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                        Circ. 21/dir
Arzignano, 23 settembre 2014
Ai Coordinatori di classe
A tutti i Docenti e al Personale ATA
A tutti gli Studenti e alle loro Famiglie
Alla DSGA Dott.ssa Bertilla Santagiuliana
Sito web
A TUTTI COLORO CHE VOGLIONO BENE ALLA NOSTRA SCUOLA…
E SOPRATTUTTO A CHI NON HA ANCORA IMPARATO AD APPREZZARLA
LA SCUOLA È UNA COMUNITÀ EDUCANTE, IN CUI SI RISPETTANO LE LIBERTÀ E I
DIRITTI DI CIASCUNO E DOVE VI SONO REGOLE DI CONVIVENZA PER IL BENE
DI TUTTI
All’inizio dell’anno scolastico è opportuno ricordare:
•
•
•
•
•
•
Il Dirigente Scolastico CARLA VERTUANI è garante del benessere della comunità scolastica e
la rappresenta.
La prof.ssa DANIA DANI è vicaria del preside, il prof. PAOLO FRACASSO è collaboratore
del preside. Sostituiscono il Dirigente scolastico in sua assenza, a loro vengono delegate le
funzioni collegate al buon funzionamento della scuola e alla sua organizzazione.
Il Direttore dei servizi generali e amministrativi è la dott.ssa SANTAGIULIANA BERTILLA,
coordina il personale di segreteria, gli assistenti tecnici e i collaboratori scolastici, insieme al
dirigente organizza i servizi scolastici, si occupa dei contratti e del bilancio della scuola, cura le
relazioni con l’utenza esterna, sotto l’aspetto amministrativo e contabile.
Il prof. FILIPPO DUVA e l’assistente tecnico NICOLETTA GAIGA sono responsabili dell’
Ufficio Tecnico della scuola, che si occupa degli acquisti, della manutenzione dei laboratori, dei
regolamenti attinenti e dei libri in comodato d’uso.
L’assistente tecnico DEBORA ZANETTI si occupa della gestione informatica della scuola, del
registro elettronico, delle classi digitali e dell’ECDL.
Gli Assistenti amministrativi: Sig.ra ANITA FACCI, insieme ai Sigg. EMANUELA RENIERO
E ANGELO PALUMBO si occupano del settore DIDATTICA, le sigg. ORIELLA
FOSSETTI E MELINA VELLA seguono il settore PERSONALE E ACQUISTI.
Orari di segreteria:
STUDENTI:
7.30-7.40, all’intervallo e al termine delle lezioni
DOCENTI, PERSONALE INTERNO e FAMIGLIE:
(dal lunedì al venerdì)
7.45-9.30
13.30-14.45
Sabato (orario provvisorio)
10.00-12.00
Nel rispetto del lavoro del personale di segreteria tutti dovranno attenersi agli orari
indicati.
•
•
•
Il COORDINATORE DI CLASSE (O IL VICECOORDINATORE IN CASO DI
ASSENZA) è un docente nominato per ogni classe: gli studenti possono rivolgersi a lui qualora
sorga qualche necessità o problema meritevole di segnalazione all’intero consiglio dei docenti, i
coordinatori svolgono un ruolo fondamentale nelle relazioni scuola-famiglia.
I DOCENTI sono responsabili della classe durante le lezioni. Durante l’intervallo sono
programmati turni di assistenza e di sorveglianza ai diversi piani e nel cortile interno.
I COLLABORATORI SCOLASTICI sono di sorveglianza nell’atrio, ai piani aule e laboratori e
nei corridoi della scuola; in assenza dei professori devono vigilare sulla classe. Il loro contributo
è molto prezioso. Segnalano ai coordinatori lo stato in cui sono lasciate le classi, per poter
intervenire prontamente.
Per favorire il benessere di tutti coloro che vivono nella scuola è opportuno richiamare alcune regole
importanti:
Il rispetto delle persone e delle norme elementari della convivenza sociale, cercando di cogliere
le differenze e le pluralità come ricchezza, comportano il divieto assoluto di qualsiasi forma di
prevaricazione, di intolleranza e di aggressività fisica e verbale.
La scuola educa alla salute ed è attenta al benessere di tutti gli utenti favorendo abitudini
corrette e prevenendo così le gravi malattie collegate alla dipendenza dal fumo.
•
È VIETATO FUMARE ALL’INTERNO DELLA SCUOLA E IN TUTTE LE SUE
PERTINENZE (CORTILE INTERNO, PARCHEGGIO E ZONE VERDI). È UNA
LEGGE STATALE CHE PREVEDE QUESTO DIVIETO.
I ragazzi sorpresi a fumare sono destinatari di una sanzione pecuniaria da 27,5 a 275 euro.
I docenti e tutto il personale della scuola hanno l’obbligo di segnalare al Dirigente e ai
collaboratori del Dirigente gli studenti che contravvengono a questo divieto.
La procedura prevede che il dirigente scolastico informi i genitori (anche degli studenti
maggiorenni) del mancato rispetto del divieto, tramite avviso scritto al quale viene allegato il
modulo per il versamento della sanzione pecuniaria. Una copia del versamento effettuato deve
essere consegnata in segreteria. Gli studenti sorpresi a fumare sono soggetti anche a sanzioni
disciplinari stabilite dal regolamento interno.
• PUNTUALITÀ:
-
L’orario d’inizio delle lezioni è alle ore 7.45, l’accesso alle aule è consentito dalle 7.40;
ATTENZIONE! SOLO gli studenti che risiedono in ambito extraurbano e
raggiungono la scuola con mezzi pubblici se arrivano in ritardo, dopo le 7.45 ma
entro le 7.50, possono entrare in aula: il docente controllerà che nel registro elettronico sia
annotano il ritardo lieve;
-
Chi risiede nel Comune di Arzignano, chi raggiunge la scuola con mezzo proprio
(bici, ciclomotore, auto) o a piedi DEVE ESSERE A SCUOLA alle 7.40;
-
Gli studenti che, per motivi di trasporto pubblico, arrivano a scuola dopo 7.50 sono
autorizzati ad entrare alla seconda ora presentando il libretto personale con la
giustificazione che deve essere firmata dal DS o dai proff. Dani e Fracasso;
Se lo studente in ritardo è sprovvisto della giustificazione firmata dal genitore, il docente
che riceve il libretto con l’autorizzazione del DS o dei suoi collaboratori, ricorderà ai
colleghi della giornata successiva di controllare che il genitore abbia firmato, annotandolo
sul registro di classe on line. L’annotazione “eventi” segnala la necessità della
giustificazione.
-
• LE ASSENZE/USCITE ANTICIPATE/ENTRATE POSTICIPATE
-
-
-
-
-
-
-
Il docente della prima ora controlla la giustificazione delle assenze del/i giorno/i
precedente/i (anche quelle che, essendo superiori a 5 giorni consecutivi, festività
incluse, necessitano di certificato medico) saranno giustificate dal docente della prima ora
del giorno del rientro;
I permessi di entrata posticipata alla seconda ora (cioè alle 8.40 e non durante l’ora di
lezione) o alla terza ora (cioè alle 9.35 e non durante l’ora di lezione) vanno richiesti
direttamente al DS o ai collaboratori del Preside, non è possibile entrare in classe senza il
permesso controfirmato dal DS o dai collaboratori;
È possibile richiedere un permesso di entrata posticipata per un numero di ore non
superiore alla metà delle ore delle lezioni della mattinata; di norma non è possibile entrare
dopo le 10:45;
Per le richieste di uscita anticipata, il libretto deve essere consegnato dallo studente al
centralino entro le ore 8.40, l’autorizzazione sarà firmata dal Preside o dai collaboratori del
DS. I collaboratori scolastici, avviseranno lo studente dell’arrivo dei genitori/delegati e il
docente annoterà l’orario di uscita dello studente.
Di norma, non é possibile uscire prima delle 10:30;
Non è consentito richiedere per la stessa mattinata un permesso di entrata posticipata e uno
di uscita anticipata.
Per gli studenti minorenni l’uscita anticipata è possibile solo alla presenza di un familiare
delegato;
In caso di malore l’alunno, anche se maggiorenne, può uscire da scuola solo in presenza di
genitore o familiare adulto;
Ogni Docente compilerà scrupolosamente il registro di classe on line, segnalando
assenze, entrate posticipate e uscite anticipate.
Situazioni “critiche” di ritardi e assenze, nonché uscite fuori orario ritenute eccessive,
dovranno essere segnalate al Coordinatore di classe che provvederà a contattare le
famiglie;
AL QUINTO RITARDO, ALLA QUINTA USCITA ANTICIPATA, ALLA
QUINTA ASSENZA E SUCCESSIVAMENTE AI LORO MULTIPLI, il docente
che giustifica avviserà IL COORDINATORE il quale CONTATTERA’ LA
FAMIGLIA ED EFFETTUERA’ LA SEGNALAZIONE NEL REGISTRO
ELETTRONICO ed eventualmente AVVISERA’ IL DS O I SUOI
COLLABORATORI;
Nei cambi d'ora non sempre è possibile che i docenti siano tempestivi nell'entrare in
classe: esiste però ugualmente il problema del disturbo apportato alle altre classi dagli alunni
vocianti in corridoio. Ne consegue il bisogno di restare in aula;
I distributori automatici di bevande e di alimenti sono utilizzabili prima dell’inizio delle
lezioni, durante gli intervalli, e dopo la fine delle lezioni. E’ vietato accedervi durante le
lezioni (ricordo che l’erogazione viene sospesa);
I cellulari e affini devono essere spenti durante le lezioni, possono essere utilizzati solo
durante i due intervalli;
Dopo un primo richiamo saranno ritirati dal docente e depositati in presidenza e saranno
riconsegnati, dal Preside o dai collaboratori del DS, solo al genitore/tutore;
Andare ai servizi igienici durante le ore di lezione non è normalmente consentito tuttavia
può esserci un'esigenza non rinviabile. Per una questione di ordine e di disturbo delle lezioni
è opportuno recarvisi uno per volta e per il tempo strettamente necessario;
Durante i due intervalli non si può restare in aula, si deve uscire nei corridoi, dopo aver
aperto le finestre e ci si può recare nel cortile interno;
La quarta e la sesta ora di lezione (quelle dopo l'intervallo) hanno tutti i diritti delle altre
ore. E' necessario quindi tornare in aula senza rallentare i tempi oltre il necessario;
-
-
-
-
-
-
Non è consentito uscire dalle aule durante le lezioni, salvo casi eccezionali e previa
autorizzazione del docente;
Tutti dobbiamo collaborare a tenere pulita la nostra scuola;
Le aule sono ambienti di lavoro, i bagni sono servizi igienici; al termine delle lezioni tutte le
aule devono essere liberate e lasciate pulite;
Il docente dell’ultima ora verifica che l’aula sia lasciata in ordine;
È anche una doverosa forma di rispetto nei confronti dei collaboratori scolastici. Analoga
cura deve essere garantita per il cortile utilizzando gli appositi contenitori ed evitando il
“lancio” di fogli o altro dalle aule. All’uscita degli studenti del vicino liceo è opportuno
evitare grida, richiami e urla dalle finestre;
È richiesto di curare la raccolta differenziata dei “materiali”. Nei corridoi sono
presenti i contenitori della raccolta differenziata, abbiamo il dovere civile di
utilizzarli; i cestini nelle aule servono solo per i rifiuti indifferenziati;
In passato si sono verificati, purtroppo, episodi di furti. Anche per questo, invito tutti ad
avere cura dei vostri beni, (in particolare a non lasciare nulla di incustodito in aula per
recarsi nei laboratori o in palestra) e a non portare a scuola molti soldi, oggetti,
abbigliamento di valore o preziosi;
Le strutture, i beni e gli arredi della nostra SCUOLA sono patrimonio di tutti e per il
loro acquisto ogni cittadino contribuente ha dato il proprio apporto perciò sono doverose la
cura e il rispetto.
In caso di danni (banchi, porte, bagni …) il regolamento d’Istituto prevede il risarcimento
da parte del responsabile, se civilmente se ne assume o se ne deduce la responsabilità. In
caso contrario il pagamento sarà a carico di tutti gli studenti della classe o delle classi che
hanno utilizzato l’aula/laboratorio in rotazione;
AGLI INCALLITI WRITERS che scrivono sui banchi, chiedo di orientare la loro
creatività nei luoghi più adeguati che al momento non sono nella nostra scuola;
saranno certamente chiamati a ripulire e a sistemare ciò che hanno danneggiato, tenendo
conto della “piantina” della classe;
LE FOTOCOPIE/STAMPE sono un problema economico ed ecologico (sperpero di
carta e inquinamento da toner);
Vi sono TRE tipi di fotocopie:
1. il testo per le verifiche e i compiti in classe: sono forniti dai docenti dotati di password
per fotocopiare/stampare in autonomia;
2. articoli, sintesi, schemi, integrazioni di testo: sono a carico degli studenti, il docente
fornisce solo la prima copia. Ogni classe, dovrà perciò autofinanziarsi per avere a
disposizione il numero di fotocopie necessarie;
3. le fotocopie ad uso personale: per tutti sono possibili solo previo pagamento del
costo delle copie, rivolgendosi alle Sig.re Ornella e Marina del centralino;
4. A tutti va ricordato che la legge tutela i diritti d’autore; è quindi vietato riprodurre anche
parti di libri/opere protette da copyright;
Normalmente gli studenti dovranno essere provvisti del materiale necessario (quaderni, fogli
protocollo, fogli da disegno…) qualora se ne siano dimenticati è possibile chiederli in
segreteria solo previo pagamento di un piccolo contributo pari al costo che la scuola
sostiene.
SANZIONI DISCIPLINARI a carico degli studenti: si rimanda al Regolamento
d’Istituto.
Per quanto non espresso VIVA IL COMUNE SENTIRE E LA BUONA PRASSI!
Tutto è migliorabile, anche il presente DECALOGO, Vi ringrazio per la pazienza e, se vorrete, per le
Vostre osservazioni propositive. Vi assicuro infine, che non dimentico e ho ben presenti i buoni
comportamenti che in questa scuola molti STUDENTI sanno tenere!
Certa che la collaborazione di tutti contribuisce ad aumentare il livello di benessere di ognuno, vi
saluto cordialmente.
IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Carla Vertuani
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