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Circ. n. 421
Verona, 23 agosto 2014
A TUTTI I DOCENTI

AL PERSONALE ATA

AGLI ATTI

Oggetto: convocazione del collegio dei docenti; attività del mese di settembre 2014;  informazioni utili e norme di comportamento per il personale docente
Con la presente si convoca il collegio dei docenti in data lunedì 1 settembre 2014 dalle ore 8.30 alle ore 10.00 presso la palestra dell’Istituto Sanmicheli in piazza Bernardi 2, con il seguente ordine del giorno:

1. lettura e approvazione del verbale della seduta precedente (allegato 1);

2. designazione dei docenti collaboratori: prof.ssa Luisa Branzi e prof. Filippo Gardin

3. scansione dell’anno scolastico: trimestre+pentamestre; 2 quadrimestri; 3 trimestri;
4. piano annuale attività I versione
5. accoglienza classi prime;
6. esami integrativi e di idoneità calendari degli impegni (allegato 2);
7. organico di fatto, organico di sostegno, attribuzione dei docenti alle classi, orario;

8. sedi e assegnazione classi:

9. organizzazione corsi di recupero per studenti che ripetono la classe quinta transitando dal vecchio al nuovo ordinamento;
10. adesione alla rete “Tantetinte” e all’associazione “Cestim”
11. adesione alla rete Sirves (sicurezza)
12. calendario scolastico 
13. varie ed eventuali:
· giustificazioni ritardi e assenze studenti

· studenti che non si avvalgono dell’IRC

· account di posta elettronica e uso del registro elettronico in sede e in succursale

· tessera fotocopie

Si rimanda al sito della scuola per il reperimento dei moduli relativi all’avvio dell’anno scolastico  alla voce ADEMPIMENTI DI INIZIO ANNO:
· candidatura per le Funzioni Strumentali per l’Offerta Formativa (FSOF) questi moduli vanno compilati solo dai docenti che intendono candidarsi per le FSOF già approvate ossia: Intercultura; Benessere e Salute; Disabilità e DSA; Orientamento; Corsi IeFP, è opportuno allegare al modulo e a corredo della propria candidatura, il proprio curriculum specie nel caso in cui vi fossero più candidature sulla stessa funzione; 
· disponibilità ad operare in una o più commissioni operanti nella scuola; 
· richiesta di giorno libero;
· disponibilità allo svolgimento di ore eccedenti per sostituire i colleghi assenti; 

· disponibilità ad effettuare corsi IDEI: ricordo che non si svolgeranno corsi IDEI durante l’anno scolastico vista la carenza dei fondi a disposizione, tuttavia ad inizio d’anno scolastico si organizzano corsi per gli studenti che a seguito di esami integrativi o di idoneità avessero effettuato il passaggio da altro ordine di studi e  per gli studenti che ripetono la classe quinta transitando da classi di  vecchio ordinamento a classi di nuovo ordinamento; la dichiarata disponibilità ad effettuare i corsi NON è l’autorizzazione a svolgerli, per la quale va compilato un apposito modulo che deve essere firmato dalla dirigente: con ciò autorizza lo svolgimento delle ore e il loro pagamento;
· disponibilità ad effettuare sportelli help: i docenti interessati potranno dichiarare la loro disponibilità e concordare di volta in volta con gli studenti le modalità (il giorno, l’ora…) di svolgimento degli sportelli stessi; la dichiarata disponibilità ad effettuare gli sportelli NON è l’autorizzazione a svolgerli, per la quale va compilato un apposito modulo che deve essere firmato dalla dirigente: con ciò autorizza lo svolgimento delle ore e il loro pagamento; 

· la disponibilità alla sorveglianza degli studenti che non si avvalgono dell’IRC: la disponibilità al momento è necessariamente generica, sarà successivamente verificata con le persone interessate quando si disporrà dell’orario e dell’elenco completo degli studenti che non si avvalgono dell’IRC; 
· calendario delle attività previste nel mese di settembre 2014;
· piano annuale delle attività I versione.
Si ricorda che è opportuno che tutte le richieste, le comunicazioni, che si intendono portare all’attenzione della dirigente, siano consegnate (se necessario anche in busta chiusa) all’Ufficio Protocollo. 

Si ricorda altresì al personale tutto che avesse necessità di incontrare  la dirigente, che è consigliabile prendere appuntamento scrivendo all’indirizzo: dirigente.scolastico@sanmicheli.it 

Solo quando giungerà dall’UST l’autorizzazione ad assegnare al personale interno gli spezzoni residui, uguali o inferiori a 6 ore, sarà fatta una specifica circolare con la precisazione dei criteri di assegnazione dei medesimi.

N.B.1 da un controllo degli atti risultano mancanti alcune rendicontazioni finali sulle attività e sui progetti realizzati nell’anno scolastico 2013-14: è indispensabile presentarle quanto prima per consentire la liquidazione dei compensi; 
N.B.2 Il pagamento degli esami di stato è stato effettuato per tutte le sei commissioni operanti nella scuola con il validamento degli importi  in SIDI il 18 agosto 2014; sul CU (Cedolino Unico) di agosto risultano già accreditati. Tuttavia i conteggi sono stati eseguiti prima della circolare Palumbo che attribuisce ai docenti che hanno operato su due classi della stessa commissione il riconoscimento del doppio incarico, pertanto si provvederà quanto prima al conguaglio.
N.B.3 Con circolare a firma della DSGA sono state elencate tutte le attività svolte nell’anno 2013-14 e che sono state regolarmente pagate.
Si riportano il calendario delle attività relativo al mese di settembre, il calendario dell’anno scolastico approvato dalla Regione Veneto e assunto dal Consiglio di Istituto,  le regole di comportamento e alcune notizie utili al personale docente.
	SETTEMBRE 2014: 



	Lunedì 01 Settembre 
	
	Segreteria personale
	Presa di servizio dei neo-assunti



	 Lunedì 01 Settembre 


	8.30-10.00
	Palestra sede centrale
	Collegio docenti (vedi specifica circolare)

	
	10.00-11.00
	Aule
	Coordinamento di disciplina per la scelta delle prove da somministrare in occasione degli esami integrativi e di idoneità (vedi specifica circolare)

	
	11.30-13.00
	Aule
	Riunione delle commissioni per gli esami integrativi e di idoneità  (Vedi specifica circolare) 8vEDI amento di materia (vedi circolare)integrativi e idoneitàidoneità (vedi circ. ____________________________________________

	
	15.00-15.30
	Palestra sede centrale
	Riunione plenaria dei consigli delle classi PRIME presieduta dalle prof.sse Franzogna e D’Urso per organizzare l’attività di accoglienza degli studenti delle classi prime (vedi specifica circolare)

	
	15.30-17.00
	Aule
	Consigli delle classi PRIME per esame fascicoli personali studenti e organizzazione interna delle attività di accoglienza  (vedi specifica circolare)

	Martedì 2 settembre
	8.00


	Aule


	Esami integrativi e idoneità SERVIZI COMMERCIALI-MODA-SERVIZI SOCIO SANITARI


	
	9.00
	Aula Multiuso sede centrale
	Incontro DS e docenti classi QUINTE SOCIO-SANITARIO (liberi da impegni di esami integrativi e di idoneità) per una riflessione sugli esiti degli esami di stato 2013-14

	Mercoledì 3 Settembre
	8.00


	Aule


	Esami integrativi e idoneità SERVIZI COMMERCIALI-MODA-SERVIZI SOCIO-SANITARI 


	 Giovedì  4 Settembre 
	8.00

14.00
	Aule 

Aule

Aule

Aule
	Esami integrativi e idoneità SERVIZI COMMERCIALI-MODA-SERVIZI SOOCIO-SANITARI
Orali per tutti gli esami integrativi e di idoneità

	
	14.30
	Presidenza
	Riunione COMMISSIONE MISTA con i docenti Valle Zatti Rosson  De Privitellio Bernabé Laita Forte oltre alla presenza del dott. Forti della Provincia di Verona settore Formazione

	 Venerdì 5  Settembre
	8.30


	Laboratorio 38


	SCRUTINI tutte le classi impegnate con esami  integrativi e di idoneità


	
	15.00-16.30
	Aula magna sede succursale
	AGGIORNAMENTO sull’uso del registro elettronico

	Lunedì 15 settembre
	8.00
	Accoglienza classi 1A, 1B, 1C, 1D, 1F, 1Q, 1M, 1P, 1G, 1H, 1I, 1K  
	Vedi  specifica circolare

	Martedì 16 settembre
	8.00
	Tutte le classi nelle rispettive sedi
	Inizio regolare delle lezioni

	Giovedì 18 settembre
	14.30-15.00
15.00-16.30
	Aule multiuso sede centrale

Aule
	Incontro coordinatori di disciplina e DS

Coordinamenti di materia (vedi specifica circolare)

	Mercoledì 24 settembre
	14.15-16.00
	Laboratorio 38-39
	AGGIORNAMENTO sull’uso delle LIM
AGGIORNAMENTO sull’uso del registro elettronico

	Martedì 30 settembre
	15.00-16.00

16.00-18.00
	Aula Magna Sede Succursale
	Collegio docenti riservato ai docenti dei corsi IFP (vedi specifica circolare)

Collegio docenti per tutto il personale insegnante

	Martedì 30 settembre
	
	Ufficio protocollo
	Consegna progetti da parte dei responsabili di commissione, aule speciali e FSOF 



CALENDARIO SCOLASTICO 2014- 15 

OGGETTO: Calendario per l’Anno Scolastico 2014-2015. (D.Lgs. 112/1998, art. 138; L.R. 11/2001, art.

138)  

L’Assessore Elena Donazzan riferisce quanto segue  (…)
 Pertanto il calendario risulta così articolato:

a. Scuole del I e del II ciclo d’istruzione

a.1 inizio attività didattica: 15 settembre 2014 (lunedì)

a.2 festività obbligatorie:

- tutte le domeniche

- il 1° novembre, festa di tutti i Santi

- l’8 dicembre, Immacolata Concezione

- il 25 dicembre, Natale

- il 26 dicembre, Santo Stefano

- il 1° gennaio, Capodanno

- il 6 gennaio, Epifania

- il lunedì dopo Pasqua

- il 25 aprile, anniversario della Liberazione

- il 1° maggio, festa del Lavoro

- il 2 giugno, festa nazionale della Repubblica

- la festa del Santo Patrono

a.3 vacanze scolastiche:

- da mercoledì 24 dicembre 2014, compreso, a martedì 6 gennaio 2015 compreso (vacanze natalizie)

- da domenica 15 a mercoledì 18 febbraio 2015, compreso (carnevale e mercoledì delle Ceneri)

- da giovedì 2 a martedì 7 aprile 2015, compresi (vacanze pasquali)

- da venerdì 1° a domenica 3 Maggio 2015 (ponte del 1° Maggio)

a.4 fine attività didattica: 10 giugno 2015 (mercoledì)

b. Scuole dell’Infanzia

b.1 inizio attività didattica: 15 settembre 2014 (lunedì)

b.2 festività obbligatorie: secondo quanto sopra indicato

b.3 vacanze scolastiche: secondo quanto sopra indicato

b.4 fine attività didattica: 30 giugno 2015 (martedì)
   REGOLE DA RISPETTARE

Riepilogo alcune regole, soprattutto a beneficio dei docenti nuovi affinché si realizzi una modalità di comportamento e di condotta comune.

Alcune sono contenute nel Regolamento d’Istituto di cui la versione aggiornata (di durata biennale) è presente sul sito, altre sono rintracciabili nel CCNL, altre ancora sono la logica conseguenza della normativa di funzionamento degli organi collegiali.

· Le richieste di ferie vanno consegnate con almeno 5 giorni di anticipo all’Ufficio Protocollo, previa autorizzazione della dirigente, le ferie possono essere concesse solo se ciò non costituisce un aggravio economico per l’amministrazione.

· Le richieste di permesso  breve fino ad un massimo 50% delle ore di servizio  giornaliere, devono essere inoltrate all’Ufficio Protocollo almeno con almeno 2 giorni di anticipo: possono essere concesse solo se compatibili con le esigenze di servizio, dal dirigente scolastico.  Si possono al massimo ottenere 18 ore di permesso in un anno scolastico e le ore effettuate vanno recuperate.

· Solo il dirigente scolastico può concedere ferie, permessi orario e scambi di orario, pertanto prima di consegnare la richiesta al protocollo è necessario rivolgersi personalmente alla DS.

· Il recupero delle ore di permesso effettuate vanno prioritariamente realizzate nella medesima classe e comunque per coprire docenti assenti secondo le esigenze della scuola entro i due mesi lavorativi successivi a quello della fruizione del permesso.

· In tutto l’edificio scolastico sia negli spazi interni sia negli spazi esterni è fatto divieto di fumo; è altresì vietato l’uso della sigaretta elettronica. Tutto il personale, docente e non docente, è tenuto a segnalare alla dirigenza i trasgressori  della norma. A tutti i trasgressori saranno applicate le sanzioni previste dalla legge.

· E’ fatto divieto di utilizzare il telefono cellulare durante le ore di lezione. Segnalare al DS eventuali straordinarie esigenze.

· I docenti che si avvalgono del parcheggio interno alla scuola devono esibire il tagliando di permesso per il quale occorre rivolgersi ai tecnici di laboratorio.

· I docenti sono tenuti tanto quanto gli studenti a non bere e a non mangiare in aula e nei laboratori durante le lezioni

· Il docente in servizio al rientro degli studenti assenti registra le giustificazioni per assenze da 1 a 5 giorni: tutte le assenze pari o superiori a 6 giorni devono essere giustificate in presidenza e corredate di certificato medico che va consegnato, in entrambe le sedi, al centralino con il libretto. Non sono ammesse sul libretto personale giustificazioni cumulative.
· Se i giorni di assenza precedono o seguono un periodo di vacanza, risulta che l’intero periodo (quindi compresi i giorni di vacanza) sia assenza per malattia e pertanto è necessario il certificato medico per rientrare a scuola.

· Gli alunni che per motivi famigliari si dovessero assentare da scuola per un periodo di 6 giorni o più devono farlo sapere anticipatamente in vicepresidenza con richiesta dei genitori sul libretto personale, nello spazio delle comunicazioni scuola-famiglia.

· I docenti della I ora devono essere in classe 5’ prima dell’inizio delle lezioni, i docenti dell’ultima ora devono assistere all’uscita gli studenti (vedi CCNL art. 29 comma 5)

· Il docente della I ora deve controllare la reale presenza degli studenti in classe e ammette gli studenti in ritardo; il docente della II ora ammette gli studenti che chiedono di entrare alle II ora. Si raccomanda di effettuare comunque l’appello all’inizio di ogni ora di lezione e specie al termine dell’intervallo;

· Non sono ammesse entrate posteriori alle 9.00

· Solo in casi eccezionali e documentati è consentito agli studenti di entrare a scuola dopo le 9.00: devono farne richiesta, in entrambe le sedi,  in anticipo in vicepresidenza e averne l’autorizzazione 
· Il coordinatore di classe controlla l’andamento dei ritardi e delle assenze telefonando alle famiglie anche degli studenti maggiorenni quando ne ravvisi la necessità.

· Il docente deve comunicare la propria assenza antro le 7.30/7.45 del mattino (anche se non entra in servizio alla prima ora) per consentire la sostituzione, telefonando alla sede di servizio e chiedendo di mettersi in comunicazione con l’ufficio personale.

· Il docente in ritardo deve comunicarlo il prima possibile affinché si provveda alla sostituzione regolandosi come in caso di assenza.

· Il docente assente per malattia avrà cura di far recapitare alla scuola il certificato medico nel più breve tempo possibile oppure comunicare il numero identificativo per poterlo reperire on-line, è necessario essere reperibili per la visita fiscale.

· In caso di cambio di indirizzo e/o di telefono, del codice IBAN ecc. è cura del docente comunicarlo in modo tempestivo (meglio per iscritto) alla scuola (ufficio protocollo).

· Durante le assemblee di istituto che si svolgono di solito in un locale esterno (cinema o teatro) alla scuola, verrà comunicato l’elenco dei docenti impegnati nella sorveglianza, tutti gli altri saranno presenti in istituto secondo il loro orario di servizio. Nei limiti del possibile si provvederà ad una turnazione dei docenti impegnati.

· E’ previsto un unico intervallo di 15 minuti tra le 10.50 e le 11.05: i docenti devono far uscire gli studenti dalle aule affinché siano arieggiate. La sorveglianza durante l’intervallo è un obbligo di servizio. Fino a quando i turni di sorveglianza saranno pubblicati, tutti i docenti sono tenuti alla sorveglianza durante l’intervallo se è compreso nel proprio orario di servizio.

· Le proposte di viaggio, uscita, scambio, non saranno ritenute valide se oltre ai docenti accompagnatori non appaia anche il sostituto.

· Si raccomanda di rispettare l’orario della segreteria.

· I docenti che sono impegnati in due o più scuole devono attenersi alle seguenti regole:

( devono consegnare  all’ufficio personale copia dell’orario di servizio attuato nelle 

     altre  scuole;

( devono consegnare all’ufficio personale copia del piano annuale delle attività  delle altre scuole e stendere un piano personalizzato degli impegni a cui aderiranno entro il 30 ottobre;

( devono consegnare richiesta di permesso breve  al protocollo solo ed esclusivamente per le ore di servizio effettivamente realizzate presso IS “Sanmicheli”;
( devono consegnare richiesta per uno o più giorni di ferie ai al DS corredata dal nulla osta rilasciato dal/i preside/i delle altre sedi di servizio. Diversamente tali richieste non saranno neppure prese in considerazione.

E’ COMUNQUE BUONA NORMA RICORDARE, CON UNA MAIL ALL’UFFICIO PROTOCOLLO, LA PROPRIA ASSENZA DAGLI INCONTRI COLLEGIALI FACENDO RIFERIMENTO AL PROPRIO PIANO PERSONALIZZATO.
· Tutti i docenti devono controllare le supplenze loro assegnate e firmare nell’apposito spazio per presa visione. (l’elenco delle supplenze da svolgere è reperibile sulla scrivania accanto all’aula docenti  ). Diversamente risulterà che la supplenza non è stata fatta e quindi non sarà retribuita.

· In caso di sciopero del personale, il foglio firme di presenze è depositato in segreteria, che deve provvedere alla segnalazione in SIDI  entro la fine della mattinata di lavoro, si raccomanda di provvedere alla firma, se presenti, diversamente saranno applicate le corrispondenti trattenute sulla busta paga.

Si ricorda infine a tutti i docenti che sono tenuti alla conoscenza del CCNL, del Contratto Integrativo di Istituto, del Regolamento di Istituto, dello Statuto delle studentesse e degli studenti, del POF.
Il D.L. 112/2008 all’art. 71 e la successiva nota circ. nr. 7/2008 della Funzione Pubblica regolamentano diversamente dalla procedura adottata nell’a.s. 2007/08 il regime delle assenze per tutto il personale.

Di conseguenza tutto il personale ha il dovere di informarsi al riguardo. 

Il personale docente a tempo determinato potrà rendersi disponibile (con apposita dichiarazione) per gli scrutini destinati agli studenti con giudizio sospeso qualora fossero calendarizzati oltre il 30 giugno; tali scrutini saranno fissati dal collegio docenti e per le date stabilite sarà ripristinato il contratto come previsto dal la NOTA PROT. N. aoodgper16487 DEL 10 ottobre 2008, che fornisce indicazioni in merito al personale docente per le verifiche finali e l’integrazione dello scrutinio finale di cui all’art. 8, comma 6 dell’OM 5 novembre 2007, n. 92

Si ricorda che con il DPR 16 aprile 2013 è stato reso pubblico il Regolamento recante il Codice di Comportamento dei dipendenti pubblici che si aggiunge alle indicazioni contenute nel CCNL, nel DL 150 del 27 ottobre 2009, nel DL 165 del 2001 e nella circolare n. 7 del 13 maggio 2007. E’ dovere di tutto il personale senza eccezione conoscere il contenuto dei documenti citati.

La pubblicazione  sul sito della scuola delle comunicazioni del MIUR, dell’USR, dell’UST della dirigenza ecc. costituisce informazione a pieno titolo; la nuova struttura del sito consente la “firma per presa visione” in modo digitale nonché l’archiviazione digitale dei documenti prodotti con una drastica riduzione del cartaceo.

E’ evidente che la lettura dei documenti e la riflessione sui tempi e i problemi in essi proposti dipende solo ed esclusivamente dalla professionalità del personale.

Tutti i docenti sono tenuti all’accesso al sito NOIPA tramite password e codice identificativo per tutte quelle operazioni che ormai non sono più competenza delle segreterie ma ricadono sotto la diretta responsabilità del singolo docente.

Conto sulla attiva e consapevole collaborazione di tutti e ringrazio per l’impegno, si allega modulo per il piano individuale degli impegni collegiali per i docenti che prestano servizio in più scuole.






La DS Lina Pellegatta
� I moduli di progettazione devono essere  inviati come allegato di mail al protocollo al DS.


.
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