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REGOLAMENTO DôISTITUTO 
 

 

PARTE GENERALE  
 

Art. 1 

LA COMUNICAZIONE  

 

La comunicazione con l'utenza avverrà, di norma, attraverso l'affissione all'Albo dei Documenti e degli Atti. In alcune 

circostanze, alcuni atti potranno essere notificati direttamente alle persone e agli Enti interessati. 

La comunicazione con gli alunni sarà diretta o avverrà tramite le comunicazioni interne. 

Le famiglie potranno comunicare direttamente con i docenti durante le ore di ricevimento fissate all'inizio dell'anno scolastico. 

Ulteriore momento di comunicazione è rappresentato dagli incontri collegiali Scuola-Famiglia. 

Di questi e degli orari di ricevimento verrà redatta una specifica Comunicazione alle famiglie. 

I genitori potranno altresì concordare, telefonicamente o di persona, appuntamenti con i docenti per particolari esigenze. 

 

Art. 2 

CONVOCAZIONI  

 

Le assemblee dei genitori organizzate dalla Scuola per occasioni e problemi rilevanti, per stabilire occasioni di confronto sulle 

problematiche educative ed organizzative della Scuola, saranno convocate dal Dirigente Scolastico attraverso comunicazioni 

alle famiglie tramite il Diario personale degli alunni o, quando espressamente previsto, attraverso Comunicazione scritta alle 

singole famiglie. 

I genitori potranno richiedere, per iscritto, previo accordo con il Dirigente, assemblee nella Scuola, per discutere problematiche 

relative alla vita scolastica. 

Le convocazioni dei Consigli di Classe/Interclasse/Intersezione avverranno per mezzo di comunicazioni interne secondo una 

scansione bimestrale prevista nel Piano annuale delle attività.  
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Art. 3 

NORME DA RISPETTARE IN CASO DI SCIOPERO  

 

A. In caso di sciopero del personale Docente, A.T.A., Direttivo e Ausiliario le famiglie degli alunni saranno avvisate 

preventivamente. 

B. Per quante riguarda le altre norme da rispettare si rimanda a quanto previsto nel Contratto Collettivo Nazionale e/o dal 

Contratto Integrativo dôIstituto ; ovvero a tutte le altre norme a garanzia del funzionamento dei servizi pubblici essenziali 

(come da Contratto e ai sensi della Legge 12/6/90 n. 146). 

 

Art. 4 

PUBBLICIZZAZIONE DEGLI ATTI  

Saranno utilizzati: 

 

- Albo della Scuola 

- Albo Docenti          

-Comunicazioni dirette 

-Circolari interne 

 -Comunicazioni agli Enti 

-Invio diretto, quando necessario 

-Comunicazioni tramite il Diario personale degli alunni 

-Comunicazioni telefoniche in casi particolari. 

 

Art. 5 

NORME NON PREVISTE 

 

Per quanto non previsto dal presente Regolamento valgono le norme contenute nei Decreti Legislativi e nei Regolamenti 

emanati dal Ministero della P. I. 
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Scuola dellôInfanzia 
 

 

La Scuola dellôInfanzia, concorre nellôambito del sistema scolastico, a promuovere la formazione integrale della personalit¨ dei 

bambini dai tre ai sei anni di età, nella prospettiva della formazione di soggetti liberi, responsabili ed attivamente partecipi alla 

vita della comunità locale, nazionale ed internazionale. Si profila, pertanto,  come un servizio di elevata qualità, impegnato a 

diffondersi senza squilibri e disuguaglianze sul territorio perché espressione, opportuna e preziosa della  formazione  del futuro 

uomo e cittadino. Eô pertanto necessario regolare la vita della comunità scolastica in ogni sua forma perché le giuste regole 

sono motivo di esistenza serena, di realtà operosa, modello di vita formativa . 

Essa si costruisce: 

 sulla libertà di espressione, di pensiero, di coscienza e religione 

 sul rispetto reciproco di tutte le persone che la compongono, quale sia la loro età e condizioni 

 nel ripudio di ogni bandiera ideologica,sociale e culturale. 

La scuola: 

 persegue la continuit¨ dellôapprendimento con la scuola Primaria 

 promuove la solidarietà interagendo con la comunità civile e sociale di cui è parte 

 fonda il suo progetto e la sua azione educativa sulla qualità delle relazioni reciproche fra i vari componenti della struttura 

scolastica, dirigenza, insegnanti, personale ausiliario, alunni, genitori. 

La famiglia  ¯ la prima e diretta responsabile dellôeducazione dei figli, pertanto ha il dovere di condividere con la scuola 

tale compito. 

Quindi, è opportuno e sostanziale lôintervento dei genitori per: 

 trasmettere ai figli che la scuola, fin dallôinfanzia, ¯ di fondamentale importanza per il loro futuro e la loro 

formazione culturale 

 stabilire rapporti corretti con gli insegnanti contribuendo a costruire un clima di reciproca fiducia e collaborazione 

 leggere e firmare le richieste scritte delle insegnanti in modo tempestivo 

 favorire la partecipazione alle attività programmate dalla scuola 
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 osservare le modalità di giustificazione delle assenze, ritardi, uscite anticipate 

 sostenere le insegnanti nelle richieste di  comportamenti più cortesi 

 educare ad un comportamento regolare durante la mensa.  

 

Norme scolastiche 

 

 Ogni giorno, i bambini della scuola dellôinfanzia, dovranno essere accompagnati dai genitori allôinterno dellôedificio 

scolastico e consegnati allôinsegnante o alle collaboratrici. I genitori si soffermeranno solo per il tempo strettamente 

necessario 

 Si raccomanda il rispetto dellôorario scolastico 

 Non è consentito ai genitori di accedere nelle sezioni durante le attività, se non per motivi eccezionali o urgenti 

 Sarà compito delle collaboratrici accompagnare gli alunni ritardatari o a prelevarli in uscita anticipata, sempre dopo 

la compilazione della richiesta scritta da parte dello stesso genitore 

 Non è consentito ai genitori entrare con le automobili nello spazio recintato della scuola né sostare anche 

momentaneamente davanti i cancelli dellôedificio 

 Non ¯ permesso a persone estranee entrare nellôedificio scolastico se non autorizzate dal Preside e se il personale 

scolastico non è stato preventivamente informato  

 Le assenze per malattia, per più di cinque giorni, vanno certificate dal medico,  per motivi di famiglia dai genitori 

 E compito dei genitori restituire alla scuola il materiale didattico che, erroneamente, il bambino porta a casa 

 Non è consentito portare a scuola giocattoli personali o oggetti destinati ad altro uso se non didattico. Se concesso in 

casi eccezionali le insegnanti non sono responsabili della rottura o smarrimento degli stessi 

 In caso di consegna ritardata, da parte dei genitori, di merendine, tovaglioli o altro, lo dovranno consegnare alle 

collaboratrici che provvederanno a portarlo nelle sezioni 

 Per i bambini in età prescolare, non del tutto autonomi, sarà cura del genitore, avvertito telefonicamente, a 

provvedere al cambio e allôigiene dello stesso 
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 Le attività di intersezione e post-mensa hanno luogo in orari stabiliti e in spazi concordati a livello di plesso 

 Gli alunni sono sempre e comunque assistiti dalle insegnanti che vigilano attente. Potranno essere affidati 

momentaneamente alle collaboratrici in caso di bisogni inderogabili e immediati 

 I genitori possono colloquiare con lôinsegnante nelle ore di compresenza e lontano dagli alunni che saranno affidati 

allôaltra docente 

 Considerate le periodiche epidemie di pediculosi, è cura del genitore prestare una maggiore attenzione al controllo 

dei capelli dei propri figli 

 Non è consentito nella scuola e alle insegnanti e alle collaboratrici di somministrare medicinali ai bambini di alcun 

genere, anche in presenza di richiesta medica. Eccezione fatta per i medicinali salvavita che vanno accompagnati da 

documentazione specialistica chiara ed esaustiva e da autorizzazione scritta del genitore che provvederà egli stesso a 

somministrare il medicinale e ad indicare anche un delegato che lo sostituisce in sua assenza 

 I genitori hanno lôobbligo di comunicare e documentare con certificato medico le intolleranze alimentari e le allergie 

 Si consigliano i genitori di curare a casa i bambini fortemente raffreddati 

 Le attivit¨ scolastiche nella scuola dellôinfanzia si svolgono dalle ore 08,30 alle 16,30. Al mattino e permesso ai 

genitori di prolungare lôorario di entrata fino alle ore 09,15. Lôuscita muove dalle ore 16,00 alle 16,30. I bambini che 

consumano il pasto ogni giorno a casa, saranno accompagnati da un unico permesso scritto per lôintero anno, 

usciranno alle ore 11,45 e rientreranno per le ore 13,15. Lo stesso orario sarà rispettato dal bambino che consuma 

occasionalmente il pasto a casa e sarà accompagnato da permesso scritto giornaliero. 

 Ai bambini di tre anni è concesso di usufruire di un orario provvisorio e diverso di inserimento, anche con la 

presenza contemporanea delle due insegnanti. Questo, comprende ancora, lôuscita pomeridiana alle ore 15,00 fino a 

tutto il mese di dicembre 

 Le insegnanti svolgono un orario settimanale di 25 ore secondo un calendario organizzato in turni antimeridiani e 

pomeridiani con cambio ogni giovedì. Adottano un calendario organizzato e aggiuntivo in previsione di attività 

funzionali allôinsegnamento e realizzazione di progetti 

 Le insegnanti della sezione degli alunni di 5 / 6 anni li accompagnano nelle uscite didattiche programmate in 

compresenza, lôorario in esubero svolto sar¨ recuperato 
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 In occasione delle vacanze delle varie festivit¨, le insegnanti lôultimo giorno di scuola per effettuare in tutta sicurezza 

la festa di saluto, lavorano in compresenza nel solo turno antimeridiano 

 La scuola usufruisce del servizio mensa fornito dal comune. Ogni alunno riceve quanto previsto dalla tabella 

dietologica dellô A.S.L 

 Per diete particolari dovute a intolleranze e/o allergie i genitori dovranno fare richiesta scritta  allôincaricato dal 

comune 

 La mensa è considerata come un momento educativo ed una opportunità formativa 

 Ai genitori non ¯ consentito lôaccesso al refettorio 

 Ai bambini è permesso festeggiare i compleanni e gli onomastici a scuola, durante le ore antimeridiane con dolci 

secchi privi di creme 

 La collaborazione tra scuola e famiglia sarà più valevole se ogni genitore utilizza tutte le occasioni offerte dalla 

scuola partecipando alle assemblee, alle intersezioni, e ai colloqui individuali con le docenti nelle valutazioni 

quadrimestrali 

 Durante le riunioni scuola-famiglia, per ragioni di sicurezza , gli alunni e altri minori non possono accedere 

nellôedificio scolastico 

 Gli alunni che viaggiano con lo scuola-bus saranno accompagnati da un permesso scritto , uno per lôintero anno. Le 

occasioni sporadiche saranno  regolarizzate allôoccorrenza. 

 I bambini che viaggiano con lo scuolabus potranno accedere allôedificio anche prima delle  ore 08,30 e la 

sorveglianza è affidata alla collaboratrice in servizio nel plesso; al termine delle lezioni, gli stessi alunni dovranno 

essere accompagnati allo scuolabus dai collaboratori 

 In tutti i locali della Scuola dellô Infanzia  vige il divieto di fumo.  
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Scuola primaria 
 

 

Art. 1Ȥ INGRESSO A SCUOLA, USCITA E VIGILANZA DEGLI ALUNNI  

Fermo restando il principio di un adattamento articolato dell'orario delle lezioni da concordare annualmente previa 

consultazione delle particolari esigenze degli alunni collegate all'autotrasporto l'ingresso a scuola di essi deve avvenire nei 

cinque minuti che precedono lôinizio delle lezioni e i docenti devono trovarsi a scuola al momento dell'entrata degli alunni. La 

vigilanza sull'incolumità degli alunni spetta ai docenti a partire dai cinque minuti prima dell'inizio delle lezioni fino al termine 

delle stesse ed essi sono tenuti ad assistere gli alunni durante l'uscita. L'insegnante è responsabile della vigilanza sugli alunni 

durante l'intero svolgimento delle lezioni e durante le visite guidate e i viaggi d'istruzione. Nel caso in cui gli alunni, per 

particolari esigenze, sostino nell'edificio prima dell'inizio delle lezioni, la sorveglianza ¯ a carico dellôEnte Locale che dovrà 

provvedere con i mezzi ritenuti più idonei. Nel caso in cui si verifichi il ritiro di alunni dalla scuola oltre l'orario scolastico, in 

attesadei genitori o  chi per essi, gli stessi sono lasciati in custodia al personale ausiliario dopo unôattesa di almeno 10 minuti. I 

genitori che accompagnano e ritirano i figli non potranno varcare il cancello della Scuola alla guida di automobili o altri mezzi 

motorizzati, fatti salvo i casi di accompagnamento di disabili. 

 

Art. 2 Ȥ COMPITI DI VIGILANZA DEL PERSONALE AUSILIARIO  

I collaboratori scolastici collaborano con gli insegnanti per la vigilanza sugli alunni nellôambito dell'edificio scolastico, in 

particolare vigilano direttamente sugli alunni, in caso di momentanea assenza del docente e in caso di uscita degli alunni dalla 

classe. Il personale ausiliario vigilerà, inoltre, l'accesso degli alunni ai servizi sia 

per la scuola primaria che per la scuola dellôinfanzia. 

 

Art. 3 Ȥ COMPITI DI VIGILANZA DEGLI ENTI LOCALI  

Alle Amministrazioni comunali interessate compete la responsabilità per la incolumità degli alunni che usufruiscono 

dell'autotrasporto per raggiungere l'edificio scolastico per le normali lezioni o per l'espletamento di attività parascolastiche ed 

extrascolastiche programmate dalla Scuola e deliberate dagli organi competenti. 
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Art. 4 ȤRITARDI, ASSENZE, USCITE ANTICIPATE DEGLI ALUNNI  

Gli alunni che giungono in ritardo rispetto all'orario d'ingresso fissato per la prima ora di lezione sono ammessi nelle classi dal 

docente, se il loro ritardo non supera i quindici minuti; all'insegnante gli alunni dovranno segnalare il motivo del ritardo. Nel 

caso di ritardi superiori al periodo suindicato, gli alunni vengono ammessi in 

classe su decisione del Dirigente Scolastico o del docente delegato (coordinatore o responsabile di plesso). Nel caso di ritardi 

abituali o ingiustificati il docente provvede a comunicare ai genitori dell'alunno la situazione e richiederà agli stessi, attraverso 

una loro convocazione, i motivi alla base del comportamento scorretto 

dell'alunno. Tutte le assenze degli alunni vanno giustificate dai genitori o da chi ne fa le veci. Se le assenze si protraggono oltre 

cinque giorni e sono dovute a malattia, il docente riammette l'alunno previa presentazione del relativo certificato medico in 

carta libera, attestante l'idoneità alla frequenza. 

II Dirigente Scolastico può non ritenere giustificate le assenze, i cui motivi gli sembrano irrilevanti o inattendibili, in tal caso 

ne informerà il genitore perché questi possa fornire ulteriori elementi di giudizio. L'alunno non può allontanarsi dalla Scuola 

durante le ore di lezione ed in quelle in cui si svolgono attività integrative o 

parascolastiche. 

Gli alunni, per gravi motivi, potranno essere autorizzati ad uscire anticipatamente dalla Scuola in modo saltuario, solo se 

accompagnati dai genitori o da chi ne fa le veci e previa presentazione di domanda scritta. 

La richiesta, sottoscritta da uno dei genitori, sarà consegnata da un collaboratore scolastico, al docente in servizio nella classe, 

questi registrerà l'uscita dell'alunno sugli appositi spazi, apporrà la propria firma e farà apporre la firma del genitore o da chi 

ritira l'alunno. 

Nel caso di uscite regolari in determinati giorni e in un determinato orario, le stesse possono essere autorizzate in modo 

permanente dal Dirigente scolastico solo se motivate da particolari esigenze legate allo sviluppo psicofisico dellôalunno. Nel 

caso in cui l'alunno si sentisse male si comunicherà la situazione alla famiglia per il ritorno a casa; in situazioni particolari, 

come quella di impossibilità di contatto con i familiari, si provvederà a chiamare i Vigili Urbani per provvedere a contattare la 

famiglia. 

 

Art. 5 Ȥ INGRESSO DEI GENITORI A SCUOLA  

I genitori possono accedere a scuola, durante le ore di lezione, per comunicare con i docenti della classe alla quale appartiene il 

proprio figlio, nei giorni e nelle ore di ricevimento indicate da ciascun docente, affisseallôAlbo della Scuola e notificate agli 

alunni, negli incontri plenari ScuolaȤFamiglia o direttamente notificati ad essi, in casi eccezionali. L'ingresso dei genitori a 
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scuola è consentito, al di fuori delle riunioni di cui sopra e delle convocazioni scritte effettuate dal docente, soltanto per 

brevissime comunicazioni che rivestano carattere d'urgenza. Al di fuori dell'orario di lezione, i genitori possono venire a scuola 

per partecipare alle riunioni ed alle assemblee programmate dagli Organi Collegiali e dal Dirigente Scolastico, secondo le 

disposizioni in vigore e previste, in particolare, dal D.P.R. n. 416/74, al fine di rendere effettivo ed organico il lavoro della 

comunit¨ scolastica. I genitori sono tenuti ad accompagnare gli alunni fino allôingresso dellôedificio. 

 

Art. 6 ȤDIVIETO DI INGRESSO DEGLI ESTRANEI A SCUOLA  

Gli operatori scolastici, durante l'orario delle lezioni, non possono ricevere estranei senza motivata autorizzazione, 

opportunamente comunicata, del Dirigente Scolastico. Il personale ausiliario è incaricato di far rispettare il suddetto divieto 

comunicando al Dirigente (o al coordinatore di plesso) eventuali problemi e situazioni che dovessero sorgere. 

 

Art. 7 ȤPROGRAMMAZIONE ED ATTUAZIONE DI VISITE GUIDATE E VIAGGI D'ISTRUZIONE  

Le uscite didattiche, le visite guidate ed i viaggi di istruzione organizzati dai docenticon parere positivo dei Consigli 

dôInterclasse si svolgono sulla base dei criteri indicati annualmente dal Collegio dei docenti e su preventiva autorizzazione 

dello stesso, nonché a norma delle disposizioni impartite in merito dal Ministero. 

 

Art. 8ȤDIRITTO DELL'ALUNNO ALLA PRESTAZIONE EDUCATIVA E DIDATTICA  

La scuola dell'obbligo esiste in funzione dell'alunno al quale viene riconosciuto dalla Costituzione il diritto all'istruzione. Da 

ciò discendono i seguenti enunciati: 

Å diritto all'iscrizione, alla frequenza della Scuola, al rispetto della persona e della personalità in tutti i suoi aspetti: condizioni 

sanitarie, familiari, etniche, linguistiche, religiose, culturali, sociali, economiche; 

Å diritto ad ottenere, da parte dell'istruzione scolastica e dei suoi operatori, un uso riservato e responsabile delle informazioni; 

Å diritto ad ottenere una prestazione educativa e didattica ed un livello di istruzione non inferiore nei termini, nei tempi, nei 

modi, nei contenuti e nella qualità a quelli previsti dalla normativa e dalle Indicazioni nazionali; 

Å diritto ad ottenere una educazione aperta e critica; 

Å diritto ad essere educato ai valori della pace, della solidariet¨, della democrazia, della tolleranza, dell'internazionalismo, della 

convivenza civile e dei diritti umani; 

Å diritto a ricevere una prestazione educativa e didattica raccordata e continua, nel passaggio tra i diversi gradi di scuola del 

primo ciclo, in coerenza con l'unità del processo educativo; 
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Å diritto a non essere discriminato per alcun motivo dagli altri alunni; 

Å diritto di essere integrato nella Scuola tramite un intervento educativo che porti alla massima riduzione degli svantaggi di 

qualsiasi ordine e natura; 

Å diritto a veder riconosciuti i propri bisogni e le proprie attitudini, anche attraverso prestazioni individuali atte a guidarlo, 

stimolarlo, incentivarlo, correggerlo e potenziarlo nelle sue capacità; 

Å diritto ad essere valutato per ci¸ che ¯ e che fa in rapporto alle proprie condizioni di partenza; 

Å diritto ad essere tutelato e protetto contro una prestazione didattica insufficiente o dannosa, contro le carenze strutturali e le 

inadempienze degli enti locali che gli arrechino danno nell'ambito scolastico è nelle attività connesse. In base a tutto ciò, 

all'alunno è garantito il pieno esercizio della libertà di apprendimento, secondo personali ritmi di crescita; altresì è garantito il 

diritto all'uguaglianza e il riconoscimento della propria diversità. 

 

Art. 9ȤDOVERI E COMPITI DEL DIRIGENTE, DEGLI INSEGNANTI, DEGLI ALUNNI, GENITORI E DEGLI 

OPERATORI SCOLASTICI . 

 

Doveri del Dirigente: 

 

Il Dirigente scolastico deve impegnarsi a garantire lôefficienza dellô Offerta formativa, coordinando le proposte e le attività di 

tutti gli Organi collegiali (Collegio dei Docenti, Consiglio di Circolo, Consigli dôinterclasse/Intersezione/Sezione) . 

Eô inoltre sempre disponibile al colloquio con gli alunni e genitori, docenti e personale scolastico, rappresentanti di Enti 

pubblici e privati, prestando attenzione ai loro bisogni. 

 

Doveri dei Docenti: 

 

I Docenti hanno il dovere di : 

Å Aiutare gli alunni a credere in se stessi e nelle proprie capacit¨; 

Å Agire nel rispetto dei diritti e degli interessi degli alunni, secondo criteri di imparzialità; 

Å Non perdere mai di vista, nella programmazione e nella realizzazione di ogni attivit¨, lôobiettivo fondamentale del progetto 

educativo, che è quello della crescita umana, sociale e culturale del bambino; 

Å Impegnarsi ad interpretare i bisogni degli alunni e a coinvolgerli nella programmazione di tutte le attività scolastiche; 
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Å Programmare percorsi individualizzati e attivit¨ di recupero per gli allievi in difficolt¨ e attivit¨ di potenziamento per 

promuovere lôeccellenza; 

Å Essere sempre disponibili al dialogo e allôascolto; 

Å Comunicare agli alunni e alle famiglie, in modo preciso e puntuale, i risultati raggiunti, valutati attraverso le verifiche 

periodiche; 

Å Illustrare ai genitori il Piano di lavoro di classe nei suoi obiettivi, nelle attività programmate per raggiungerli e nei criteri di 

valutazione; 

Å Comunicare alle famiglie in maniera puntuale e precisa i risultati raggiunti dai propri figli; 

Å Avvisare tempestivamente e periodicamente i genitori degli alunni che incontrano difficoltà nel lavoro scolastico o nella 

regolarità della frequenza; 

Å Coinvolgere i genitori, attraverso i rappresentanti di classe, nella scelta e nella realizzazione di alcune strategie educative atte 

superare eventuali difficoltà di tipo socioȤaffettivo; 

Å Partecipare agli incontri previsti dal piano delle attività; 

Å Assistere l'ingresso e l'uscita degli alunni, avendo cura di entrare nella scuola 5 minuti prima dell'inizio delle lezioni; 

Å Preparare i materiali didattici ed avere cura delle biblioteche; 

Å Compilare i registri e tutti i documenti scolastici; 

Å Correggere gli elaborati; 

Å Partecipare agli scrutini e agli esami; 

Å Partecipare alla scelta dei libri di testo e del materiale didattico; 

Å Partecipare alle riunioni di qualunque Organo Collegiale; 

Å Collaborare nelle commissioni e nei seggi elettorali per l'elezione degli Organi Collegiali; 

Å Curare l'aggiornamento culturale e professionale; 

Å Realizzare attivit¨ parascolastiche deliberate dagli Organi Collegiali; 

Å Segnalare per iscritto eventuali carenze, fabbisogni, infrazioni e danni verificatesi nelle scuole; 

Å Informarsi ed attuare ogni disposizione degli organi superiori relativi al funzionamento della scuola e alla propria carriera; 

Å Assumere delle responsabilit¨ collegiali in caso di assenza del titolare ed, in attesa dell'arrivo della supplente, accogliere gli 

alunni che il responsabile del plesso affiderà a loro. 
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Doveri degli alunni  

 

Gli alunni hanno il dovere di: 

Å Presentarsi a scuola puliti nella persona e nei vestiti, nonch® forniti di tutto il materiale necessario; 

Å Non portare a scuola oggetti estranei allôinsegnamento, che possano distogliere lôattenzione propria e degli altri dalle lezioni; 

Å Durante la prima ora di lezione e nelle ore successive allôintervallo chiedere di uscire solo in caso di effettiva necessità ed 

uno alla volta; 

Å Non sostare nei corridoi durante il cambio delle ore o nella momentanea assenza dellôinsegnante; 

Å Rispettare le regole vigenti allôinterno dellôIstituto e della classe; 

Å Non usare un linguaggio poco corretto, non alzare la voce lungo i corridoi e durante gli spostamenti per le attività ginnico ï 

sportive e di laboratori; 

Å Non attaccare gomme masticanti sotto i banchi, non buttare carta per terra, non imbrattare pareti, banchi, libri; 

Å Rispettare lôambiente, le strutture ed il patrimonio scolastico in genere: eventuali danni arrecati allo stesso saranno a carico 

dei genitori; 

Å Mantenere sempre un comportamento corretto verso i compagni, gli insegnanti e tutti gli operatori scolastici; 

Å Arrivare a scuola in orario e non assentarsi per futili motivi; 

Å Non assentarsi arbitrariamente dopo gite scolastiche o tra un giorno festivo e lôaltro; 

Å Non farsi sorprendere ripetutamente impreparato o inadempiente nei compiti scolastici; 

Å Portare a termine gli impegni presi con serietà e senso di responsabilità . 

 

Doveri dei Genitori 

 

Å Essere presenti agli incontri e alle attivit¨ di colloquio che la scuola offre; 

Å Incoraggiare i figli a rispettare le regole di una convivenza civile ed armonica con gli altri: solo con la collaborazione delle 

famiglie è possibile raggiungere buoni risultati; 

Å Controllare e limitare le assenze dei figli; 

Å Preoccuparsi che il proprio figlio arrivi a scuola in orario e fornito di tutto ci¸ di cui ha bisogno; 

Å Non far assentare e non ritirare i propri figli dalle lezioni per motivi futili; 

Å Partecipare e collaborare con i docenti alla realizzazione delle attivit¨ scolastiche; 
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Å Raccomandare ai propri figli di rispettare lôambiente e in particolare quello scolastico, curando di non imbrattare le pareti 

delle aule e dei bagni e di non rompere le suppellettili. 

 

Doveri del Personale non docente 
 

ÅIl Direttore Servizi Generali Amministrativi ha l'obbligo della riservatezza, del rispetto dell'orario di servizio, della firma 

giornaliera di entrata e di uscita. 

Cura i servizi amministrativi, contabili, di economato. Dirige il lavoro dei collaboratori e lo coordina. Vigila su tutto il 

personale non docente, ne custodisce il registro della firma giornaliera di presenza. Fissa i turni del personale dipendente e 

segnala al Dirigente eventuale inosservanze. Esercita mansioni di segretario della 

Giunta Esecutiva, appronta i documenti del Consiglio di Circolo, stabilisce l'orario di accesso alla segreteria,prepara e 

custodisce i documenti degli alunni, cura la pubblicazione e l'affissione all'albo dei vari atti e documenti, provvede alla 

spedizione della corrispondenza e al protocollo di ogni comunicazione, custodisce 

l'archivio, cura ogni altro adempimento come stabilito dal D.P.R. 417 del 31.05.1974. in caso di assenza o di impedimento è 

sostituito dall'applicato più anziano in servizio. 
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Scuola secondaria di primo grado 

Disposizioni generali 

La Scuola, intesa come centro di promozione culturale, sociale e   civile, garantisce la promozione del cittadino, realizza il 

diritto allo studio, lo sviluppo delle potenzialità di ciascuno e il recupero delle situazioni di svantaggio, si impegna ad aprire un 

serio rapporto di carattere culturale con Associazioni o Enti che operano nella zona. Tali forze hanno accesso alle strutture 

scolastiche previa autorizzazione del Consiglio di Istituto. 

Allôinterno della scuola tutte le componenti godono della libert¨ di opinione, di associazione, di espressione, di coscienza e di 

religione. La scuola è aperta a tutte le componenti (genitori, docenti, non docenti) per riunioni, al di fuori dellôorario scolastico, 

previa richiesta al Dirigente Scolastico e al Consiglio dôIstituto. 

Diritti degli alunni  

Lôalunno ha diritto ad una scuola che ponga al centro dei propri  obbiettivi educativi la solidarietà umana, nella convivenza 

democratica, secondo la lettera e lo spirito della nostra Costituzione. 

La persona dello studente è inviolabile e la sua dignità va sempre tutelata. Egli ha diritto alla libertà di pensiero, di critica, di 

parola nellôambito di una dialettica democratica corretta. 

Lôalunno ha il diritto di usufruire del tempo scolastico e delle opportunit¨ educative che in esso sono organizzate, senza che 

niente intralci il normale funzionamento della giornata scolastica. 

La Scuola si impegna ad assicurare agli alunni un ambiente favorevole alla crescita integrale della persona e un servizio 

educativo didattico di qualità, anche attraverso offerte formative e integrative. 

Lôalunno che si trovi in condizioni di malessere o abbandono nella vita extrascolastica ha diritto ad una scuola che non ignori 

questa sua situazione, ma ne tuteli la fragilità ed esplori le possibili soluzioni utili perché possa evolvere positivamente. 

Lôalunno ha diritto a ricevere un insegnamento che proceda secondo Itinerari razionali e coerenti. La Scuola deve garantire il 

necessario raccordo e la continuità nella programmazione di insegnamenti diversi. Essa deve informare alunni e genitori in 

modo adeguato e comprensibile. 
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Lôalunno ha diritto di vedere riconosciuti di volta in volta i propri  progressi, anche parziali, e ha diritto ad una pratica didattica 

che  usi lo strumento dellôincoraggiamento per promuovere la crescita culturale ed umana ed affermare la propria autonomia. 

Lôalunno e i suoi genitori devono essere informati sui contenuti, sui metodi di insegnamento, sugli obiettivi programmati e sui 

criteri di  valutazione del proprio rendimento e del proprio comportamento. 

Lôalunno ha il diritto di trascorrere il tempo scolastico in ambienti  sani, puliti, accoglienti. 

Lôalunno che ritenga di aver subito grave ingiustizia o di essere  oggetto di grave discriminazione pu¸ appellarsi al Capo 

dôIstituto che deve impegnarsi a far chiarezza e a tutelare i suoi diritti. 

Doveri degli alunni 

Tutti gli alunni dovranno considerare indispensabile un giusto clima di ordine, disciplina e collaborazione in quanto necessità 

sociale e funzionale al processo di insegnamento/apprendi mento. 

Nellôinterno della scuola gli allievi devono mantenere un  comportamento corretto in ogni occasione e devono essere rispettosi  

verso il Capo dôIstituto, gli insegnanti, i compagni e tutti gli  operatori scolastici. 

Al suono della campanella gli alunni entrano nellôIstituto e raggiungono la propria aula senza schiamazzi e in modo ordinato. 

La frequenza delle lezioni ¯ obbligatoria. Gli alunni sono tenuti al rispetto dellôorario. Ogni ritardo va giustificato. Lôalunno 

che frequentemente si presenta in ritardo a scuola, senza giustificato motivo, rester¨ nellôatrio, sorvegliato dai collaboratori per 

non interrompere lôattivit¨ didattica iniziata. Se il ritardo ¯ notevole, entrer¨ in classe allôinizio della seconda ora col  permesso 

del dirigente o di chi ne fa le veci. 

Il Dirigente Scolastico,  o di chi ne fa le veci, in via eccezionale, pu¸ autorizzare lôuscita  anticipata di un alunno per validi 

motivi e su richiesta di un  genitore che personalmente provvederà a prelevarlo. 

Gli alunni devono partecipare alle visite guidate e a tutte le attività programmate dal consiglio di classe , giustificando lô 

assenza per validi motivi. 

Gli alunni sono tenuti a giustificare le assenze. Lôinsegnante della  1 ora di lezione provveder¨ alle relative annotazioni. Per le 

assenze superiori a cinque giorni dovute malattia, lôalunno dovr¨ esibire anche il certificato medico.  
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Chi non giustifica una o più assenze, dopo il terzo giorno, verrà accompagnato a scuola da un genitore o da chi ne fa le veci per 

essere da questi personalmente giustificato. 

Gli alunni hanno il dovere di utilizzare correttamente le attrezzature, gli spazi e i tempi delle attività scolastiche nel rispetto 

della  propriet¨ comune e dei diritti degli altri. Chi danneggia e deteriora  gli arredi o lôedificio  scolastico sar¨ punito con il 

pagamento di un adeguato risarcimento. 

Ogni alunno ¯ tenuto a portare a scuola tutto lôoccorrente per le  lezioni previste quotidianamente, a tenere sempre aggiornato il  

proprio diario e a trascrivere, oltre ai compiti, le varie comunicazioni per la famiglia. 

Gli alunni si sposteranno in silenzio, in modo ordinato, sempre  accompagnati dal docente, per partecipare alle varie attività 

didattiche interne ed esterne. Dovranno, inoltre, evitare di sostare  fuori dallôaula, aggirarsi per i corridoi o disturbare in 

qualunque  modo lo svolgimento delle lezioni. Durante le prime due ore di lezione non è permesso, ordinariamente, a nessuno 

uscire dalla classe. 

Gli alunni sono tenuti allôosservanza dellôigiene e del decoro della  persona. 

Eô vietato uscire dalla classe durante gli intervalli tra una lezione  e lôaltra e nella momentanea assenza del professore per il 

cambio. 

Eô vietato durante le ore di lezione usare il cellulare e tenerlo sul banco. 

Eô proibito portare a scuola oggetti estranei allôinsegnamento ( giocattoli, fumetti, carte da gioco, coltelli etc. etc. ) 

Nei rapporti interpersonali gli alunni devono osservare un comportamento corretto e civile, senza usare un linguaggio triviale, 

senza offendere verbalmente gli altri e senza passare allôuso violento delle mani.  

Disciplina 

Sarà sottratto il cellulare agli alunni che lo usano e restituito a fine giornata scolastica; se la situazione dovesse ripetersi sarà 

sottratto e restituito ai genitori. 

Se lôalunno persiste nellôutilizzo del cellulare, alla terza sottrazione, questo sar¨ restituito a fine anno scolastico ai genitori. 

Gli alunni che vengono meno ai doveri di cui agli articoli precedenti  sono soggetti a provvedimenti disciplinari che devono 

essere  proporzionali alla gravità delle infrazioni e ispirati, ove possibile,  al principio della riparazione del danno. 
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I provvedimenti disciplinari hanno finalità educative e non  influiscono sulla valutazione del profitto. 

Per mancanze ai doveri scolastici, per negligenza abituale, allôalunno viene inflitta lôammonizione orale o scritta oppure un 

giorno di sospensione con obbligo di frequenza notificato alla famiglia 

Per fatti che turbino il regolare andamento della Scuola, per offese  al decoro personale, alla religione o alle Istituzioni, è 

inflitta:  la sospensione con obbligo di frequenza fino a 5 gg, previa notifica alla famiglia; oppure, su decisione del consiglio la 

non partecipazione alle visite guidate e/o alla gita dôistruzione; oppure lo svolgimento di attivit¨ socialmente utili allôinterno 

della scuola. 

Per offese alla morale e per oltraggio allôIstituto o al Corpo  insegnante, per gravi e reiterate infrazioni disciplinari si applica  la 

sospensione dalle lezioni fino a 15 gg. 

Le sanzioni disciplinari e i provvedimenti che comportano lôallontanamento dalla scuola sono adottate dal Consiglio di classe 

fino a  5 gg.; dalla Giunta Esecutiva del Consiglio dôIstituto superiori a  15 gg, previa  notifica alla famiglia 

Impugnazioni  

Contro le sanzioni disciplinari diverse da quelle che comportano la sospensione dalle lezioni, è ammesso ricorso, da parte dei 

genitori  dellôalunno, entro 15 gg. dalla comunicazione della loro irrogazione,  allôOrgano di garanzia interno alla scuola. 

Contro le decisioni prese dai Consigli di classe e della Giunta Esecutiva è ammesso ricorso, entro 30 gg., al Provveditore agli  

Studi.  

Doveri dei docenti e sorveglianza alunni 

I docenti, oltre ad adempiere i doveri inerenti alle proprie funzioni, sono tenuti ad osservare e a far osservare le norme che 

regolano la vita dellôIstituto. 

Tutti i docenti dovranno osservare scrupolosamente lôorario. Ogni  insegnante che ha lezione alla 1 ora deve trovarsi in classe 5  

minuti prima dellôinizio della lezione. 

Eô obbligo del docente apporre giornalmente la firma sul registro  delle presenze e sul registro di classe. I docenti della prima 

ora faranno lôappello degli alunni, annoteranno sul registro di classe  il nome degli alunni assenti e di quelli che dovranno 

giustificare  lôassenza del giorno precedente, segnaleranno, inoltre, in presidenza i casi di assenze sospette o prolungate. 
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Tutti i docenti dovranno tenere aggiornato il registro personale ed il Giornale di classe sul quale dovranno annotare, oltre ai 

compiti e alle lezioni assegnate, anche eventuali casi di indisciplina degli alunni. 

I docenti dovranno vigilare sugli alunni durante la permanenza a scuola nonch® durante lôuscita della medesima, 

accompagnandoli fino alla porta dellôatrio. 

Lôinsegnante non pu¸ abbandonare la classe durante la lezione. In caso di motivi inderogabili lôinsegnante deve affidare la 

classe al personale ausiliario o, in assenza di questi, deve avvertire la presidenza. 

I docenti favoriranno e stimoleranno relazioni frequenti e positive con i genitori degli alunni. Ogni docente fisser¨ unôora di 

ricevimento bisettimanale di mattina, oltre ai previsti colloqui generali pomeridiani. 

Ogni docente avrà cura di informare gli alunni sui risultati delle varie prove orali e scritte, previste dal piano di lavoro, nel più 

breve tempo possibile e in modo chiaro. 

Ogni docente mostrerà agli alunni e ai genitori che ne facciano richiesta i criteri didattici e valutativi e gli obiettivi a breve, 

medio e lungo termine della propria disciplina, con il relativo programma da svolgere.  

Biblioteca ï Laboratori 

Il funzionamento della biblioteca, dei laboratori e della palestra è regolato dal Dirigente Scolastico e dal Consiglio di Istituto, 

previa consultazione del Collegio docenti. 

La biblioteca è aperta in orario scolastico per le consultazioni e i prestiti dei testi. Per il servizio dei prestiti è necessario 

rivolgersi allôinsegnante addetto al funzionamento della biblioteca. 

Allôinizio di ogni anno scolastico il Dirigente Scolastico su designazione del collegio dei docenti, indica i sub-consegnatari ed 

un responsabile del materiale didattico e della biblioteca. Il Collegio,inoltre, suggerisce le modalità di funzionamento della 

biblioteca e delle aule speciali che saranno approvate dal Consiglio di Istituto. 

Le attrezzature, gli arredi in dotazione della scuola, quale patrimonio comune delle componenti scolastiche, debbono formare 

oggetto di particolare rispetto da parte degli alunni, dei docenti, dei non docenti,e di chiunque, per qualsiasi motivo, si trovi 

nello ambito della scuola.  

Orario scolastico 
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Lôorario delle lezioni viene definito di anno in anno dal Consiglio dôIstituto sulla base delle indicazioni ministeriali, di 

eventuali esigenze ambientali e su proposta del Collegio dei Docenti. 

Nella formulazione dellôorario settimanale delle lezioni, il Collegio Docenti e il Dirigente Scolastico, nelle rispettive 

competenze di legge, si atterranno ai seguenti criteri: 

articolazione delle discipline nel corso della settimana in modo da assicurare il miglior rendimento degli allievi ed il minore 

affaticamento fisico; 

distribuzione delle discipline nel corso della giornata in maniera idonea allo svolgimento di un esauriente discorso didattico 

interdisciplinare e di eventuali lavori di ricerca e di attività di recupero. 

Quando, per qualsiasi motivo, la Scuola non è in grado di assicurare il regolare svolgimento delle lezioni, la Presidenza 

informerà le famiglie attraverso un avviso dettato agli alunni che sarà firmato dai genitori per presa visione.  

Funzionamento Organi collegiali 

Ciascun Organo collegiale opera in forma coordinata con gli altri Organi collegiali che esercitano competenze parallele. 

Ciascuno degli Organi collegiali programma le proprie attività nel tempo, in rapporto alle proprie competenze, allo scopo di 

realizzare nei limiti del possibile, un ordinato svolgimento dellôattivit¨ stessa. 

La convocazione degli Organi collegiali deve essere disposta con un preavviso di almeno 5 giorni rispetto alla data della 

riunione. La convocazione deve essere effettuata con avviso diretto ai singoli membri e mediante affissione allôalbo. In ogni 

caso lôaffissione allôalbo ¯ adempimento sufficiente per la regolare convocazione dellôOrgano collegiale. 

Lôavviso di convocazione deve indicare, oltre alla data, gli argomenti allôordine del giorno. Di ogni seduta deve essere redatto 

verbale firmato dal Presidente e dal Segretario su apposito registro a pagine firmate. 

Il Consiglio di classe è convocato dal Preside con iniziativa autonoma o su richiesta scritta e motivata della maggioranza dei 

suoi membri. 

Il Consiglio di classe si riunisce, di regola, almeno tre volte a quadrimestre ed è presieduto dal Preside o da un docente 

membro del Consiglio, suo delegato; le funzioni di segretario e di coordinatore sono attribuite dal Preside ad un docente 

membro del Consiglio. 

Il Collegio dei Docenti ¯ convocato secondo le modalit¨ stabilite dallôarticolo 7 del D.L. 297/94. 
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Il Consiglio dôIstituto ¯ convocato dal Presidente del Consiglio stesso. Egli ¯ tenuto a disporre la convocazione su richiesta del 

Presidente della Giunta esecutiva ovvero della maggioranza dei Componenti il Consiglio. 

Nella prima seduta il Consiglio di Istituto è presieduto dal Dirigente Scolastico. Il Presidente è eletto tra i rappresentanti dei 

genitori membri del Consiglio stesso a maggioranza assoluta dei voti. Qualora non si raggiunga tale maggioranza nella prima 

votazione, il Presidente è eletto a maggioranza relativa dei votanti, se presenti alla seduta almeno la metà più uno dei 

componenti in carica. Il Consiglio può deliberare di eleggere anche un vice presidente  tra i genitori con le stesse modalità 

previste per eleggere il Presidente. 

Il Consiglio di Istituto approva la relazione annuale prevista dallôart. 10 del D.L. 297/94 predisposta dalla Giunta esecutiva 

entro il mese di ottobre. La relazione è inviata al Provveditore e al Consiglio Scolastico Provinciale entro 15 giorni della sua 

approvazione. 

La pubblicit¨ degli atti del Consiglio di Istituto deve avvenire mediante affissione allôalbo entro il termine di 10 giorni dalla 

relativa seduta. La copia della delibera rimane esposta per un periodo di 10 giorni. Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e 

le deliberazioni concernenti singole persone, salvo contraria richiesta dellôinteressato. 

Personale ATA 

Il Direttore di servizi generali ed amministrativi organizza i servizi amministrativi ed è responsabile del loro funzionamento. 

Sovrintende ai servizi amministrativi e coordina il personale. 

Lôassistente amministrativo svolge attivit¨ di diretta collaborazione con il Direttore dei servizi generali ed amministrativi nello 

svolgimento delle proprie attività. Ha competenza diretta della tenuta dellôarchivio e del protocollo. Ha rapporti con lôutenza ed 

assolve i servizi esterni connessi con il proprio lavoro. 

I collaboratori scolastici sono addetti ai servizi generali della scuola con compiti di: accoglienza e di vigilanza nei confronti del 

pubblico e degli alunni; di pulizia dei locali, degli spazi e degli arredi della scuola; di custodia e sorveglianza dei locali 

scolastici; di collaborazione con la presidenza, con i docenti, con la segreteria. 

In occasione di momentanea assenza degli insegnanti il personale ausiliario è tenuto alla sorveglianza degli alunni nelle aule, 

nei laboratori, in palestra, ed ¯ in supporto allôattivit¨ amministrativa, didattica ed agli eventuali sevizi di mensa. 

I collaboratori scolastici custodiscono  e sorvegliano gli ingressi della scuola, con apertura e chiusura degli stessi, per lo 

svolgimento delle attività scolastiche e delle altre connesse al funzionamento della scuola. 
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In particolare i collaboratori scolastici controllano gli alunni quando per qualsiasi motivo escono dalle loro aule; essi, inoltre, 

sorvegliano con particolare attenzione i discenti che si recano nei servizi igienici, evitando che nessuno si attardi o arrechi 

disturbo agli altri. 

I collaboratori scolastici controllano e sorvegliano gli alunni allôingresso e allôuscita della scuola. 

Aggiornamento e approvazione del regolamento. 

Il presente regolamento pu¸ essere modificato o aggiornato quando il Consiglio dôIstituto, a maggioranza dei suoi componenti, 

ne ravvisi la necessità. 

Per quando non contemplato nel presente regolamento si rimanda alla vigente legislazione scolastica. 

Ogni operatore scolastico, per la parte di rispettiva competenza, è invitato a far rispettare le presenti norme, collaborando 

validamente e assiduamente per il buon funzionamento ed il prestigio dellôIstituto 
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REGOLAMENTO CENTRO SPORTIVO SCOLASTICO  
 

PRINCIPI GENERALI  

 

Articolo 1 

Il Centro Sportivo Scolastico ¯ aperto a tutti gli alunni frequentanti lôistituto Comprensivo di Galluccio. Le attivit¨ proposte dal 

Centro avranno inizio nel mese di novembre 

Articolo 2 

Le discipline sportive praticate nei corsi e/o  i Tornei interni organizzati dal C.S.S. saranno scelti in base al gradimento 

espresso dagli studenti attraverso un apposito questionario. Tutte le discipline avranno pari dignità. 

Articolo 3 

Il C.S.S. cercherà di realizzare interazioni con gli enti territoriali e gli organismi sportivi operanti sul territorio nel rispetto dei 

reciproci fini istituzionali. Il C.S.S. non si contrappone , né tantomeno si sostituisce, ad essi ma favorir¨ lôinstaurarsi di sinergie 

compartecipative onde poter ottimizzare lôutilizzo di risorse umane, strumentali e finanziarie.  

Articolo 4 

Lôattivit¨ svolta nel C.S.S. non sar¨  finalizzata solo alla partecipazione ai G.S.S. ma dovrà assumere carattere di 

approfondimento delle discipline praticate e momento di crescita sotto il profilo umano e dellôintegrazione sociale. Inoltre, 

dovrà favorire lo sviluppo di una corretta cultura sportiva. 
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NORME COMPORTAMENTALI  

 

Articolo 5 

Gli studenti che faranno richiesta di adesione alle attività proposte dal C.S.S. avranno il diritto/dovere di frequentare i corsi e/o 

i Tornei nel rispetto degli orari e dellôimpegno assunto verso se stessi e gli altri. 

Articolo 6 

Gli studenti che non frequenteranno i corsi e/o i Tornei per i 2/3 delle ore previste non avranno diritto al ñcredito scolasticoò  

previsto dal progetto. 

Articolo 7 

Considerate le finalità perseguite dal C.S.S., ed espresse nel precedente art. 4 , non saranno tollerati comportamenti che 

possano pregiudicare una corretta integrazione sociale pena lôallontanamento dal corso e/o torneo interessato. 

Articolo 8 

Coloro che si renderanno responsabili di danneggiamenti alle strutture dellôimpianto sportivo (palestra) e/o agli 

attrezzi utilizzati vôerrano chiamati a risarcire il danno. 
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Piano annuale delle attività 
 

Gli impegni generali previsti dal Piano annuale delle attività (A.S. 2010/11) funzionali allôinsegnamento (Art. 29, comma 3, 

CCNL 2007) distinti per ordine di scuola sono: 

 

× SCUOLA DELL'INFANZIA  

 

MESE E GIORNO INCONTRI  ORARIO  

Settembre   

Vedi calendario attività propedeutiche 

   

Ottobre   

   

Data da destinarsi  Collegio docenti unitario 17/19 

Venerdì 15 Intersezione insegnanti 16,30/18 

Mercoledì 20 Assemblea per l'elezione dei rap.dei 

genitori 

Elezioni dei rappresentanti 

18/19 

19/20 

 

Domenica 24 e lunedì 25 Possibile data Elezioni consiglio di 

istituto  

 

 

Novembre   

Giovedì 4  Interplesso 17/19 
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Venerdì 12 Intersezione insegnanti 

rappresentanti genitori 

16,30/18 

18/19 

Gennaio   

Mercoledì 26 Assemblea genitori per verifica 18/20 

Data da destinarsi  Incontro con genitori per le nuove 

iscrizioni 2011/12 

18/20 

Aprile    

Venerd³ é.(Da destinarsi) Interplesso 17/19 

Giovedì 28 Intersezione insegnanti 

Rappresentanti genitori 

16,30/18 

18/19 

Data da definire  Collegio docenti unitario 17/20 

Maggio   

Data da definire  Collegio docenti unitario 17/20 

Giovedì 19 Assemblea con i Genitori 15/19 

Giugno   

Venerdì 10 Assemblea con i genitori nuovi iscritti 18/20 

Sabato 11 

 

Verifica finale (Festa) 16/20 

Data da definire Collegio docenti unitario 17/20 
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× SCUOLA PRIMARIA  

Mese e giorno Incontri  Orario  

Settembre   

   

Vedi piano  attività propedeutiche 

   

Ottobre   

Data da destinarsi  Collegio docenti unitario Ore 17.00 . 19.00  

Lunedì 18 Assemblea per lôelezione dei rappresentanti dei genitori Ore 18:00/19:00 

Lunedì 18 Elezioni dei rappresentanti Ore 19:00/20:00 

Domenica 24 e lunedì 25  Probabile data Elezioni consiglio di Istituto  

Novembre   

 

 

 

 

 

Lunedì 29 Interclasse tecnico Ore 17:00/18:00 

Lunedì 11 

 

Interclasse giuridico con rappresentanti dei genitori Ore 18:00/19:00 

 

 

Dicembre   

Giovedì 10  Ricevimento generale Assemblea  Ore 16:30/19:30 

Gennaio   
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Data da definire  

 

 

 

 

Incontro genitori  per nuove iscrizioni. 2011/12 

 

 

Febbraio 

 

 

 

 

  

Venerdì 11 

 

Consegna documento di valutazione 

 

 

Ore 16:30/18:30 

 

 

 

Marzo 

 

  

Martedì 28  

Interclasse tecnico 

Ore 17:00/18:00 

Martedì 28 

 

 

 

 

Interclasse giuridico con rappresentanti dei genitori 

Ore 18:00/19:00 
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Calendario incontri programmatici ï scuola primaria - 

(22 incontri bisettimanali di tre ore ciascuno per un totale di 66 ore annue): 

MESE GIORNO ORARIO  PLESSO 

o SETTEMBRE 07/09/10 9.00/12.00 GALLUCCIO ï SEDE CENTRALE 

 20/09/10 13.05/16.05 CONCA DELLA CAMPANIA 

 27/09/10 13.05/16.05 GALLUCCIO ï VAGLIE 

o OTTOBRE 04/10/10 16.35/19.35  

 18/10/10 16.35/19.35  

 29/10/10 16.35/19.35 CONCA DELLA CAMPANIA 

o NOVEMBRE  15/11/10 16.35/19.35  

 

Aprile  

 

  

Data da definire  Collegio docenti unitario  

Martedì 13  Ricevimento generale o assemblea di classe  

Maggio   

Giovedì 14 Interclasse tecnico Ore 17:00/18:00 

Giovedì 14 Interclasse giuridico con rappresentanti dei genitori Ore 18:00/19:00 

Data da definire  Collegio docenti unitario  

Giugno   

9 e 10  Scrutini 16.30 ï 19.00 

Mercoledì 17 Consegna documento di valutazione Ore 17:00/19:00 

Data da definire  Collegio docenti unitario  
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 29/11/10 16.35/19.35 GALLUCCIO ï VAGLIE 

o DICEMBRE  13/12/10 16.35/19.35  

o GENNAIO  10/01/11 16.35/19.35 CONCA DELLA CAMPANIA  

 24/01/11 16.35/19.35  

o FEBBRAIO  07/02/11 16.35/19.35  

 21/02/11 16.35/19.35 GALLUCCIO ï VAGLIE 

o MARZO  07/03/11 16.35/19.35  

 21/03/11 16.35/19.35 CONCA DELLA CAMPANIA 

o APRILE  04/04/11 16.35/19.35  

 18/04/11 16.35/19.35 GALLUCCIO ï VAGLIE 

o MAGGIO  02/05/11 16.35/19.35  

 16/05/11 16.35/19.35 CONCA DELLA CAMPANIA 

 30/05/11 16.35/19.35  

o GIUGNO 06/06/11 13.05/16.05  

                     11/06/11 13.05/16.05 GALLUCCIO ï VAGLIE 
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× SCUOLA SECONDARIA DI I GRADO  

 

MESE E GIORNO  INCONTRI          ORARIO  

SETTEMBRE 2010   

Mercoledì 1 Riunione preliminare Ore 9.30 

Lunedì 6 Collegio Docenti Ore 9.30 ï 12.30 

Venerdì 10 Collegio Docenti Ore 10.45 

Lunedì 13  Consigli di classe   Ore 8.30 ï 12.30 

   

OTTOBRE 2010   

Data da definire Collegio Docenti Unitario Ore 17.00 - 19.00 

Martedì 19 

 

  Plesso Gallucio 

Consigli di classe               1^ A-B   

                                            2^ A-B-  

                                            3^ A- B  

 

Ore 14.30 ï 16.00 

Ore 16.00- 17.30 

Ore  17.30 ï 19.00 

 

Lunedì 18 

Plesso Conca 

Consigli di classe               1^ C   

                                            2^ C-  

                                            3^ C  

 

Ore 14.30 ï 15.30 

Ore 15.30-16.30 

Ore  16.30-17.30 

 

Lunedì 18 Primaria 

Martedì 19 Media 

Mercoledì 20 Infanzia 

Assemblee di classe,  

sarà presente il coordinatore della 

classe affiancato da qualche altro 

insegnante. 

o.d.g. presentazione della classe e 

della programmazione; finalità della 

rappresentanza dei genitori; modalità 

Ore 18,00-19,00 

 

 

 

 

 

Ore 19,00-20,00 
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elettorali, insediamento dei seggi  

Votazione rappresentanti genitori  

Domenica 24  e 

lunedì 25 

Probabile data 

elezioni Consiglio di 

Istituto 

  

 

NOVEMBRE  2010   

Lunedì 22 

Plesso Conca  

Consigli di classe con i rappresentanti 

dei genitori eletti (1 h solo docenti  

30ô genitori x classe 

Ore 14.30 ï 16.00  

Ore 16.00- 17.30 

Ore  17.30 ï 19.00 

Martedì 23 

 

Consigli di classe con i rappresentanti 

dei genitori eletti (1 h solo docenti  

30ô genitori x classe) 

Ore 14.30 ï 16.00  

Ore 16.00- 17.30 

Ore  17.30 ï 19.00 

 

Martedì 30 Assemblee  di classe (con i genitori)  Ore  16,30-18,00  

 

DICEMBRE 2010   

Martedì  14   Consigli di classe per orientamento Ore 16.30-17.30 cl.3^ A-B-C 

Giovedì 16 Ricevimento dei genitori Ore 17.00-19.30 

   

   

Dal 23.12.10 al 

10.01.11  

Vacanze di Natale Lezioni sospese 

 

GENNAIO 2011   

Data da definire Incontro genitori V elementari Ore 18.00 

Lunedì 24 Consigli di classe (prescrutini)   1^ C   Ore 14.30 ï 15.30 
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Plesso Conca                                             2^ C-  

                                            3^ C  

 

Ore 15.30-16.30 

Ore  16.30-17.30 

 

Martedì 25 

Plesso Galluccio 

Consigli di classe (prescrutini)   

                                            1^ A-B   

                                            2^ A-B-  

                                            3^ A- B  

 

Assemblea  di classe con i genitori     

 

Fine quadrimestre 

 

FEBBRAIO 2011   

Lunedì 7 Conca Scrutini cl. 1^ C -2^C ï 3^ C Ore 14.30 ï 17.30 

Martedì 8 Galluccio Scrutini  Ore 14.30 ï 1830 

Giovedì 10 Consegna schede  Ore 17.00-19.00 

 

MARZO 2011   

Martedì 22  Assemblea  di classe con i genitori    

Conca 
Ore 16,30-18.00 

Mercoledì 23 Assemblea  di classe con i genitori    

Galluccio 
16.30 ï 18.30 

APRILE 2011   

Data da destinarsi Collegio Docenti Ore 17.00-19.00 

Martedì 12 Ricevimento genitori Ore 17.00 ï 19.30 

Lunedì 24 Consigli di classe  1^C -2^ C ï 3^ C Ore 14..30 ï 17.30 

Martedì 25  Consigli di Classe Galluccio  Ore 14.30 ï 16.00  

Ore 16.00- 17.30 

Ore  17.30 ï 19.00 

 



 36 

MA GGIO 2011   

Data da destinarsi   Collegio Docenti  17.00-19.00 

Giovedì 27 Consigli di classe (prescrutini)     

Cl.1^A-B 

                                                      

Cl.2^A-B 

                                                      Cl. 

3^A-B 

 

Ore 14.30 ï 16.00  

Ore 16.00- 17.30 

Ore  17.30 ï 19.00 

 

Venerdì 28 Consigli di classe (prescrutini)     

Cl.1^C 

                                                      

Cl.2^C 

                                                      Cl. 

3^C 

 

Ore 14.30 ï 15.30 

Ore 15.30-16.30 

Ore  16.30-17.30 

GIUGNO 2011   

Giovedì  9 e venerdì 

10 Scrutini da 

concordare anche con 

le altre Istituzioni 

scolastiche   

ScrutiniConca 

Scrutini Galluccio 
 

Martedì 14 Consegna schede Ore 17.00-19.00 

Data da definire Collegio Docenti finale Ore 17,00-19,00 

Da definire  Riunione preliminare esami DA CONCORDARE 

Da Definire  1^ Prova Esami Licenza  Ore 8.00 

 

Nota: le riunioni programmate potranno subire spostamenti o rinvii per causa di forza maggiore  

In caso di assenza del Capo di Istituto i docenti coordinatori presiederanno i Consigli di classe/Interclasse/Intersezione. 
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GLI ORGANI COLLEGIALI  
 

 

Lôattivit¨ degli organi collegiali a livello dôIstituto ¯ finalizzata a realizzare la partecipazione, nella gestione della scuola, degli 

operatori, degli utenti, nonch® di tutte le forze sociali interessate allôattivit¨ scolastica. La scuola, quindi, assume i caratteri di 

una comunità che interagisce con la più vasta comunità sociale. 

 

Consiglio di Classe 

 

Eô costituito dai docenti della classe e da 4 rappresentanti dei genitori ed è presieduto dal Dirigente scolastico o da un suo 

delegato. 

Ai sensi dell'art. 3 del D.P.R 3 1/5/1974 n. 418 il Consiglio di classe: 

¶ formula al Collegio dei Docenti proposte in ordine all'azione educativa e didattica e ad iniziative di 

sperimentazione; 

¶ agevola ed estende i rapporti specifici fra i docenti, genitori ed alunni; 

¶ si riunisce in ore non coincidenti con l'orario di lezione. 

 

Collegio dei Docenti 

 

Eô composto dal personale insegnante di ruolo e non di ruolo in servizio nell'Istituto ed è presieduto dal Dirigente scolastico.  

Ha potere deliberante in materia di funzionamento didattico, formula proposte al Dirigente Scolastico circa la formazione delle 

classi e l'orario delle lezioni, valuta periodicamente l'efficacia dell'azione educativa e didattica, promuove esperienze  di 

sperimentazione e attività di aggiornamento, approva le proposte di adozione dei libri di testo avanzate dai Consigli di classe. 

Il Collegio elegge i rappresentanti del Comitato di valutazione dei Docenti 
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Consiglio dôIstituto 

Il Consiglio d'Istituto realizza la partecipazione nella gestione della Scuola. 

Esso ha la seguente rappresentanza nella nostra scuola: 

¶      Il Dirigente Scolastico (di diritto) 

¶      n° 6 rappresentanti dei docenti; 

¶      n° 6 rappresentanti dei genitori; 

¶      n° 1 rappresentante del personale A TA. 

Il Consiglio d'Istituto è presieduto da un genitore che viene eletto presidente nella prima seduta.  

Si riunisce in ore non coincidenti con l'orario dell'attività didattica. 

Su proposta della Giunta esecutiva e nei limiti della disponibilità di bilancio, il Consiglio d'Istituto ha il potere deliberante 

circa: 

¶      l'adozione o eventuale modifica del regolamento interno d'istituto che deve, tra l'altro, stabilire le modalità per 

il funzionamento della biblioteca, per l'uso delle attrezzature cultuali, didattiche e sportive, per la vigilanza degli 

alunni durante l'ingresso, la  permanenza nella scuola e durante l'uscita; 

¶      l'acquisto, il rinnovo, la conservazione delle attrezzature tecniche, scientifiche ed informatiche, dei sussidi 

didattici compresi quelli audiovisivi, delle dotazioni librarie e del materiale di consumo; 

¶      l'adattamento del calendario scolastico alle specifiche esigenze ambientali; 

¶     i criteri  per la    programmazione   e    l'attuazione delle attività extrascolastiche, parascolastiche, 

interscolastiche, con particolare riguardo ai corsi di recupero e sostegno, alle visite guidate e ai viaggi d'istruzione; 

¶     la promozione di contatti con gli altri al fine di realizzare scambi dôinformazione e dôesperienze; 

¶      la partecipazione dellôIstituto ad attivit¨ culturali, sportive e ricreative di particolare interesse educativo. 

Il Consiglio dôIstituto inoltre: 

¶     esprime, su richiesta del Collegio, un parere in ordine alla suddivisione dellôanno scolastico in due o tre 

periodi, 
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¶     indica i criteri generali relativi alla formazione delle classi, allôadattamento orario delle lezioni e delle altre 

attività scolastiche alle condizioni ambientali ed al coordinamento organizzativo dei Consigli di Classe, 

¶     esprime parere sullôandamento generale didattico ed amministrativo dellôIstituto, 

¶     invia annualmente una relazione al CSA  ed al Consiglio Scolastico Provinciale sulle materie devolute alle sue 

competenze, 

¶     designa i membri della commissione elettorale dôIstituto. 

Componenti del Consiglio dôIstituto  

        

Presidente: sig.ra Rita Forte 

Dirigente Scolastico: Prof. Mario Di Girolamo  

Componente Genitori: sig.ra Ciaraldi Rosanna; sig.ra Forte Rita;  sig.ra Robbio Rosa Gelsomina;  sig. Galardi Daniele;  sig. 

Marcantonio Vincenzo;  sig.ra De Nunzio Assunta. 

 

Componente Docenti:  Cennamo Antonietta; De Luca Andrea; Mignacca Chiarina; Mignacca Giuseppina; Santantonio Valeria; 

Sassi Monica. 

 

Componente ATA: Lillo Luigi  

 

GIUNTA ESECUTIVA  

D.S. e D.S.G.A. (membri di diritto)   

Docenti : Sassi Monica 

Genitori : Ciaraldi Rosanna, Robbio Rosa Gelsomina 

ATA : Lillo Luigi  
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PROPOSTA PIANO DELLE ATTIVITAô DEL PERSONALE 

ATA  

PER LôA.S.2010/2011 AI SENSI DELLôART.53 CCNL 2007. 
 

 

 

IL DIRETTORE SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI  

 

 

VISTO  lôart.53, primo comma del CCNL 29/11/2007 il quale attribuisce al Direttore SGA la competenza a presentare 

allôinizio dellôanno scolastico la proposta del piano delle attivit¨ del personale ATA; 

VISTE le linee guida per lôofferta formativa individuate dal Collegio Docenti nelle sedute del 06/09/2010 e del 13/09/2010; 

SENTITO  il personale ATA in apposita riunione di servizio in data 21 Settembre 2010; 

TENUTO  conto dellôesperienza e delle competenze specifiche possedute dal personale in servizio; 

CONSIDERATO  che la scuola dellôautonomia richiede una gestione in equipe dei processi amministrativi e che in ogni caso 

le varie unità di personale debbono essere intercambiabili fra di loro al fine di porre lôIstituzione Scolastica nelle condizioni di 

rispondere sollecitamente alle richieste dellôutenza e di avere un quadro aggiornato in ogni momento dei processi 

amministrativi in corso; 

CONSIDERATO  che una ripartizione dei servizi comporta una migliore utilizzazione professionale del personale; 

CONSIDERATO  il numero delle unità di personale in organico; 

 

PROPONE 

 

Per lôa.s. 2010/2011, il seguente piano delle attivit¨ del personale amministrativo, tecnico ed ausiliario, in coerenza con gli 

obiettivi deliberati nel piano dellôOfferta Formativa. 
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Il piano comprende la proposta sullôarticolazione dellôorario di lavoro del personale dipendente funzionale allôorario di 

funzionamento dellôIstituzione scolastica, compiti e funzioni del personale nonch® lôindividuazione dei criteri per 

lôassegnazione degli incarichi specifici. 

Il piano è stato elaborato sulla base delle linee guida fornite dal Dirigente Scolastico e desunte dai criteri e dalle linee guida 

fissate dal Collegio dei Docenti nella seduta del 06.09.2010, del numero di unità del personale presenti in organico nei due 

profili interessati, nonch® dellôorario di funzionamento dei vari plessi e sezioni dellôIstituto. 

 

PERSONALE ATA IN SERVIZIO PER Lô A.S. 2010/2011 

 

N.1 D.S.G.A CON INCARICO A TEMPO DETERMINATO 

 

N.2 ASSISTENTI AMM.VI DI CUI: 

 N.1 CON INCARICO A TEMPO INDETERMINATO  

 N.1  CON CONTRATTO A T.D.  AL 30.06.2011 PER N.18 ORE SETTIMANALI    

        ARTICOLATE SU 3 GIORNI LAVORATIVI 

 

N.10 COLLABORATORI SCOLASTICI DI CUI: 

 

 N.4 CON INCARICO A TEMPO INDETERMINATO ;  

 N 5 CON INCARICO A TEMPO DETERMINATO FINO AL 31/08/10  

 N.1 CON INCARICO A TEMPO DETERMINATO FINO AL 30/06/2010 

 

INDIVIDUAZIONE ED ARTICOLAZIONE DEI SERVIZI  

 

a) Servizi amministrativi 

SERVIZI  COMPITI  

 

Gestione alunni 

 

Iscrizioni, trasferimento alunni, esami, rilascio pagelle, attestazioni e certificati degli 

alunni, diplomi, infortuni alunni, assenze alunni tenuta fascicoli , registri, organizzazione 

visite guidate, viaggi istruzione ecc.  
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Gestione progetti 

 

Collabora con il D.S.G.A. per gli adempimenti connessi alla realizzazione dei progetti 

 

Amministrazione del 

personale 

 

Individua il personale supplente, stipula contratti di assunzione in servizio, periodo di 

prova, documenti di rito, certificati di servizio,autorizzazione esercizio libera professione, 

decreti di congedo e aspettativa,inquadramenti 

economici contrattuali e riconoscimento dei servizi in carriera, procedimenti disciplinari, 

procedimenti pensionistici, tenuta dei fascicoli ecc. 

 

Archivio/Protocollo 

 

Tenuta del registro protocollo, archiviazione degli atti, invio corrispondenza, albo ecc. 

 

Gestione magazzino 

 

Tenuta degli inventari, discarico, passaggio di consegne, redazione preventivi e 

acquisizione offerte, emissione buoni dôordine, tenuta dei registri di magazzino, impianto 

della contabilità di magazzino ecc. 

 

 

b) Servizi generali 

SERVIZI  COMPITI  

 

Rapporti con gli Alunni 

 

- Accoglienza e sorveglianza degli alunni nei periodi 

   immediatamente antecedenti e successivi allôorario delle     

   attività didattiche e durante la ricreazione e la mensa; 

- Vigilanza sugli alunni nelle aule, laboratori, spazi comuni 

    In occasione della momentanea assenza dellôinsegnante; 

- Concorso in occasione del loro trasferimento dai locali   

    scolastici ad altre sedi anche non scolastiche, palestre,    

    laboratori, ivi comprese le visite guidate e i viaggi di   

    istruzione; 

- Ausilio materiale agli alunni diversamente abili 

Sorveglianza generica Apertura e chiusura dei locali scolastici; 
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dei locali Accesso e movimento interno alunni e pubblico 

 

Pulizia di carattere 

Materiale 

Pulizia di carattere materiale 

Spostamento suppellettili 

 

Pulizia di carattere 

materiale 

Spostamento 

suppellettili 

Piccola manutenzione dei beni e dei sussidi didattici 

Supporto 

 

 

Supporto 

amministrativo e 

didattico 

Duplicazione atti 

Approntamento sussidi didattici 

Assistenza docenti 

Assistenza progetti (POF) 

 

Attribuzione delle posizioni organizzative assistenti amministrativi e collaboratori scolastici 

Lôattribuzione delle posizioni organizzative di seguito evidenziate sarà disposta tenendo conto della necessità di dover 

garantire lo svolgimento delle attivit¨ e dei progetti specificati nel POF, nonch® lôadempimento di tutti i compiti istituzionali, 

ivi comprese, le relazioni con il pubblico. 

Nellôassegnazione dei compiti si terrà conto dei seguenti criteri: 

1) Obiettivi e finalit¨ che lôistituto intende raggiungere; 

2) Caratteristiche personali e professionali possedute dal personale; 

3) Esigenze personali, per quanto possibile e se coincidenti con quelle dellôIstituto. 

 

a) Servizi amministrativi 

 

COGNOME E NOME  SERVIZIO  

 

LATINA LUCIA ERMINIA  

Gestione alunni 

Gestione progetti 

Archivio/Protocollo 
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PAOLINO TOMMASO  

Amministrazione del personale 

Gestione magazzino/Inventario 

 

La ripartizione dei compiti non esclude lôopportuna e necessaria collaborazione tra le  unit¨ di personale nei periodi di intensa 

attività lavorativa e per il rispetto delle scadenze. 

 

Ai servizi  Amministrazione del personale al servizio  inventario sar¨ preposto lôAssistente Paolino Tommaso il   quale è 

chiamato a svolgere i seguenti compiti: 

 

Servizi  Amministrazione del personale 

Redazione di certificati di servizio o dichiarazioni richiesti dal personale anche con ausilio di software; Tenuta dei fascicoli 

personali; Informatizzazione dei dati con programmi del Ministero; Inserimento dati riguardanti il personale (contratti, 

organico docenti, trasferimenti, pensioni, statistiche etcé) Aggiornamento stato del personale; Registro delle assenze; Visite 

medico fiscali; Compilazione denunce Infortuni ed inoltro ai vari Enti; Gestione documentazione di rito e inoltro agli enti 

competenti; Decreti ricostruzione carriera, Inquadramento etc.; Rapporti con la Ragioneria Provinciale dello Stato, Direzione 

del Tesoro e USP; Convocazione supplenti in sostituzione del personale assente; Contratti a T.I e T.D.; Gestione TFR e 

modelli disoccupazione; Compilazione graduatorie nuove inclusioni personale docente ed ATA (valutazione titoli, inserimento 

nel SIDI, stampa graduatorie etc.); Circolari ed avvisi al personale; Gestione graduatorie interne docenti e ATA. 

 

Servizio  inventario : 

 

Scritture contabili inventariali obbligatorie; Verbali di collaudo; Gestione del materiale di facile consumo; Ricognizione del 

materiale ed eventuale discarico; Rinnovo inventariale quando dovuto; Discarico del materiale dallôinventario.  

 

Al servizio gestione alunni , progetti , servizio protocollo e archivio  sar¨ preposto lôAssistente amministrativo Sig.ra 

Latina Lucia Erminia la quale è chiamata a svolgere i seguenti compiti:  

 

Servizio gestione alunni e progetti   
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Gestione alunni con programma informatico; Utilizzo siti ministeriali per lôinserimento dei dati richiesti dagli uffici centrali 

riguardanti la didattica; Iscrizione degli alunni, registri relativi; 

Trasferimenti, nulla-osta, richiesta e trasmissione documenti; Archiviazione e ricerche di archivio  inerenti gli alunni; Tenuta 

delle cartelle dei documenti degli alunni e compilazione foglio notizie; Registro perpetuo dei diplomi; Registro di carico e 

scarico dei diplomi; Compilazione diplomi di Licenza Media; Verifica delle giacenze dei diplomi e sollecito per il ritiro di 

quelli giacenti; Denunce infortuni alunni; Redazione di qualsiasi certificato riguardante gli alunni con mezzi informatici; 

Circolari ed avvisi agli alunni; Organi collegiali: elezioni organi collegiali, preparazione di tutta la documentazione necessaria; 

Predisposizione degli atti e gestione visite e viaggi di istruzione; Predisposizione di tutti gli atti di competenza della segreteria 

relativi allôadozione dei libri di testo; Preparazione di tutto il materiale per scrutini ed esami; Statistiche relative agli alunni; 

Ricerca pratiche degli alunni; Collabora con il D.S.G.A. per la gestione dei progetti.  

 

Servizio protocollo, archivio   

Protocollo cartaceo; Invio elenchi e pieghi Ente Poste; Scarico della posta da 

Intranet M.P.I, Internet e posta elettronica; Affissione degli atti esposti allôAlbo; Riordino archivio; Convocazione Organi 

Collegiali: Giunta Esecutiva, Consiglio di Istituto; Delibere Consiglio di Istituto; Corrispondenza e rapporti con gli Enti Locali; 

 

I due assistenti amministrativi in servizio collaboreranno tra loro nei periodi intensa attività lavorativa e in caso di 

scadenze improrogabili, nel   caso di assenza di unôunit¨ lôassistente in servizio sostituirà  il collega assente. 

 

b) Servizi ausiliari 

 

Mansioni dei collaboratori scolastici Tabella ñAò allegata al C.C.N.L. 29/11/2007 

ñ Esegue, nellôambito di specifiche istruzioni e con responsabilit¨ connessa alla corretta esecuzione del proprio lavoro, attività 

caratterizzata da procedure ben definite che richiedono preparazione non specialistica. Eô addetto ai servizi generali della 

scuola con compiti di accoglienza e sorveglianza nei confronti degli alunni, nei periodi immediatamente antecedenti e 

successivi allôorario delle attivit¨ didattiche e durante la ricreazione, e del pubblico; di pulizia dei locali, degli spazi scolastici e 

degli arredi; di vigilanza sugli alunni, compresa lôordinaria vigilanza e lôassistenza necessaria durante il pasto nelle mense 

scolastiche, di custodia e sorveglianza generica sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti. Presta ausilio materiale 
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agli alunni portatori di handicap nellôaccesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche, allôinterno e nellôuscita da esse, 

nonch® nellôuso dei servizi igienici e nella cura dellôigiene personale anche con riferimento alle attivit¨ previste dallôart.47ò. 

 

Premesso quanto sopra, i compiti e le mansioni dei collaboratori scolastici possono essere così indicati: 

- Apertura e chiusura dei locali per le attività scolastiche ordinarie e per le altre attività deliberate dagli Organi Collegiali; 

- Quotidiana pulizia dei locali scolastici e degli arredi anche con lôausilio di macchine 

   semplici, da effettuarsi, secondo lôorario di servizio, prima dellôinizio delle lezioni o al termine di esse; 

- Pulizia degli spazi comuni utilizzati periodicamente; 

- Durante lôorario scolastico pulizia delle aule e dei laboratori non utilizzati nellôorario per lôattivit¨ didattica e, dopo 

lôintervallo, i servizi degli alunni e i corridoi; 

- Pulizia degli spazi esterni; 

- Piccola manutenzione dei beni mobili ed immobili che non richieda lôuso di strumenti tecnici; 

- Sorveglianza sullôaccesso e sul movimento del pubblico nellôedificio; 

- Sorveglianza degli alunni nelle aule, nei laboratori, in palestra, in occasione di momentanee assenze dei docenti; 

- Accompagnamento nellôambito delle strutture scolastiche di alunni disabili; 

- Servizio duplicazione atti; 

- Chiusura delle finestre dei locali assegnati; 

- Accompagnamento presso strutture sanitarie allievi infortunati; 

- Compiti esterni (Ufficio Postale, Banca, Ente Locale ecc..) 

- Segnalazione tempestiva, al D.S. o ai suoi collaboratori e fiduciari, sulla presenza di 

   estranei nella scuola; 

- Portare ai docenti circolari, avvisi e ordini di servizio redatti dalla Presidenza, o trasmessi al telefono, anche in locali diversi 

da quelli assegnati per le pulizia; 

- Durante il periodo estivo, in sostituzione del personale assente per il proprio turno di ferie, assicura la pulizia degli spazi 

utilizzati (Presidenza, segreteria, atrio, spazi esterni ecc..), la sorveglianza allôingresso e le eventuali attivit¨ di riordino 

generale; 

- Accompagnare gli studenti, in collaborazione con i docenti, presso altre strutture per 

   manifestazioni sportive, teatrali ecc. 
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Tenuto conto delle unità di personale in servizio, delle specifiche esigenze di funzionamento dellôistituto e delle richieste del 

personale interessato  il carico di lavoro è ripartito nel modo seguente: 

 

 

COGNOME E NOME  

 

SEDE/REPARTO 

ASSEGNATA 

 

SERVIZIO  

 

¶ LEONE ADELE 

 

¶ VESSELLA 

COLOMBA 

 

CONCA CAMPANIA 

 SCUOLA INFANZIA E 

 SCUOLA PRIMARIA 

Rapporti con gli alunni-Sorveglianza generica dei 

locali -Pulizia di carattere materiale -Servizi esterni- 

Pulizia spazi esterni 

 

¶ DI LAURO 

ONOFRIO 

 

CONCA CAMPANIA SCUOLA 

SEC. 1° GRADO 

Rapporti con gli alunni-Sorveglianza generica dei 

locali -Pulizia di carattere materiale -Servizi esterni- 

Pulizia spazi esterni 

 

¶ COVONE 

ANNA 

 

¶ DI SALVO 

ANTONIETTA 

 

 

GALLUCCIO S.CLEMENTE 

SCUOLA INFANZIA 

Rapporti con gli alunni-Sorveglianza generica dei 

locali -Pulizia di carattere materiale -Servizi esterni- 

Pulizia spazi esterni 

 

¶ DIODATI 

FRANCESCO 

 

GALLUCCIO VAGLIE SCUOLA 

PRIMARIA 

Rapporti con gli alunni-Sorveglianza generica dei 

locali -Pulizia di carattere materiale -Servizi esterni- 

Pulizia spazi esterni 

 

 

¶ BELLAIUTO 

ANTONINO 

 

Dalle ore 8,00 alle ore 10,00 

GALLUCCIO VAGLIE 

SCUOLA PRIMARIA 

Dalle ore 10,00 alle ore 14,00 

SEDE CENTRALE DI 

GALLUCCIO  

 

 

 

 

Rapporti con gli alunni-Sorveglianza generica dei 

locali -Pulizia di carattere materiale -Servizi esterni- 
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¶ aula 1^/A 

¶ aula 1^/B 

¶ bagni maschi  al piano terra 

¶ aula disegno 

¶ corridoio piano terra 

¶ atrio + corridoio che 

dallôatrio porta alla palestra  

in collaborazione con la 

Coll.Scol.Salvatore Gina 

      spazio antistante lôedificio 

in   

      collaborazione con i 

colleghi in  

      servizio nel plesso  (come 

da 

      calendario allegato) 

Pulizia spazi esterni 

 

 

 

 

 

 

¶ LILLO LUIGI  

SEDE CENTRALE DI 

GALLUCCIO  

¶ presidenza 

¶ segreteria 

¶ aula informatica 

¶ archivio 

¶ bagno docenti 

¶ palestra in collaborazione 

con il collab.scol.Pinelli 

Daniele 

¶ spazio antistante lôedificio 
in collaborazione con i 

colleghi in servizio nel 

 

 

 

Rapporti con gli alunni-Sorveglianza generica dei 

locali -Pulizia di carattere materiale -Servizi esterni- 

Pulizia spazi esterni 

Servizi esterni: Banca-Posta-Comune-Supporto Agli 

Uffici di Presidenza e di Segreteria 
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plesso (come da calendario 

allegato) 

 

 

 

 

¶ PINELLI 

DANIELE 

SEDE CENTRALE DI 

GALLUCCIO  

¶ aula 2^/A 

¶ aula 3^/A 

¶ bagni alunne 1° piano 

¶ corridoio 1° piano 

¶ scale (dal piano terra al 1° 

piano) 

¶ palestra in collaborazione 

con il Collab.Scol.Lillo 

Luigi 

spazio antistante lôedificio in 

collaborazione con i colleghi in 

servizio nel plesso  (come da 

calendario allegato ) 

 

 

 

 

Rapporti con gli alunni-Sorveglianza generica dei 

locali -Pulizia di carattere materiale -Servizi esterni- 

Pulizia spazi esterni 

 

 

 

 

 

¶ SALVATORE 

GINA 

SEDE CENTRALE DI 

GALLUCCIO  

¶ AULA 2^/B  

¶ aula 3^/B 

¶ bagni docenti  al piano terra 

¶ aula biblioteca 

¶ sala riunioni 

¶ atrio + corridoio che 

dallôatrio porta alla palestra  

in collaborazione con il 

Coll.Scol.Bellaiuto 

Antonino 

 

 

Rapporti con gli alunni-Sorveglianza generica dei 

locali -Pulizia di carattere materiale -Servizi esterni- 

Pulizia spazi esterni 
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      spazio antistante lôedificio 

in   

      collaborazione con i 

colleghi in  

      servizio nel plesso  (come 

da  

             calendario allegato)  

 

ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO DEGLI UFFICI  

Gli Uffici saranno aperti al pubblico e allôutenza nei seguenti giorni con il seguente orario: 

DAL LUNEDIô AL VENERDIô dalle ore 10,30 alle ore 13,00,   

DI POMERIGGIO: durante le riunioni degli Organi Collegiali.  

 

TURNI E ORARI DI LAVORO ORDINARI  

 per 6 ore continuative di 

norma antimeridiane; 

giorni (sabato 

escluso),  con il seguente orario: 

    1° turno:dalle ore 8,00 alle  ore 15,12, 

    2° turno: dalle ore dalle ore 10,00 alle ore 17,12 

 anche delle esigenze del 

dipendente è possibile articolare il monte ore settimanale sulla base 

    dei seguenti criteri: 

    a) flessibilità di orario 

    b) turnazione 

 

 

 

MODALITAô ORGANIZZATIVE 
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1. Nellôorganizzazione dei turni e degli orari si tengono in considerazione le eventuali richieste dei lavoratori motivate con 

effettive esigenze personali o familiari; le richieste vengono accolte se non determinano disfunzioni di servizio e aggravi 

personali o familiari per gli altri lavoratori; 

2. In base al funzionamento del servizio ed in linea con il P.O.F. che prevede durante i periodi di attività didattica, la settimana 

articolata su cinque giorni, si prevedono i seguenti orari di lavoro: 

a) per il personale assistente amministrativo:  

      DA LUNEDÌ A SABATO :dalle ore 8,00  alle ore 14,00 

      MERCOLEDÌ: un assistente amministrativo(a turno fra le due unità di personale  in servizio) dalle ore 8,00 alle ore 14,00 e  

dalle ore 15,00 alle ore 18,00   le ore di servizio prestate oltre lôorario dôobbligo giornaliero  saranno cumulate saranno 

commutate in  riposi  compensativi. 

b) per il personale collaboratore scolastico (vedasi orari allegati al presente documento) 

 

c) il D.S.G.A. articolerà il proprio orario su sei giorni e secondo le necessità, gli impegni e le  scadenze effettuerà rientri 

pomeridiani. 

 

Durante i periodi in cui lôattivit¨ didattica sar¨ svolta su sei giorni, il personale ATA esaurir¨ il proprio orario settimanale dal 

lunedì al sabato. Durante tali periodi tutti i  collaboratori scolastici presteranno servizio nella sede centrale di Galluccio. 

 

Turnazione 

Si considera in turno il personale che si avvicenda in modo da coprire a rotazione lôintera durata del servizio e prevede la 

sovrapposizione tra il personale subentrante e quello del turno precedente. 

Nelle Scuole dellôinfanzia la turnazione interessa i collaboratori scolastici a settimane alterne. 

 

RITARDI  

1. Il ritardo fino ad un massimo di İ ora , sullôorario di ingresso non potr¨ avere carattere abitudinario quotidiano; 

2. Il ritardo sarà recuperato entro la stessa giornata od al massimo entro lôultimo giorno del mese in cui si è verificato. 

 

PERMESSI ORARI E RECUPERI 



 52 

1. Compatibilmente con le esigenze di servizio, al dipendente con contratto a tempo 

determinato ed indeterminato, sono attribuiti per esigenze personali e a domanda , brevi permessi di durata non superiore alla 

met¨ dellôorario giornaliero individuale di servizio. 

2. I permessi complessivamente fruiti non possono eccedere, per il personale ATA, 36 ore nelcorso dellôanno scolastico; 

3.  Entro i due mesi lavorativi successivi a quello della fruizione del permesso, il dipendente è tenuto a recuperare le ore non 

lavorate in una o più soluzioni in relazione alle esigenze di servizio; 

4. Nei casi in cui non sia possibile il recupero per fatto imputabile al dipendente, 

lôAmministrazione provveder¨ a trattenere una somma pari alla retribuzione spettante al dipendente stesso per il numero di ore 

non recuperate. 

 

RILEVAZIONE ED ACCERTAMENTO ORARIO DI LAVORO  

La titolarit¨ del controllo dellôorario di lavoro del personale ATA è del D.S.G.A. che ne risponde al D.S. di eventuali abusi o 

infrazioni dei dipendenti. 

Eô dovere di tutto il personale garantire la presenza ed ¯ fatto divieto di allontanarsi dalla Scuola senza aver prima chiesto 

regolare permesso al D.S.G.A. 

1. La presenza di tutto il personale ATA viene rilevata, fino a quando non si potrà acquistare lôimpianto per le rilevazioni 

automatiche, con fogli firma registrando lôorario di inizio e di termine della prestazione lavorativa; 

2. Gli atti dellôorario di presenza saranno trasmessi al D.S.G.A. entro il 10 del mese 

    successivo; 

3. Lôaccertamento delle presenze sar¨ effettuato mediante controlli obiettivi e con carattere di generalit¨. 

 

ORE ECCEDENTI  

La necessità di ore eccedenti per lo svolgimento delle mansioni ordinarie e la disponibilità del personale ad effettuarle, deve 

essere prevista dal piano delle attività. 

1. Le eventuali ore eccedenti saranno effettuate prioritariamente da personale resosi disponibile allôinizio dellôanno scolastico 

e, in ogni caso, in cui le esigenze lo richiedano. 

2. Il recupero di ore eccedenti, con riposi compensativi, avverrà su richiesta degli interessati, compatibilmente con le esigenze 

organizzative dellôIstituzione scolastica e di norma nei periodi di sospensione delle lezioni. 
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3. Le turnazioni del personale relative al piano degli impegni e delle attività dei docenti, nelle varie sedi, plessi o sezioni, 

coinvolgeranno tutti i collaboratori scolastici indipendentemente dalla sede di servizio. 

4. Il personale che, per qualsiasi causa, avrà ancora da fruire di periodi di ferie o recuperi relativi ad anni precedenti, onde 

evitare accumuli di ore eccedenti, sarà coinvolto il meno possibile per la prestazione di lavoro straordinario. 

 

INFORMAZIONE  

Il riepilogo dei crediti o debiti orari di ogni dipendente, risultanti dagli orari ordinari, dai permessi orari e relativi recuperi, e 

dalle ore eccedenti sarà fornito, mensilmente, a ciascun dipendente. 

 

CHIUSURA PREFESTIVI  

Nei periodi di interruzione delle attività didattiche, nel rispetto delle attività programmate dagli organi collegiali, sentito il 

personale che si ¯ dichiarato favorevole allôunanimit¨, sar¨ possibile la chiusura dellôUnit¨ Scolastica nelle giornate prefestive 

e, nello specifico, per lôa.s. 2010/2011, nei seguenti giorni: 

02 NOVEMBRE 2010 

24 DICEMBRE 2010 

31 DICEMBRE 2010 

5 GENNAIO 2011 

23 APRILE 2011 

07 MARZO 2011 

08 MARZO 2011 

19 MARZO 2011 

03 GIUGNO 2011 

04GIUGNO 2011 

09 ï 16 -23 -30 LUGLIO 2011 

06 ï 13 -16 -20 AGOSTO 2011 

Il calendario delle chiusure dovr¨ essere portato allôapprovazione del Consiglio di Istituto; 

Il relativo provvedimento di chiusura deve essere pubblicato allôalbo della Scuola e comunicato allôUSP. 

Le ore non lavorate saranno recuperate secondo le seguenti modalità indicate in ordine di priorità: 

a) con recupero dei crediti di lavoro straordinario già prestato; 
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b) con utilizzo di ore prestate in corsi di aggiornamento effettuati fuori dallôorario di  servizio. 

c) con utilizzo di giorni di ferie o festività soppresse; 

 

FERIE E FESTIVITA ô SOPPRESSE 

Il dipendente con contratto di lavoro a tempo indeterminato ha diritto, per ogni anno di servizio, ad un periodo di ferie 

retribuito. La durata delle ferie è di 32 giorni lavorativi. 

I dipendenti che non hanno maturato 3 anni di servizio, a qualsiasi titolo prestato, hanno diritto a 30 giorni lavorativi di ferie. 

A tutti i dipendenti sono altresì attribuite 4 giornate di riposo ( una ogni 3 mesi di effettivo servizio ai sensi della Legge n.937 

del 23/12/1977), che dovranno essere fruite entro il termine dellôanno scolastico di riferimento. 

Al fine di contemperare le esigenze di servizio con quelle relative al godimento delle ferie da parte del personale , la 

presentazione della richiesta deve avvenire entro la fine del mese di Maggio 2011. 

Compatibilmente con le esigenze di servizio, il personale può frazionare le ferie in più periodi. 

La fruizione delle ferie dovrà essere effettuata assicurando al dipendente il godimento di almeno 15 giorni lavorativi 

continuativi di riposo nel periodo 1 Luglio 31 Agosto 2011. 

Il personale con contratto a tempo determinato dovrà esaurire le ferie entro la data di scadenza del contratto, il personale di 

ruolo entro il termine dellôanno scolastico di riferimento. 

Il piano annuale di ferie verrà predisposto entro il 15 giugno 2011, assegnando dôUfficio il periodo di ferie a coloro che non ne 

avranno fatto richiesta entro il termine fissato. 

In caso di pi½ richieste coincidenti, nellôautorizzare le ferie, non trovando accordo tra le parti, si applicherà il criterio del 

sorteggio. 

Elaborato il piano ferie, il personale interessato pu¸ fare richiesta di modifica: lôaccoglimento della stessa è subordinato alla 

disponibilità dei colleghi allo scambio del periodo e, in ogni caso, alla necessità di garantire la copertura del servizio. 

Le ferie non godute per motivate esigenze di servizio, per malattia o altro, potranno essere fruite entro e non oltre il 30 Aprile 

2011. 

Durante i periodi di sospensione delle attività didattiche, salvo esigenze straordinarie, deve essere garantita la presenza in 

servizio di almeno n.1 unità di personale amministrativo e 1 unità di collaboratore scolastico. In caso di assenza dellôeventuale 

unica unità in servizio potrà essere richiamata in servizio una ulteriore unità. 
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Durante i periodi di attività didattica, ai collaboratori scolastici potranno essere concessi, fino ad un massimo di 3 giorni di 

ferie, festività o recupero , con riconoscimento delle ore aggiuntive (straordinario) al collega che sostituisce. La concessione 

sarà comunque subordinata alla disponibilità del collega e non dovrà avere ricadute negative sul servizio. 

 

SOSTITUZIONE DEL PERSONALE ASSENTE 

Profilo Collaboratore Scolastico 

Al fine di garantire i servizi dellôIstituto il Dirigente Scolastico disporr¨, nel rispetto della normativa vigente, la nomina di 

personale supplente temporaneo in sostituzione di personale assente. In attesa della nomina del supplente, si provvederà alla 

sostituzione con personale allôinterno del plesso con eventuale cambio turno o diversa articolazione dellôorario, Qualora ciò 

non sia possibile sar¨ utilizzato personale di altri plessi, a rotazione, con lôeventuale autorizzazione a prestare ore eccedenti. 

 

Profilo Assistente Amministrativo 

In caso di assenze di personale Amministrativo, il lavoro sarà svolto dal personale in servizio, salvaguardando le priorità e le 

scadenze e variando, se necessario, lôorario di lavoro al fine di garantire la funzionalit¨ dellôUfficio. In caso di assenze 

prolungate saranno presi accordi con i dipendenti e valutata lôopportunità di ricorrere a personale supplente. 

A tutto il personale coinvolto (collaboratori ed assistenti) sarà riconosciuta una 

intensificazione oraria, per i maggiori impegni, da liquidare con il Fondo di Istituto il compenso da corrispondere sarà 

oggetto di discussione in sede di contrattazione dôIstituto.. 

(per la determinazione di tale incentivo saranno prese in considerazione tutte le assenze con esclusione di: ferie, festività 

soppresse e recuperi). 

 

CRITERI DI ASSEGNAZIONE DEI COLLABORATORI SCOLASTICI ALL E SEDI 

Essendo lôIstituto articolato in pi½ sedi, nellôassegnazione del personale alle stesse si terr¨ conto dei seguenti criteri: 

1. Conferma del personale nella sede dove ha prestato servizio nellôanno scolastico 

    precedente; 

2. Qualora sussistano, in una o più sedi, posti non occupati da personale già in organico nellôanno precedente, il Collaboratore 

Scolastico può fare richiesta scritta, prima della stesura del piano annuale, di assegnazione in altra sede. In caso di concorrenza 

di più richieste per il medesimo posto, lôassegnazione sar¨ disposta sulla base della graduatoria di Istituto formulata ai sensi 

della tabella di valutazione dei titoli ai fini dei trasferimenti di Ufficio;  
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3. Nellôassegnazione del personale alle sezioni di Scuola dellôInfanzia, qualora le condizioni lo consentano, sarà 

prioritariamente utilizzato personale femminile 

4. Qualora si ponesse la necessità organizzativa, di modificare il piano di assegnazione, il D.S. procederà con le R.S.U. ad una 

specifica contrattazione 

 

FORMAZI ONE 

Si prevede, per il corrente anno scolastico, (compatibilmente con le risorse finanziarie 

disponibili) iniziative di formazione rivolte al personale ATA. I temi egli argomenti della formazione saranno i seguenti: 

1. Comprendere i vari articoli e le principali disposizioni sanciti dai vari CCNL 29/11/2007 (norme sindacali; assenze e 

permessi, con particolare riguardo ai congedi parentali di cui al testo coordinato dei decreti legislativi 151/2001 e 115/2003; 

nuovi inquadramenti retributivi, diritti e doveri, il codice di comportamento, le sanzioni disciplinari etc.); 

2. applicazione del DPR 445/2000, inerente alle autocertificazioni e trasmissione degli atti; 

3. conoscenza delle principali norme previste dalla legge 241/90, in particolar modo per le responsabilità deputate al 

responsabile dei procedimenti amministrativi e per lôaccesso agli atti da persone interessate e conseguente rilascio di copie. 

 

PROPOSTA INCARICHI E ATTIVITAô PERSONALE ATA DA RETRIBUIRE CON 

IL FONDO DI ISTITUTO A.S. 2010/2011 

 

INDIVID UAZIONE DEGLI INCARICHI SPECIFICI  

 

PERSONALE BENEFICIARIO ART.7 :  

 

1. LILLO LUIGI : supporto allôUfficio di Presidenza e Segreteria 

2. COVONE ANNA: supporto ai docenti nella realizzazione dei progetti previsti dal pof. 

 

   

ASSISTENTI AMMINISTRATIVI N -1 INCARICO DA SUDDIVIDERE IN PROPORZIONE ALLE ORE 

SETTIMANALI DI SERVIZIO AI DUE ASS.AMM.VI IN SERVIZIO  
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ATTIVITAô 

 

nominativo 

Incarico di collaborazione e 

sostituzione del DSGA-Supporto 

allôorganizzazione viaggi dôistruzione 

Supporto alla realizzazione dei progetti 

previsti dal POF 

 

LATINA LUCIA ERMINIA  

Diretta collaborazione con il Direttore 

SGA effettuando attività di 

coordinamento nella gestione delle 

pratiche riferite a tutto il personale 

docente ed ATA, dallôassunzione al 

collocamento a riposo.Funzione di 

riferimento del personale in 

servizio/rapporti con uffici periferici 

(Ragioneria, D.P.Tesoro, INPDAP, 

C.S.A. etcé)-UNIEMENS-DMA cura 

gli adempimenti relativi alla gestione 

del patrimonio coordinando le 

operazioni di affidamento della 

custodia e di verifica periodica dei beni 

;coordina le operazioni di carico e 

scarico e di vendita dei beni non più 

utilizzabili 

 

 

PAOLINO TOMMASO  
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COLLABORATORI SCOLASTICI  

ATTIVITAô N.INCARICHI  NOMINATIVO  

SCUOLA PRIMARIA VAGLIE  

Supporto alunni h 

 

1 

 

DIODATI FRANCESCO  

SCUOLA DELLôINFANZIA E 

PRIMARIA CONCA  

Supporto alunni h 

 

2 

 

LEONE ADELE  

VESSELLA COLOMBA  

SCUOLA SEC.1° GRADO 

CONCA 

Supporto alunni h 

 

1 

 

DI LAURO ONOFRIO  

SCUOLA SEC.1° GRADO 

GALLUCCIO  

Supporto alunni h 

(da attribuire al collaboratore 

scolastico assegnato alla classe 

frequentata dallôalunno h) 

 

1 

 

 

SALVATORE GINA  

 

ATTIVITAô AGGIUNTIVE  PERSONALE ATA PER LA REALIZZAZIONE DEL P.O.F. 

 

Compatibilmente con le risorse finanziarie disponibili, viene proposto un monte ore di prestazioni straordinarie quantificato in 

560 ore da distribuire al personale per i seguenti motivi; 

Assistenti Amministrativi:  

1. per le attività derivanti dal decentramento amministrativo (Scuola di nuova istituzione) 

2. per il maggior carico di lavoro dovuto alla  sostituzione di colleghi assenti per mancata nomina di  personale supplente 

3. per tutte le attività che richiedono incremento lavorativo  non specificatamente previste nel POF ma che si renderanno 

necessarie durante il corso dellôanno. 
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COLLABORATORI SCOLASTICI:  

1. Attività di collaborazione con i docenti  

2. attività di collaborazione con la segreteria 

3. Intensificazione per servizio su 2 plessi  

4. Piccoli lavori di manutenzione arredi e locali 

5. Intensificazione accoglienza e accomp. alunni scuolabus   

6. Sostituzione collega assente su cui non si procede a nomina (per la sostituzione in altri plessi diversi da quello di 

abituale servizio è previsto un riconoscimento maggiore) 

7. Presenza anticipatari  

8. Assistenza mensa scolastica 

        

IL TOTALE DELLE ORE E DEI COMPENSI DA ATTRIBUIRE AL PERSONALE A TA SARAô OGGETTO DI 

DISCUSSIONE IN SEDE DI CONTRATTAZIONE CON LE RSU DôISITUTO. 

 

A RICHIESTA DEGLI INTERESSATI  IL TOTALE DELLA ORE DA RETRBUIRE POTRAô ESSERE 

COMMUTATO IN RIPOSI COMPENSATIVI  
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CALENDARIO DELLE FESTIVITAô 
 

Calendario scolastico regionale: 

 

¶ Festività Natalizie: dal 23 dicembre 2010 all' 8 gennaio 2011 

¶ Festività Pasquali: dal 21 aprile 2011 al 26 aprile 2011 

¶ Altre Festività : 2 novembre 2010, 7 e 8 marzo 2011, 19 marzo 2011 (giornata ricordo di tutte le vittime della mafia), 3 e 

4 giugno 2011 

¶ Feste Nazionali:  

- tutte le domeniche; 

- il primo novembre, Festa di tutti i Santi; 

- lô8 dicembre, Immacolata Concezione; 

- il 25 dicembre, Natale; 

- il 26 dicembre; 

- il primo gennaio, Capodanno; 

- il 6 gennaio, Epifania; 

- il Lunedì dopo Pasqua (Pasquetta); 

- il 25 aprile, anniversario della Liberazione; 

- il primo maggio, Festa del Lavoro; 

- il 2 giugno, Festa nazionale della Repubblica. 

¶ Feste del Santo Patrono:  

- 17 Gennaio 2011 ï S. Antuono Abate, Patrono di Galluccio, per le scuole che ricadono nellôarea territoriale del Comune 

di Galluccio; 
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- 20 Gennaio 2011 ï S. Sebastiano, Patrono di Conca della Campania, per le scuole che ricadono nellôarea territoriale del 

Comune di Conca della Campania. 

ORARI DELLE LEZIONI  
 

 

Scuola dellô Infanzia- San Clemente 

 
 

Le insegnanti titolari della  scuola dellôinfanzia di San Clemente, della sezione ñAò, Amato Antonietta e Verdone Elvira, della 

sezione ñBò, Mignacca Giuseppina e Possidente Pietrina, della sezione ñCò, Coppola Assunta e Romano Maria Assunta 

Comunicano 

per lôanno scolastico 2010-2011 lôorario definitivo delle lezioni: 08,30ð16,30.  

Ogni insegnante effettua il proprio servizio dal lunedì al venerdì, dalle ore 08,30 alle ore 13,10, nel turno antimeridiano,  e 

dalle ore 11,10 alle ore 16,30 nel turno pomeridiano, con alternanza il giovedì, per complessive 50 ore ogni due settimane. La 

compresenza si concretizza in due ore giornaliere.  

Gruppo docenti  A :   Amato  A. ï Mignacca  G. ï Romano  M. A. 

Gruppo docenti  B :   Coppola  A. ï Possidente  P. ï Verdone  E. 

 

Prima settimana 

 

Settimana Insegnanti Entrata  /  Uscita Insegnanti Entrata / Uscita 

Lunedì Gruppo    A 08,30         13,10 Gruppo    B 11,10         16,30 

Martedì  Gruppo    A 08,30         13,10 Gruppo    B 11,10         16,30 

Mercoledì Gruppo    A 08,30         13,10 Gruppo    B 11,10         16,30 

Giovedì Gruppo    B 08,30         13,10 Gruppo    A 11,10         16,30 

Venerdì Gruppo    B 08,30         13,10 Gruppo    A 11,10         16,30 
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Seconda settimana 

 

Lunedì Gruppo    B 08,30         13,10 Gruppo    A 11,10         16,30 

Martedì  Gruppo    B 08,30         13,10 Gruppo    A 11,10         16,30 

Mercoledì Gruppo    B 08,30         13,10 Gruppo    A 11,10         16,30 

Giovedì Gruppo    A 08,30         13,10 Gruppo    B 11,10         16,30 

Venerdì Gruppo    A 08,30         13,10 Gruppo    B 11,10         16,30 

 

 

Lôinsegnante di Religione Cattolica ñGallo Emiliaòogni settimana effettuerà il servizio per ore 01,30 in ciascuna sezione del 

plesso: 

 

Lunedì 10,00          11,30 Sez.  A 

mercoledì 08,50          10,20 Sez.  B 

venerdì 08,50          10,20 Sez.  C 
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SCUOLA DELLõINFANZIA DI CONCA DELLA CAMPANIA 

 

ORARIO DEFINITIVO  

 

(Ia SETTIMANA)  

ORA LUNEDIõ MARTEDIõ MERCOLEDIõ GIOVEDIõ VENERDIõ 

      

8.30 - 9.30  A   A   A   B + C B 

9.30 ð 10.30  A  A  A  B + C B 

10.30 ð 11.30  A  A  A    B B 

11.30 ð 12.30  A + B A + B A + B   B + A   B + A 

12.30 ð 13.30  A + B A + B A + B   B + A   B + A 

13.30 ð 14.30  B B B A A 

14.30 ð 15.30  B B B A A 

15.30 ð 16.30  B B B A A 

 

INSEGNANTE A: PENNACCHIO FRANCESCA  

INSEGNANTE B: PICOZZI MARISA  

INSEGNANTE C: DI PIPPO ANNA  (9.00 ð 10.30)  
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SCUOLA DELLõINFANZIA DI CONCA DELLA CAMPANIA 

 

ORARIO DEFIN ITIVO  

 

(IIa SETTIMANA)  

 

ORA LUNEDIõ MARTEDIõ MERCOLEDIõ GIOVEDIõ VENERDIõ 

      

8.30 - 9.30  B B B A + C A   

9.30 ð 10.30  B B B A + C A  

10.30 ð 11.30  B B B A  A  

11.30 ð 12.30  B + A B + A B + A A + B A + B 

12.30 ð 13.30  B + A B + A B + A A + B A + B 

13.30 ð 14.30  A A A B B 

14.30 ð 15.30  A A A B B 

15.30 ð 16.30  A A A B B 

 

INSEGNANTE A: PENNACCHIO FRANCESCA  

INSEGNANTE B: PICOZZI MARISA  

INSEGNANTE C: DI PIPPO ANNA  (9.00 ð 10.30)  
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SCUOLA PRIMARIA STATALE ñFULVIA  CORVESEò 

GALLUCCIO/VAGLIE  
 

ORARIO SETTIMANALE DEFINITIVO DELLE DISCIPLINE  - pluriclasse I/IV/V  
TURNO ANTIMERIDIANO  DESTINATARI  ALUNNI  DELLA  PLURICLASSE  IV / V  

ALUNNI  DESTINATARI ï PLURICLASSE   I   IV   V  

ORE LUNEDI  MARTEDI  MERCOLEDI  GIOVEDI  VENERDI  SABATO 

8,30 - 9,30 INGLESE TALIA NO ITALIANO  MATEMATICA  ITALIANO   

L  

I  

B 

E 

R 

O 

 

 

9,30 - 10,30 INGLESE ITALIANO  ITALIANO  MATEMATICA  ITALIANO  

10,30 ï 11,30 GEOGRAFIA  ITALIANO  SCIENZE / ITA  MAT . / ITA.  

 

SCIENZE. / ITA  

11,30 ï 12,30 GEOGRAFIA  STORIA RELIG.  / ITA  MAT . / ITA . 

 

RELIG. / ITA  

TURNO POMERIDIANO     

ORE LUNEDI  MARTEDI  MERCOLEDI  GIOVEDI  VENERDI  SABATO 

PAUSA MENSA  

A 
 

B 

 

L2 

 

A 

 

B 

L  

I  

B 

E 

12,30 ï 13,30 

DOPOMENSA  

A 

 

B 

 

L2 

 

A 

 

B 13,30 ï 14,30 

 

14,30 ï 15,30 

 

ITALIANO  

 

MATEMATICA  

 

INGLESE 

 

STORIA 

 

MATEMATICA  

R 
O 

 

15,30 ï 16,30 

 

ITALIANO  

 

CORPO, MOV. 

SPORT 

 

INFORMATICA  

 

ARTE E 

IMMAGINE  

 

MATEMATICA  

16,35 ï 19,35 ATTIVITAô DI 

PROGRAMMA
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ZIONE  

 

 

INSEGNANTI  E  DISCIPLINE 

 

§   A  -  SECCARECCIA  ANGELINA:  -  ITALIANO  /  ARTE  E  IMMAGINE  /  STORIA  /  MUSICA. 

§   B  -  BELMONTE  ANGELINA  CELESTE  -  MATEMATICA  /  CORPO MOVIMENTO E SPORT. 

§   C  -  VICCARO  FILOMENA  -  SCIENZE. 

§   D  -  MIGNACCA  CHIARINA  -  GEOGRAFIA  / INFORMATICA. 

§   L2  -  LINGUA  STRANIERA  -  INGLESE. 

§   R  -  GALLO  EMILIA  -  RELIGIONE  CATTOLICA. 

NOTA 

Lôinsegnante  B  Belmonte Angelina Celeste opera a scavalco dei due plessi della Scuola Primaria dellôIstituto. Pertanto, nella 

suindicata pluriclasse assicura lôinsegnamento dellôarea logico ï matematica e corpo, movimento e sport dellôarea artistico ï 

espressiva. La stessa completa lôorario nel plesso di Conca della Campania. 

A garantire il completamento dellôorario della pluriclasse  I  IV e V sono le insegnanti del plesso: C  -  Viccaro Filomena con 

le ore di scienze e   

D  -  Mignacca Chiarina con le ore di geografia e informatica, che prestano servizio sulla pluriclasse II   III. 
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SCUOLA PRIMARIA STATALE ñFULVIA  CORVESEò 

GALLUCCIO/VAGLIE  
 

ORARIO SETTIMANALE  DEFINITIVO  DELLE DISCIPLINE ï pluriclasse II/III  

TURNO ANTIMERIDIANO  DESTINATARI  ALUNNI  DELLA  PLURICLASSE  IV / V  

TURNO ANTIMERIDIANO  ALUNNI  DESTINATARI ï PLURICLASSE   II     III  

ORE LUNEDI  MARTEDI  MERCOLEDI  GIOVEDI  VENERDI  SABATO 

8,30 - 9,30 MATEMATICA  ITALIANO  ITALIANO  MATEMATICA  

 

ITALIANO   
 

 

LIBERO  

 

 

 

 

9,30 - 10,30 MATEMATICA  ITALIANO  ITALIANO  MATEMATICA  

 

ITALIANO  

10,30 ï 11,30 INGLESE STORIA. / MAT.  RELIGIONE  SCIENZE. / ITA.  

 

RELIGIONE  

11,30 ï 12,30 INGLESE MUSICA / MAT  ARTE E IMMAG.  GEOGRAFIA /ITA.  STORIA 

TURNO          POMERIDIANO    

ORE LUNEDI  MARTEDI  MERCOLEDI  GIOVEDI  VENERDI  SABATO 

PAUSA MENSA  

C 

 

D 

 

D 

 

C 

 

D 

 

12,30 ï 13,30 

DOPOMENSA  

C 

 

D 

 

D 

 

C 

 

D 13,30 ï 14,30 

14,30 ï 15,30  

ITALIANO  

 

SCIENZE 

 

MATEMATICA  

 

ITALIANO  

 

MATEMATICA  

LIBERO   

15,30 ï 16,30  

MUSICA  

 

GEOGRAFIA  

 

INGLESE 

 
ARTE E IMM AGINE  

CORPO,MOV. 

SPORT 
 

16,35 ï 19,35 ATTIVITAô DI 

PROGRAMMA  
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ZIONE  

 

 

 

NSEGNANTI  E  DISCIPLINE 

§   C   -   VICCARO   FILOMENA:  -  ITALIANO  /  ARTE  E  IMMAGINE  /  STORIA  /  MUSICA. 

§   D  -  MIGNACCA   CHIARINA:  -  MATEMATCA  /  SCIENZE  /  GEOGRAFIA  /  INFORMATICA  /  CORPO, 

MOVIMENTO E SPORT. 

§   L2  -  SASSI   MONICA   -   LINGUA STRANIERA   INGLESE. 

§   R  -  GALLO EMILIA  -  RELIGIONE CATTOLICA. 
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SCUOLA PRIMARIA STATALE  ñFULVIA  CORVESEò 

GALLUCCIO / VAGLIE  

ORARIO  DEFINITIVO  - INS. FORZAGLIA EMMA 

PRIMA  SETTIMANA  

TURNO        ANTIMERIDIANO  

ORE LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI SABATO 

8,30 ς 9,30  E ( H) E ( H ) E ( H ) E ( H )  
L 
I 
B 
E 
R 
O 

9,30 ς 10,30  E ( H ) E ( H ) E ( H ) E ( H ) 

10,3O ς 11,30  E ( H ) E ( H ) E E 

11,30 -12,30  E E E E 
MENSA 

12,30 ς 13,30 
E  E   

DOPOMENSA 

13,30 ς 14,30 
E  E   

14,30 ς 16,30  
E ( H ) 

    

 

SECONDA   SETTIMANA  

TURNO        POMERIDIANO  

ORE LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI SABATO 

10,30 ς 12,30   E ( H )   L 
I 
B 
E 
R 

MENSA 

12,30 ς 13,30 
E E E E E 

DOPOMENSA 

13,30 ς 14,30 
E E E E E 

14,30 ς 15,30 E ( H ) E ( H ) E ( H ) E ( H ) E ( H ) 
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15,30 ς 16,30 E ( H ) E ( H ) E ( H ) E ( H ) E ( H ) O 

16,30 ς 19,30 !¢¢L±L¢!Ω 5L 
PROGRAMMAZIONE 

  

Note: 

  

× LôINSEGNANTE -  E -    FORZAGLIA EMMA  OPERA NELLA PLURICLASSE  I   IV   V ,PRESTANDO ORE  DI 

SERVIZIO12 SUL SOSTEGNO ALLôALUNNA DIVERSAMENTE ABILE, LE RIMANENTI  ORE PRESTERAô 

SERVIZIO SU  GRUPPI DI ALUNNI. 

× LôORARIO Eô STATO ORGANIZZATO CON IL TURNO A SETTIMANE ALTERNE (UNA SETTIMANA CON IL 

TURNO DI MATTINA  E UNA SETTIMANA CON IL TURNO  DI POMERIGGIO) LASCIANDO FISSO IL 

LUNEDIô IN CUI LôINSEGNANTE PRESTA  SEMPRE SERVIZIO DI POMERIGGIO. 
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SCUOLA PRIMARIA - CONCA DELLA CAMPANIA  

 

ORARIO  DEFINITIVO          ñ CL.  5° ñ 

giorno LUN. MART. MERC. GIOV. VEN. 

8,30-9,30 B A     /     E B     /     E L 2     /     E A     /     E 

9,30-10.30 B A     /     E B     /     E L 2     /     E A     /     E 

10,30-

11,30 
B A     /     E B     /     E C     /     E  L 2        A   /     E 

11,30-

12,30 
B  /  E   /  A A     /     E B   /   E   /  A C     /     E A     /     E 

 

12,30-

14,30 

 

 B 

           E            

                   A 

L 2 

               E   

                       L 2 

A 

             E        

                        A 

 L 2        

              E 

                         A             

 A             

              E 

                           A 

14,30-

15,30 
A     /     E R.  C. A A D 

15,30-

16,30 
A     /     E R.  C. A A D 

 

EQUIPE  PEDAGOGICA  DELLA  CLASSE: 

A                          GAZERRO  BENEDETTA                       italiano- immagine- storia- musica- informatica 

B                          BELMONTE  CELESTE                           matematica- motoria 

C                          IOVINO                                                     scienze 
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D                          SARAO                                                      geografia 

L 2                      SASSI  MONICA 

R.  C.                  DI  PIPPO  ANNA 

E SOSTEGNO                 PIETRANTUONO  STEFANIA    

 

ORARIO  DEFINITIVO          ñ PLURICL.       3Á   -   4° ñ 

giorno LUN. MART. MERC. GIOV. VEN. 

8,30-9,30 A  /  C A  /  C B      A  /  C B      

9,30-10.30 A  /  C A  /  C B      A  /  C B      

10,30-

11,30 

A  /  C A  /  C B      R.C.  /    A  /  C               B  /  C 

11,30-

12,30 
A   /  B  /  C A  /  C B      R.C.  /    A  /  C L 2   /  B  /  C 

 

12,30-

14,30 

 

B 

                       

                   B 

A 

                  

                        B 

 A  /   C 

                     

                A  /  C 

  B            

                       

                       B             

 A  /  C             

               

                 A  /  C 

14,30-

15,30 
B L 2     /     B A  /  C B      A  /  C 

15,30-

16,30 

B     /     A L 2     /     B A  /  C B      A  /  C 

 

EQUIPE  PEDAGOGICA  DELLA  CLASSE: 

 

A                          SANTANGELO  FILONILLA                       italiano-immagine-storia-musica 

B                          IOVINO  MADDALENA                               matematica-scienze-geografia-informatica-motoria 

L 2                      SASSI  MONICA 
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R.  C.                  DI  PIPPO  ANNA 

C  SOSTEGNO               RICCIO  MARIALISA 

 

 

ORARIO  DEFINITIVO          ñ PLURICL.       1Á   -   2° ñ 

giorno LUN. MART. MERC. GIOV. VEN. 

8,30-9,30 A A B      A L 2     /     B 

9,30-10.30 A A B      A L 2     /     B 

10,30-

11,30 
A R.C.     /      A B      A B      

11,30-

12,30 
A       R.C.     /      A B  /  A    L 2     /     A B      

 

12,30-

14,30 

 

  B 

                       

                   B 

B 

 

                          B 

A 

                     

                        A 

B         

               

                         B             

A              

               

                           A 

14,30-

15,30 
B      B A B      A 

15,30-

16,30 
B / A  

*    

     B       A      B      A 

 

 

EQUIPE  PEDAGOGICA  DELLA  CLASSE: 

 

A                          REGA  ANTONIETTA                                  italiano-immagine-storia-musica 

B                          SARAO  ADA                                                matematica-scienze-geografia-informatica-motoria 

L 2                      SASSI  MONICA 




