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Circolare interna n. 88



           
                               
 Al personale docente         

Oggetto: comportamento personale docente


Considerato che in alcune occasioni è stato riscontrato che gli insegnanti non prendono visione delle circolari che li riguardano e a seguito della riduzione delle ore di sorveglianza del personale della ditta PALMAR, si ritiene necessario ricordare al personale docente le seguenti norme comportamentali. Il mancato rispetto di tali norme può avviare il procedimento disciplinare da parte della Dirigente: 

· Si ribadisce a tutto il personale docente (vedere circolare n.52/2008) il divieto di utilizzare il telefono cellulare durante le attività di insegnamento e di apprendimento.  
· Non è consentito fare fotocopie o preparare il materiale didattico durante le ore di lezione, né incaricare il personale collaboratore scolastico a svolgere tale mansione. Fotocopie e materiale sono da predisporre al di fuori dell’orario di insegnamento.

· Rispettare l’orario di segreteria:

	Lunedì-martedì-giovedì-venerdì 

dalle ore 10.00 alle 13.30



	Mercoledì  chiusura dell’intera giornata



	Sabato dalle ore 11.00 alle  12.00


· Comunicazione tempestiva delle assenze Si richiede agli insegnanti che devono prestare servizio nella prima ora di lezione/attività di comunicare tempestivamente alla segreteria la propria assenza sin dalle ore 7,35. L'assenza per malattia, salva l'ipotesi di comprovato impedimento, deve essere comunicata all'istituto scolastico o educativo in cui il dipendente presta servizio, tempestivamente e comunque non oltre l'inizio dell'orario di lavoro del giorno in cui essa si verifica, anche nel caso di eventuale prosecuzione di tale assenza. 

Il dipendente, salvo comprovato impedimento, è tenuto a recapitare o spedire a mezzo raccomandata con avviso di ricevimento il certificato medico di giustificazione dell'assenza con indicazione della sola prognosi entro i cinque giorni successivi all'inizio della malattia o alla eventuale prosecuzione della stessa, comunicando per le vie brevi (telefono, fax, telegramma…) la presumibile durata della prognosi. 

Qualora tale termine scada in giorno festivo esso è prorogato al primo giorno lavorativo successivo. 


· Si richiede la massima puntualità e correttezza nel consegnare i documenti di richiesta e giustificativi di assenze, permessi, congedi, aspettative… Sarà considerata violazione dei propri doveri la consegna tardiva degli atti.

· Prima di effettuare ore eccedenti il proprio orario di servizio si invita a chiederne la preventiva autorizzazione. La mancata autorizzazione inficia la successiva concessione del recupero orario. 

· Si ricorda che occorre recuperare entro i due mesi successivi le ore fruite con il permesso breve in una o più soluzioni in relazione alle esigenze di servizio. Il recupero da parte del personale docente avverrà prioritariamente con riferimento alle supplenze o allo svolgimento di interventi didattici integrativi, con precedenza nella classe dove avrebbe dovuto prestare servizio il docente in permesso. Nei casi in cui non sia possibile il recupero per fatto imputabile al dipendente, l'Amministrazione provvede a trattenere una somma pari alla retribuzione spettante al dipendente stesso per il numero di ore non recuperate.
· Si richiede il rispetto dell’orario di servizio e la massima puntualità. Per assicurare l'accoglienza e la vigilanza degli alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi in classe 5 minuti prima dell'inizio delle lezioni e ad assistere all'uscita degli alunni medesimi. Ogni ritardo va comunicato tempestivamente per non creare ulteriori disservizi e rischi per la sicurezza degli alunni. Il ritardo non comunicato è passibile di sanzione.

· Non è consentito fare pause all’interno del proprio orario di servizio, l’insegnante è tenuto sempre a vigilare e sorvegliare la propria classe. Solo in caso di necessità è permesso richiedere l’aiuto del collaboratore scolastico, che può sorvegliare la classe in sua vece per un periodo limitato.

· E’ dovere del personale docente leggere le circolari e i documenti ad esso indirizzato e tutti gli atti affissi all’albo della scuola. Si consiglia  la lettura delle circolari n. 45 e n.77 sui procedimenti disciplinari.

· E’ consigliabile segnalare sempre e tempestivamente ogni infortunio, anche se di modesta entità.

· All’uscita gli insegnanti consegneranno gli alunni ai genitori o a persone delegate.

· Il personale docente deve rispettare gli impegni collegiali ed essere presente alle riunioni e alle programmazioni.

· L’insegnante lascia l’aula in ordine e controlla che le luci siano spente.

La Dirigente Scolastica

Dott.ssa Camilla Pasqualini
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