servizio fa fede la registrazione automatica.

Art.25

Norme di comportamento dei collaboratori scolastici

1. I collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio e ad essere presenti costantemente, salvo diverse disposizioni, nella zona-piano, di competenza, secondo le mansioni loro assegnate. Della presenza in servizio fa fede la registrazione automatica. In ogni turno di lavoro i collaboratori scolastici devono accertare l’efficienza dei dispositivi di sicurezza, individuali e collettivi, e la possibilità di utilizzarli con facilità.

2. I collaboratori scolastici indossano la divisa e, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento per l’intero orario di lavoro.

3. I collaboratori scolastici svolgono i seguenti compiti:

a) vigilanza alunni:

· sono sempre presenti all’ingresso e all’uscita degli alunni;

· comunicano immediatamente al coordinare di sede e alla Direzione l’eventuale assenza dell’Insegnante;

· vigilano sulla sicurezza ed incolumità degli alunni, in particolare durante gli intervalli, negli spostamenti interni e nelle uscite degli alunni;

· possono svolgere, su accertata disponibilità, funzione di accompagnatori durante i viaggi e le visite d’istruzione;

· riaccompagnano nelle loro classi gli alunni che, al di fuori dell’intervallo e senza seri motivi, sostano nei corridoi o nell’antibagno;

· sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle classi durante le lezioni, di ritardo, assenza, o allontanamento momentaneo dell’insegnante;

· controllano che le persone estranee siano espressamente autorizzate dal Dirigente Scolastico;

       b) Igiene e sicurezza:

· provvedono alla pulizia secondo le modalità indicate nel piano di lavoro;

· è fatto obbligo ai collaboratori scolastici di conoscere le mappe di sfollamento dei locali e di controllare quotidianamente la praticabilità ed efficienza delle vie di fuga.

· al termine del servizio, tutti i collaboratori scolastici, di qualunque turno e a qualsiasi spazio addetti controllano le condizioni generali di sicurezza dell’edificio come stabilito dal mansionario.

       c) Supporto attività amministrative e didattiche: 

· collaborano al funzionamento didattico;

· rilevano e comunicano all’Amministrazione Comunale (A.C.) il numero dei presenti al servizio mensa;

· svolgono supporto all’autonomia primaria degli alunni diversamente abili;

· prendono visione del calendario delle riunioni dei consigli di classe, dei collegi dei docenti o dei consigli di istituto, tenendosi aggiornati circa l’effettuazione del necessario servizio;

· ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di pericolo, devono prontamente segnalarlo al coordinatore di sede o alla Direzione;

· devono apporre la propria firma, per presa visione, sulle circolari e sugli avvisi; in ogni caso tutte le circolari e gli avvisi affissi all’albo della scuola o inseriti nel registro degli avvisi della scuola si intendono regolarmente notificati.

       d) Vigilanza patrimonio:

· segnalano al coordinatore di sede o in segreteria eventuali danni prima di procedere alla sostituzione;
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