ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE DI SOGLIANO AL RUBICONE
Scuole dellinfanzia , primarie e secondarie di 1° grado
dei Comuni di Sogliano al Rubicone - Borghi - Roncofreddo
Via Aldo Moro,6 TEL.0541/948631 - FAX.0541/948632
E-mail :foic80200n@istruzione.it

Circ.int. N. 37/A-19 Prot. n. 646/A-19
Al personale docente e A.T.A.
LL.SS.

Con un cordiale saluto e un augurio di buon anno scolastico trasmetto di seguito e sintetfica-
mente alcune disposizioni intferne che vanno osservate al fine di una corretta convivenza
all'inferno della scuola. Segue poi I'organigramma dell’lstituto con i vari incarichi concordati
con i diretti interessati.

Alcune raccomandazioni
(personale docente e ATA)

Entrata
- Prima campanella (5 minuti prima dell’inizio delle lezioni).
Gli alunni enfrano e, accompagnati dai docenti che li attendono nell’atrio, sirecano nelle
aule con ordine.
Gli insegnanti assumono servizio cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni.

Cambio delle ore

- Gli alunni rimangono in classe, seduti ai loro posti, sorvegliati dall'insegnante uscente fino
all’arrivo dell'insegnante dell’ora successiva.
Nel caso di situazioni scoperte, va coinvolto il personale ATA.

Intervallo

- Dura 10 minuti (scuola media), 20 minuti (scuola primarial).

La sorveglianza costante e su tutto il gruppo classe & svolta dal docente della seconda ora, in
classe o nella zona del corridoio anfistante I’aula.

-l ragazzi (max 1-2) alla volta si recheranno ordinatamente ai servizi igienici senza sostarvi a
lungo. Non & permesso per nessun motivo salire o scendere le scale e attraversare altri am-
bienti.

- L'utilizzo d'altri ambienti, valutato dall'insegnante, deve garantire vigilanza costante e si-
curezza.

- Dopo l'intervallo, i bagni vanno igienizzati e, pertanto, per motivi di sicurezza, non &
possibile utilizzarli (pavimenti bagnati) se non per emergenze vigilate con maggiore scrupolo.

Uscita

- Prima campanella: ci si prepara, si riordina I'aula e si resta in classe, fino al suono della
seconda campanella, orario di conclusione dell'attivita didattica.

- Solo in quel momento, ogni classe, preceduta dal docente, si reca composta all'uscita,
'insegnante, in collaborazione con il personale A.T.A. “consegna” ogni alunno al corrispon-
dente genitore oppure all’autista dello scuola-bus o a persona delegata da chi esercita la po-
testa parentale .

- Alla fine di ogni lezione e prima di lasciare la classe, si ha cura di lasciare le aule ordina-
te: tavoliliberi, sedie, arredi e materiali al loro posto, carte nei cestini.
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Infortuni alunni a scuola
- Constatato che molti dei numerosi incidenti che si susseguono nella scuola, avvengono

durante l'intervallo, ribadendo comungue il dovere della vigilanza in ogni situazione di presen-
za scolastica degli alunni, si fa presente che in caso di incidente occorso ad un alunno, il do-
cente in servizio (per essere esente da responsabilitd) deve dimostrare la sua presenza al
momento dell'incidente e di avere adottato tutte le iniziative perché I'evento non si verificas-
se.

- Nell'ipotesi di incidente accaduto, il docente in servizio, in collaborazione con il personale
ATA o altri colleghi deve immediatamente:

e informare la famiglia,

e chiamare il pronto soccorso (se la gravitd dell'incidente lo richiede), ac-
compagnare e assistere il bambino fino al sopraggiungere di un familiare,

e informare |'ufficio di segreteria,

e far pervenire all'Ufficio di segreteria la relazione sull'incidente in giornata e
informare la famiglia sulla necessita di consegnare personalmente in segre-
teria il referto del pronto soccorso.

Gli dlunniin_prognosi causa incidenti non possono frequentare.

Le fotocopie vanno effettuate dagli insegnanti prima o dopo le lezioni.

|_ragazzi non accompagnati da un adulto non possono circolare negli ambienti scolasti-
ci durante le lezioni (per fotocopie, recuperi materidli,...). Solo in casi particolari e pro-
grammati & possibile coinvolgerei C.S.

Nelle scuole non € possibile fare telegrammi per via telefonica.

Le telefonate vanno sempre registrate e, quelle personali, fatte solo in casi di effettiva
emergenza.

- F' possibile fare uso del cellulare, solo in casi autorizzati ed in modo riservato, mai in
classe per adulti e alunni.

- Nei frasferimenti da e per palestra e laboratori ci simuove in gruppo, composti, in silenzio
e accompagnati dal docente.

- E’ vietato I'ingresso a scuola ad estranei se non autorizzati.

- Al fine di non creare disagio e frammentarietd nello svolgimento dell’attivitd didattica, i
genitori che desiderano dialogare con gli insegnanti, sono invitati a farlo nell’orario di ricevi-
mento di ogni docente (per la scuola media) e dopo accordi con i maestri per la scuola
dell'infanzia e primaria .

- Ogni assenza dei ragazzi per motivi di salute va giustificata: oltre 5 giorni con allegato il
certificato medico, fino a 5 giorni sul libretto apposito (scuola secondaria di primo grado) o sul
diario personale (scuola primaria).

- Un genitore o suo delegato, che preleva |'alunno, deve giustificare e firmare I'apposito
modulo, per effettuare I'uscita anticipata; il modulo va conservato nel registro di classe, nel
rispetto della privacy.

- Alle assemblee scolastiche dei genitori, per motivi di sicurezza, gli alunni non PossoNo es-
sere accolti negli ambienti interni ed esterni alla scuola.

- Siraccomanda di controllare che vengano eseguiti giornalmente tutti i compiti assegna-
fi.

- Le prove di accertamento e verifica (compiti a casa e compiti in classe) sono
I'occasione per una riflessione, da parte degli insegnanti, sulla bontd o meno della relazione
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che intercorre tra processo di insegnamento e modadlitd di apprendimento, nel caso se ne
ravvisi la necessitd saranno adottati adeguati correttivi. Le prove di accertamento/verifica
possono al meglio esplicare la loro funzione se si rendono consapevoli gli alunni di cid che si
chiede loro, se sono sempre corrette enfro fermini congrui e presentate agli alunni e famiglie
con gli opportuni consigli per migliorare la prestazione.

- | genitori controllano giornalmente il diario per verificare i compiti assegnati e la presenza
di eventuali comunicazioni da firmare. In mancanza di firma per presa visione, i genitori saran-
no sollecitati fino al compimento dell’'informativa.

- Durante gli orari dilezione, gli operatori scolastici non accolgono i genitori che portano a
scuola materiali o altfro dimenticati a casa dai ragazzi.

- E' rigorosamente richiesto il rispetto dell'orario per gli alunni e gli adulti.

- Tenuto conto della difficoltd di ottenere la puntualitd di alcuni alunni, si informa che i
genitori degli alunni che arrivano in ritardo, senza preavviso moftivato delle famiglie, dovranno
giustificare in forma scritta il ritardo; al terzo ritardo i genitori saranno convocati.
| ritardi ripetuti nel tempo vanno formalizzati nel registro e informata la direzione.

- Risulta che sono in aumento le assenze dei bambini per viaggi e vacanze della famiglia
Nel caso in cui la famiglia informi dell’assenza per vacanze familiari, I'insegnante, oltre a co-
municare che si tfratta di scuola dell’obbligo (elementari e medie) e le assenze sono ammesse
solo per giustificati mofivi, (malattia, particolari motivi personali o familiari), chiede ai genitori di
formulare un modulo, in cui si dichiarano i tempi dell’assenza e I'impegno, da parte della fa-
miglia di realizzare autonomamente il recupero delle attivitd svolte durante il periodo di assen-
za (attraverso i quaderni e comunicazioni dei compagni ).

L'insegnante, al momento della partenza, se informato preventivamente pud solo comunica-
re a grandilinee il lavoro che si svilupperd, perché i dettagli saranno costruiti insieme al grup-
po classe e pertanto non completamente predefiniti e anticipabili.

Nello stesso modulo, formulato dai genitori, sul retro gli insegnanti appunteranno se & avvenu-
to il recupero e le eventuali problematiche connesse.

Tali fracce saranno elementi utili in sede di valutazione.

- E' necessario evitare la somministrazione di farmaci a scuola. Solo in casi di accertata
necessitd e con cerlificazione medica puo essere valutata la possibilita di accogliere le
richieste e assegnare l'incarico a personale docente e/o non docente disponibile.

- Gli incontri con i tecnici dell’ASL, devono avvenire al di fuori dell’attivitd didattica.
All'inizio dell’anno, la direzione avrd cura di concordare con I'ASL una proposta di calendario.

- | documenti riservati degli alunni non vanno inviati via e- mail in Presidenza.

- Relazioni su alunni, registri o altri documenti sensibili non possono essere portati
all’esterno senza autorizzazione del preside.

- Copie per i genitori di CD o DVD o foto o filmati vanno accompagnati dalla seguente
dichiarazione: “- il presente materiale € ad uso esclusivo della famiglia, ne e vietata la ripro-
duzione e la diffusione per motivi di privacy.”

- I docenti non delegano agli impiegati i loro compiti istituzionali.

Per ogni altro elemento si fa riferimento al Regolamento di Istituto, alle circolari interne ed alla
normativa vigente.
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DOCENTI
Formulazione orari di servizio - criteri

-Distribuzione equilibrata dei “giorni liberi” su tutti i giorni della settimana.

Chi chiede il sabato non pud indicare come seconda possibilita il lunedi e viceversa. Le
giornate libere piu richieste saranno concesse a rotazione negli anni.

Le preferenze espresse non sono vincolanti ma costituiscono indicazioni per la
formulazione dell’orario.

-Le ore di compresenza non sono del modulo-classe, ma della scuola (primaria e seconda-
ria)e vanno utilizzate per la sostituzione dei colleghi assenti, per attivitd opzionali, per pro-
getti e laboratori (prima e seconda alfabetizzazione degdli alunni stranieri, recupero e po-
tenziamento ...).

-Le ore di ogni disciplina sono equamente “spalmate” sui vari giorni della seffimana e in ogni
posizione oraria della giornata.

Gli orari di servizio, i permessi, i recuperi, le ore aggiuntive (straordinari), le variazioni di orario
degli operatori scolastici (docenti, ATA), vanno prima autorizzati dal dirigente .

Atftivita alternativa alla religione
Le afttivita alternative alla religione, in caso di mancanza di personale docente a disposi-
zione, si svolgeranno in alfra classe, se esistente parallela (per garantire la vigilanza e la
sicurezza) su attivita di studio autonomo oppure (con il consenso dei genitori) gli alunni si
recheranno a casa (Sc. Sec. Di 1A grado).

Sostituzione colleghi assenti
Le sostituzioni verranno effettuate secondo le seguenti modalitd e nel seguente ordine
e Sostituzione all'inferno del modulo (dove ancora esiste).
Con ore aggiuntive da recuperare, (ore da rendere in seguito a permessi brevi).
Piano di sostfituzione di plesso (compresenze).
Con ore eccedenti, retribuite ai docenti che hanno espresso disponibilita.
Nomina supplenti.
Suddivisione della classe nel caso non siano praticabili le precedenti opzioni.

Uscite e visite guidate
Al fine di favorire il lavoro degli Uffici di segreteria e migliorare I'organizzazione delle varie
attivita della scuola, il piano delle uscite con i pullman delle ditte private e con i freni sard
predisposto in due fasi:

a) entro il 15 seltembre 2009 saranno programmate le uscite che si readlizzeranno
nei mesi di oftobre, novembre e dicembre;

b) entro le vacanze natalizie (23 dicembre) saranno programmate le uscite che si
redlizzeranno nei mesi di (febbraio), marzo, aprile e maggio.

Il “piano™ deve essere concordato negli appositi incontri di programmazione e dovrd
essere in sintfonia con gli obiettivi e le finalitd generali che ogni Consiglio (intersezio-
ne/interclasse/classe) si propone. Sard predisposto in forma dettagliata dal responsabile
di plesso in collaborazione con i docenti che propongono i viaggi e corredato di date,
orari, itinerari, accompagnatori per ogni gita e consegnato in segreteria per gli adempi-
menti dell’ufficio (richiesta preventivi, valutazione e approvazione da parte del Consiglio
di Circolo...).

Le gite con I'utilizzo dei pulman privati una volta approvate, deliberate e confermate
non possono essere annullate salvo motivate giustificazioni.

Le uscite, con gli scuolabus e con i mezzi pubblici (autobus di linea) dovranno essere
concordate e verbalizzate in sede di Consiglio (intersezione/interclasse/classe) o, in alter-
nativa, in un organo collegiale che si riunisca in un tempo il piu possibile ravvicinato e an-
tecedente |'uscita programmata e comunque autorizzate dal Dirigente.
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Per le ulteriori disposizioni che disciplinano questa attivitd si prega di consultare e fare ri-
ferimento al Regolamento di Istituto.

Le ore delle uscite, anche quelle inserite nei progetti, vengono pagate fino ad un mas-
simo di 4, per ogni insegnante, indipendentemente da quante se ne svolgono. Se sono
meno di 4 sard retribuito i| numero reale. Nell'eventudlitd che nel tempo scuola siano
previste compresenze non si procedera al pagamento. Le ore (4 o meno di 4) saranno
scalate dalle ore di contemporaneitd.

Nell'arco di ogni anno scolastico il numero delle giornate dedicate alle uscite non pud
superare le 6 unita.

Il dirigente scolastico autorizza I'uso del mezzo proprio al docente che non pud salire
nel pulmino comunale, in modo tale che alla discesa dallo stesso pullman i ragazzi possa-
no contare sulla presenza di 3 insegnanti a seconda della necessitd di vigilanza e/o inter-
vento didattico, ma si evidenzia che |la scuola non ha le risorse per il rimborso delle spese
relative all’'uso del mezzo proprio né per il rimborso dell’eventuale pasto.

Le uscite e i viaggi possono essere effettuati in ogni periodo dell’anno escluso I'ultimo
mese di lezione che si conteggia facendo riferimento all’ultimo giorno di scuola. Fanno
eccezione, solo per quest’anno scolastico le uscite riguardanti la Rassegna teatrale E. Tur-
roni.

REGISTRI
| registri di classe, di sezione, collegiali e personali vanno compilati in itinere e tenuti sempre
aggiornati, sono strumenti di lavoro volti a garantire continvita, collaborazione e frasparenza
per i docenti titolari e per gli eventuali supplenti. | registri, i documenti certificativi ed altri che
trattano dati sensibili vanno conservati con cura ed in sicurezza nella scuola di titolarita ed in
armadietti di classe o di plesso chiusi a chiave. Gli insegnanti ne sono responsabili.

A tal fine, si ricorda che, con sentenza della Cassazione n. 208196 del 1997, il registro di
classe/sezione € un atto pubblico “in quanto posto in essere dal pubblico ufficiale
nell’esercizio della sua pubblica attivita e destinato a fornire la prova di fatti giuridicamente
rilevanti, costitutivi di diritti e obblighi attraverso la quotidiana annotazione della presenza”.
| diversi tipi di dati, che vi sono registrati, cosfituiscono la base informativa per la strutturazione
dei giudizi, da esprimere nel verbale degli scrutini e nel documento di valutazione.

Si possono fare correzioni sui registri purché autenticate dal correttore e con visione leggibile
sia della prima stesura (errata) sia della seconda (corretta).

Nel caso di smarrimento o sottrazione dolosa di un registro, si fa regolare denuncia alle com-
petenti autoritd, fatte salve le responsabilita di chi non ha garantito la custodia adeguata.

Ad ogni registro di classe o sezione sara allegato copia del presente documento di istituto al
fine di avere a disposizione il quadro generale di comportamento a scuola e specifici moduli
utili per dare ordine alla vita scolastica.

Registri per gli insegnanti di sostegno
Il PEI (progetto educativo individualizza/personalizzato) di ogni alunno diversamente abile € il
documento ufficiale curato da ogni singolo insegnante da tenere aggiornato in itinere e inse-
rito nel registro personale dell'insegnante di sostegno .

Registro utile alla Scuola dell’infanzia
Il registro di sezione va compilato in ogni sua parte ed in itinere.
Di seguito alcune indicazioni di chiarimento per la compilazione di specifici punti del registro
di sezione:

» programmazione annuale: luogo dove inserire il progetto didattico annuale della se-
zione: articolazione del progetto di istituto,delle scuole dell'infanzia orientato dai do-
cumenti istituzionali.

» Programmazione periodica: luogo dove inserire il percorso didattico quindicinale o
mensile

> Le note di verifica vanno sostituite con note di valutazione/interpretazione delle risul-
tanze.

» Aftivita di recupero a favore di bambini diversamente abili: luogo dove inserire i verbali
dei GLHI dei singoli alunni e con altri esperti.
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Registri utili alla Scuola Primaria e Media
Registro di classe: rappresenta il diario sul quale, giorno per giorno ed in modo chiaro, vengo-
no segnate le presenze dei docenti, le assenze degli alunni, la registrazione delle giustificazioni
delle famiglie degli alunni, le attivitd orarie svolte dalla classe, i compiti assegnati per la scuola
media.
Registro personale: rappresenta il diario, da compilare giornalmente, sul quale ogni inse-
gnante registra le assenze degli alunni, I'andamento degli apprendimenti e dei processi e-
ducativi nelle varie discipline, la programmazione annuale, il consuntivo dell’attivitd svolta,
tutti gli elementi utili per la valutazione dedli allievi, €, inoltre "il diario personale dell’attivita
didattico-professionale del Docente. Sotto quest'aspetto, in caso di contenzioso, & indispen-
sabile che garantisca il Docente di fronte ad ogni accusa o interpretazione del suo operato.”
Registro verbale interclasse/classe: per la verbalizzazione delle decisione assunte in inter-
classe/classe e della progettualita di plesso e/o di interclasse/classe

Alcune precisazioni (Scuola Secondaria di | grado)
Si evidenzia la necessitd di concordare modalitd comuni per le note sul diario e sul registro da
portare a conoscenza degli alunni e delle loro famiglie.
Note sul diario: ogni insegnante a seguito di eventi complessi (comportamenti scorretti) avve-
nuti in classe e/o mancato impegno da parte dei ragazzi (compiti a casa, ...) informa i genitori
aftraverso una comunicazione sul diario.
L'insegnante che assegna la nota € tenuto a controllare I'avvenuta lettura da parte dei geni-
tori. Se necessario I'insegnante comunica telefonicamente con la famiglia.
Cio e importante per rendere efficace la nota e sostenere la scuola nella sua funzione educa-
tfiva e diistruzione.
Note sul registro: ogni insegnante registra in modo formale (sul registro) una o piu situazioni im-
portanti e gravi avvenute in classe.
Vista la gravita dell’evento, I'insegnante informa la presidenza del fatto (fin dalla prima nota)
e concorda le modadlita di intervento nei confronti della famiglia (lettera scritta e convocazio-
ne di entrambi i genitori) per costruire alleanze volte a sollecitare/provocare il cambiamento.

Corsi di recupero (Scuola Secondaria di | grado)
Verificata la disponibilitd dei docenti, saranno organizzati in itinere corsi di recupero frequen-
tati esclusivamente dai ragazzi che siimpegnano e non disturbano. Coloro che non lavorano,
vengono dllontanati per permettere agli altri ragazzi di procedere nelle attivitd: saranno og-
getto di valutazione.
Considerato I'impegno messo in atto per offrire opportunita di potenziamento di percorsi for-
mativi, & fondamentale che i genitori siano alleati con la scuola.
Gli insegnanti direttamente interessati inoltrano ai genitori, tramite i ragazzi, I'invito ad un in-
conftro nell’ora di ricevimento.
| genitori assenti agli incontri, vanno segnalati alla presidenza e informati di una ulteriore possi-
bilitd di incontro/ricevimento
| genitori ulteriormente assenti perderanno I'opportunita di fruire dei corsi organizzati dalla
scuola.

Collaboratori Scolastici
Il servizio dei Collaboratori Scolastici € organizzato dal DSGA, dall’'insegnante responsabile di
plesso ed autorizzato dal dirigente.
La pianificazione dell’'orario settimanale/quindicinale ed il mansionario giornaliero dei colla-
boratori scolastici comprende la vigilanza, la collaborazione con gli insegnanti, le pulizie e la
cura dei locali.
Ogni collaboratore dovrd attenersi scrupolosamente alle consegne per la vigilanza (postazioni
assegnate), privacy/sicurezza e ne risponde.

Orari attivita didattica: provvisori e definitivi
L'attivita didattica prende il via il 15 settembre 2009 in tutte le scuole. Nelle prime seftfimane
(dal 15 al 26 settembre) solo in orario antimeridiano.
Dal 28 settembre orari a regime in tutte le scuole come da prospetto che segue.
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Pre scuola
10 minuti antecedenti I'inizio dell’orario antimeridiano delle lezioni. Il servizio € gratuito e ga-
rantito agli alunni trasportati con i mezzi dell’ Amministrazione comunale, nonché ai bimbi con
genitori entrambi impegnati sul luogo di lavoro in orario scolastico. Questi ultimi genitori do-
vranno autocertificare, sotto personale responsabilitd, i propri orari di lavoro ai sensi del D.P.R.
Nn. 445 del 28.12.2000 la scuola e tenuta alle dovute verifiche campione, eventuali false dichio-
razione hanno rilevanza penale.

ORARI DI FUNZIONAMENTO DELLE SCUOLE

ORARIO da lunedi a venerdi
SCUOLE INFANZIA | dal 15 al 246 settembre dal 28 settembre al (solo dal 15 al 18-09
dal 21 al 25 giugno 18 giugno senza mensa)

Sogliano al Rub. |dalle 8.00 alle 13.00 8.00-16.00
Ponte Uso dalle 8.30 alle 13.30 8.30-16.30
Rontagnano dalle 8.00 alle 13.00 8.00-16.00
Borghi dalle 8.30 alle 13.30 8.30-16.30
Saiano Dalle 8.15 alle 13.30 8.15-16.30

SCUOLA PRIMARIA

dal 15 al 26 seftembre

dal 28 settembre al 29 maggio

da lunedi a sabato

Sogliano al Rub.

8.10-12.30

Tempo pieno (40ore)

“G.Pascoli 8.10-13.10 dall’1al 5 giugno 8.10-16.10 da lunedi a venerdi
8.30-12.30
Rontagnano 8.30-12.30 8.30-12.30 1Ne2N  28ore

futtii giorni e tutte le classi

anche dal 31 maggio al 5 giugno

8.30-16.30 lunedi
8,3016.30 mercoledi solo 3A4A5A

3N 4N e 5N 32 ore

Bivio Montegelli

8.20-12-20
8.20-12-20

gno tuttii giorni e tutte le classi

anche dal 31 maggio al 5 giu-

8.20-12.20
8.20 -16.20 martedi

28 ore tutte le classi

8.30-12.30

8.30-12.30
. 8.20 - 12-30 8.30-16.30 lunedi 4n e 5n | | 213N 280re
Borghi anche dal 31 maggio al 5 giu- | 4 . N
gno tuttii giorni e futte le classi 8.30 -16.30 mercoledi 1A2A3A 4N\ e 5N 32 ore
8.30-16.30 giovedi 4N e 51
Roncofreddo 8.00-13.00 8.00-13.00 30 ore tutte le classi

SCUOLA

SECONDARIA DI | dal 15 al 26 seittembre dal 28 settembre da lunedi a sabato

1°GRADO

Sogliano al Rub.
“P.Calamandrei”

8.05-13.06

8.05-13.05

30 ore
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Borghi 8.00 - 13.00

8.00-13.00
8.00-16.00 martedi e venerdi
classe 1A e 3A

Tempo prolungato per
classi 1Ae 3N (36 ore)

classe 2A (30 ore)

Roncofreddo 8,00-13.00

8,00 -13.00

30 ore

Accoglienze di inizio anno scolastico

In ogni scuola, sard organizzato un momento di accoglienza per gli alunni del 1° anno di scuo-
la dell'infanzia e di classe prima di scuola primaria e secondaria di primo grado.

Attivita funzionali all’insegnamento — CCNNL
I prospetti di seguito riportati possono subire variazioni/accomodamenti in base alle esigenze

che si presentano in itinere.

SCUOLA DELL'INFANZIA

Aftivita funzionali NO GE MA | AP | MA A.S.
allinsegnamento il el — N FEB R R G ok 09/10
A | Collegio dei docenti Tot
(Unificati o distinti per 1,5 2 25 2 2 10'
scuola)
Programmazioni iniziali- Tot
VERIFICHE d'istituto 8 2 2 2 2 18.
Formazione art.28 2 2 2 2 2 Tlozt.
TOTALE ORE 40 TOT.
40
Intersezione conirappre-
B R Y 2 4
sentanti dei genitori
Continuitd scuola primaria 2 2
Programmazione tecnica 4 2 2 2 2 2 2 2 2 22
di plesso
Assemblee genitori 1 1 2
Informazioni alle famiglie 2 2 2 6
Feste di natale e fine anno 2 4
Tot.
TOTALE ORE 40 40
SCUOLA PRIMARIA
Aftivita funzionali NO GE MA | AP | MA A.S.
all’insegnamento SET | o pIC N FEB R R G Gl 09/10
A | Collegio dei docenti
Unificati o distinti per scuo- | 2,5 2 2,5 2 2 | Tot.11
la
Programmazione iniziale Tot
Valutazione in itinere e fi- 12 2 2 2 2 ’
. 20
nale Classi parallele
Formazione art.28 (date 9
da stabilire)

Pagina 8 di 18




TOTALE ORE 40 TOT.
40
B In’rerclqsse conirappre- 2 2 4
sentanti dei genitori
Tecnica di plesso [ 2 2 2 12
CONTINUITA' scuola infanzia 4 4
CONTINUITA' scuola sec.
Assemblee genitori 2 0,5 2,5
Informazioni alle famiglie
2 2 4
Consegna schede
TOT.
TOTALE ORE 40 265

Scuola secondaria di primo grado (vedi allegato)
Visti gli orari diversi a causa degli spezzoni assegnati agli insegnanti non e possibile disporre
un unico prospetto.

N B Le ore ufili per gli scrutini non sono conteggiabili nelle 40 + 40 ore

| consigli di classe ordinari rientrano nelle 40 ore.

Gli insegnanti assegnati a numerose classi pianificano, entro il mese di settembre, la parteci-
pazione oraria con il coordinatore di classe, la consegnano al Dirigente per la relativa condivi-
sione ed approvazione.

Dirigente scolastico

e Bruno Buratti
Compiti e funzioni
Il Dirigente assicura la gestione unitaria dell’lstituzione scolastica, ne ha la legale rappresen-
tanza, e responsabile della gestione delle risorse umane, finanziarie e strumentali nonché dei
risultati del servizio, & titolare e responsabile delle relazioni con I'esterno. Nel rispetto delle
competenze degli organi collegiali, al dirigente speftano autonomi poteri di direzione, coor-
dinamento e valorizzazione delle risorse umane.

Collaboratori del Dirigente Scolastico

e Magnani Loretta - Vicario
Compiti e funzioni:
-cura dei verbdli dei collegi
-collaborare in attivitd culturali, pedagogico - didattiche, organizzative, gestionali.
-sostituire il DS nelle attivitd di Istituto, nei rapporti con il territorio, con gli enti locali, provinciali,
regionali e nazionali.
-collabora con i capigruppo e addetti alla sicurezza delle scuole.

- Genovese Rosa — collaboratore del DS

Responsabili/capogruppo delle scuole

Scuola secondaria di primo grado
Sogliano al Rub. Magnani Loretta
Borghi Pandolfini Valeria
Roncofreddo Pracucci Mauro

Scuola Primaria

Sogliano alRub  Mazzi Susanna
Rontagnano Toni Lorella
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Borghi Campori Roberta
Roncofreddo Fusai Enrica
Bivio Montegelli  Bedinelli Silvia

Scuole dell’infanzia
Sogliano al Rub  Bartoletti Emanuela

Ponte Uso Toni Fiorella
Rontagnano Genovese Rosa
Borghi Gilli Silvia

Saiano Zanotti Silvana
Gualdo La Tosa Giuseppina

Compiti e funzioni:

-Coordinare le aftivitd culturali, didattiche, organizzative, exirascolastiche e gestionali del
plesso.

-Coordinare le attivitd della mensa (dove funziona).

-Collaborare con le “figure sensibili” (Pronto soccorso — Antincendio) per segnalare eventudli
problemi nella scuola (ambienti, strutture, materiali, impianti, vie di fuga, idranti, estintori,
cassefta con materiale di primo intervento... ) in particolare tutti i fattori che possono
determinare rischi per adulti e bambini/ragazzi.

-Pianificare e coordinare la vigilanza ai minori con particolare atftenzione all’entfrata,
all'uscita, all'intervallo, alle attivitd in palestra.

-Tenere i contafti con la presidenza, ritirare regolarmente la posta e verificare che tutti gli
operatori ne abbiano preso visione, inolfrare le richieste di plesso e delle singole
classi/sezioni.

-Presiedere, in caso di necessitd, assemblee con i genitori e ogni altro incontro di scuola
(intersezione/interclasse/consiglio di classe).

-Dare disposizioni ai Collaboratori Scolastici.

-Segnalare eventuadli negligenze nell’'uso dei locali da parte di esterni, nel caso si verifichino
anomalie la comunicazione in direzione deve essere celere e precisa. Cid al fine di
provvedere dl ripristino della situazione.

-Coordinare la documentazione didattica ed istituzionale di plesso.

-Controllare  note, sospensioni, recuperi (scuola media), relazioni con le famiglie, uso
modulistica.

-vigilare sull’osservazione del divieto di fumo.

Funzioni Miste

La gestione del servizio mensa nelle scuole e regolato dalla convenzione Scuola - Ente Loca-
le.

Gruppi interclasse scuola primaria
Coordinatori dei gruppi
Sono iresponsabili di plesso

Coordinatori e segretari consigli di classe scuola secondaria

CLASSE | COORDINATORI SEGRETARI
1°A Ricci Elena Maria Porzio Giovanni
2°A Ceccomori Maria Letizia Pandolfini Fausta
3°A Baratelli Paola Casali Nicoletta
1°C Casadei Giuseppina Ponzio Lilia
2°C Carghini Alessia Genovese liliana
3°C Zanfanti Maddalena Zanfanti Enrica
1°E D'altri Maria Fiuzzi Barbara
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2°E Pracucci Mauro Zanfanti Enrica

3°E Frisoni Mauro Fiuzzi Barbara

Compiti
- Coordinare le attivitd della classe
Curare le relazioni con i genitori
Presiedere le assemblee coni genitori
Presiedere il consiglio di classe
Informare il Dirigente Scolastico, insieme al responsabile di plesso, sull’andamento della
classe (comportamenti, apprendimenti,....)
- Custodire la documentazione istituzionale della classe
- Orientare la progettazione interdisciplinare di classe, documentare i processi e le risul-

tanze.

Responsabili dei lab. Informatici

Scuola secondaria di primo grado
Sogliano al Rub. Zerbo Gaetano
Borghi Viroli Stefano
Roncofreddo Frisoni Mauro

Scuola Primaria

Sogliano al Rub  Meloni Marina
Rontagnano Toni Lorella

Borghi Giulianini Marco
Roncofreddo Carnovale Francesco
Bivio Montegelli Maffi Rosalba

Personale di Uffici di Segreteria e Direzione
Compiti:
e curare l'uso, il riordino dei materiali e la chiusura dei locali
e confrollare che non venga installato software non licenziato
e confrollare che non vengano prodotte copie coperte da copyright (liori, CD rom,
videocassette, ecc.).
o supporto informatico alla progettazione e alla documentazione istituzionale e didattica

Laboratori Scuola secondaria di primo grado
Artistica

Scuola secondaria di primo grado

Sogliano al Rub. Casali Nicoletta

Borghi Ugolini Enea

Roncofreddo Stiroli Guerrino

Scuola Primaria

Rontagnano Toni Lorella
Roncofreddo Biondi Silvana
Bivio Montegelli Ferracin Franca

Responsabili biblioteche didattiche

Scuola secondaria di primo grado
Sogliano al Rub. Baratelli Paola
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Borghi Zanfanti Maddalena
Roncofreddo Pracucci Mauro

Scuola Primaria

Sogliano al Rub  Armanni - Mazzi
Rontagnano Toni Lorella

Borghi Magnani S — Urbini - Campori
Roncofreddo Falciano Antonella

Bivio Montegelli Pransani - Severi

Scuole dell'infanzia
Sogliano al Rub  Bartoletti Emanuela

Ponte Uso Toni Fiorella
Rontagnano Genovese Rosa
Borghi Gilli Silvia

Saiano Zanotti Silvana
Gualdo La Tosa Giuseppina

RSU: Magnani Loretta
Frisoni Mauro

Rossi Bruna
Comitato di valutazione Insegnanti
Infanzia: Zanotti Silvana supplente: Turci Lalla
Primaria: Ferracin Franca suppl: Magnani Savina, Severi Marta

Sec. di 1° grado : Magnani Loretta, Carghini Alessia suppl: Frisoni Mauro

Insegnanti neo assunti

Scuola infanzia: Turci Maria  Tutor: Quaranta Loretta
Scuola Primaria: 0

Scuola Secondaria di 1° grado: 0

FUNZIONI STRUMENTALI

P GESTIONE, PROGETTAZIONE POF. VALUTAZIONE.
Ceccomori Maria Letizia

Attivitd preminente:

e Coordinamento commissione POF.

e Organizzazione, coordinamento e documentazione progetti collegati.

e Predisposizione del curricolo verticale peri 3 ordini scolastici

¢ Aggiornamento e adeguamento alle disposizioni ministeriali relativamente alla valutazione
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e Definizione di criteri comuni a cui attenersi durante la valutazione degli apprendimenti e del
comportamento.

» CENTRO DI DOCUMENTAZIONE “LA TRACCIA” e LABORATORI
Magnani Savina

Il Centro Di Documentazione "LA TRACCIA" e’ dotato dei seguenti materiali:

testi sull'intercultura e la pedagogia dell'accoglienza

testi per bambini stranieri su italiano 12

testi sulla scrittura generativa

testi di psicologia e pedagogia

testi sull'inglese

cd rom prodotti dalle scuole del nostro istituto comprensivo

videocassette

progetti didattici e di ricerca interscolastici (alice, mercurio, 0/6, agio, faro, pasolini...)

pubblicazioni (il dizionario di merlino, nuvole e sole sulla valle dell'uso, gli alberi del paese
di borghi...

10. giornalini (la ri-creazione, fra noi lontano da noi, spazio aperto, roncopisello...)

11. manufatti, dispense, ricerche prodotte negli anni da tutte le scuole dell'istituto

12. documentazione video sulle rassegne teatrali “e. turroni”

13. materiali inerenti il Maestro "Federico Moroni"”

I referenti delle biblioteche di plesso formano la Commissione sulla documentazione e le bi-
blioteche scolastiche

VN O AW

» ORGANIZZAZIONE LABORATORI DI INFORMATICA E SITO WEB ( 2 FUNZIONI
STRUMENTALI)
Carnevale Francesco - Frisoni Mauro

Attivitd preminente:

e Aftivitd e iniziative inerenti I'utilizzo e la diffusione delle tecnologie informatiche e multime-
diali per I'apprendimento, I'insegnamento, I'informazione, la documentazione, la comuni-
cazione a distanza, la formazione del personale;

o Progetti specifici, anche in rete con altre scuole/istituzioni;

Attivitd di programmazione, ricerca, verifica e valutazione inerenti I'alfabetizzazione infor-
matica.

¢ Cura e aggiornamento sito web della scuola.

» TEATRO E BIBLIOTECHE
Anna ingrosso

Attivitd preminente
- coordinare la catalogazione dei materiali di cui la scuola dispone;
- coordinare gliinsegnanti disponibili ad “aprire” la biblioteca, cioe ad essere presenti

per aiutare i gruppi di alunni nelle ricerche, consigliare sui libri da leggere, riordinare...
e predispone un calendario;
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proporre/stimolare una documentazione sul lavoro che le classi producono sul tema
“narrativa” ipotizzare possibili “animazioni” sulla lettura o incontri con |I' Autore;

raccogliere suggerimenti e proposte per I'acquisto di huovilibri o I'abbonamento ari-
viste

» DISABILITA’ - DISAGIO - DISPERSIONE - ORIENTAMENTO - PARI OPPORTUNITA —
RELAZIONI CON LE FAMIGLIE

Loretta Magnani ( ore non retribuite perché gid vicario)
Attivitd preminente:

Coordinamento scuolq, territorio, GLH e AUSL per gestione e oftimizzazione delle risorse di-
sponibili,

Valorizzazione e supporto al successo scolastico degli alunni diversamente abili,
Adeguamento dei curricoli attraverso percorsi volti a favorire I'accoglienza, la motivazione
ad apprendere, il benessere degli alunni.

“"Accordo di Programma”: coordinamento attivita di certificazione, di documentazione e
programmazione (stesura PEI — PEP, PDF... )

e Accoglienza stranieri;
Rilevazione e mappatura dei bisogni;
Coordinamento interventi di alfabetizzazione/inserimento;
Collegamenti con associazioni territoriali che si occupano di intercultura, accoglienza
stranieri, inserimento;
Protocollo di accoglienza.
progetta e organizza attivita di orientamento formative e informative,
attiva la collaborazione fra ordini di scuola promuovendo modalitd di dialogo e progetti
inerenti|I'orientamento
coordina la comunicazione tra scuole, famiglie ed enti territoriali preposti anche
attraverso incontri e riunioni.
Raccordo scuola dell'infanzia — primaria — media;
definizione delle competenze — conoscenze in uscita/ingresso scuole dell’'l.C.;
coordinamento dei progetti concernenti la continuitda verticale.

Team di docenti incaricati delle funzioni strumentali al Piano dell’ Offerta Formativa (F.S.)

E' formato dai 6 docenti che seguono, designati dal Collegio e incaricati in tal senso dal Diri-
gente Scolastico.

All'inizio dell’anno scolastico ogni docenti F.S. esprime la propria disponibilitd ad operare in
una delle aree individuate dal Collegio dei docenti secondo lo schema che segue.

Al termine dell’anno scolastico presentano una propria relazione conclusiva al Collegio dei
Docenti.

COMMISSIONI

POF e documenti istituzionali |

COMPONENTI
| Docenti || plessi |
| Ariano Silvia || Sc. Infanzia Borghi |
| Biondi S. — Falciano A. — Fusai E. |[ Sc. Primaria Roncofreddo |
| Tosi Marina || Sc. Primaria Borghi |
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| Magnani L. — Pandolfini F. — Porzio G.

|| Sc. Secondaria di 1° gr. Sogliano al Rub.

| Pandolfini Valeria

|| Sc. Secondaria di 1° gr. Borghi

| Pracucci Mauro - Fiuzzi B.

| Sc. Secondaria di 1°gr. Roncofreddo

Referente F.S.: Ceccomori M. Letizia
Attivitd preminenti: vedi F.S. POF

Intercultura

COMPONENTI

| Docenti

|| plessi

| Meloni Marina

|[ Sc. Primaria Sogliano al Rub.

| Urbini Irene

|| Sc. Primaria Borghi

| Rossi Damiana

|| Sc. Primaria Roncofreddo

| Toni Lorella

|| Sc. Primaria Rontagnano

| Severi Marta

|| Sc. Primaria Bivio Montegelli

| Scala Cecilia

|| Sc. Infanzia Borghi

| Porzio Giovanni

|| Sc. Secondaria di 1°gr. Sogliano al Rub

| Carghini Alessia

|| Sc. Secondaria di 1°gr. Borghi

| Pracucci Mauro

|| Sc. Secondaria di 1°gr. Roncofreddo

Referente F.S.: Magnani Loretta
Attivitd preminenti: vedi intercultura

Disabilita

COMPONENTI

| Docenti

|| plessi

| Ponzio Lilia - Pandoalfini Fausta

|| Sc. Secondaria di 1°gr. Sogliano al R.

| Zanfanti Enrica

|| Sc. Secondaria di 1°gr. Sogliano al R. e Borghi

| Battistini G.— Giulianini M. — Campori R.

|| Sc. Primaria Borghi

| Ferraioli Veronica - Falciano Antonella

|| Sc. Primaria Roncofreddo

| Fracassi Irene

|| Sc. Infanzia Sogliano al Rub.

Referente : Magnani Loretta

Attivitd preminenti: vedi F.S. Disabilitd, disagio, dispersione....

Le responsabilitd non assegnate a Funzioni Strumentali saranno affidate a referenti e ricono-

sciute con specifici incarichi e retribuite con il fondo di istituto.

Il G.L.H. (Gruppo previsto dalla Legge 104/95) si occupa istituzionalmente delle problematiche
inerenti I'integrazione scolastica degli alunni diversamente abili a livello di Istituto. | Gruppo si

incontra di norma 2 volte I'anno.
Ne fanno parte:

GLH di Istituto

e Rappresentante USL: assistente sociale/Neoropsichiatra: Gabellini Annalia
e 2 rappresentanti dei docenti, insegnanti di sostegno:

Battistini Giovanni( sost. Primaria)
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Pandolfini Fausta (sost. Secondarial)

e Due rappresentanti delle famiglie (genitori di un alunno disabile): Brigliadori Chiara e
Fabiani Massimo

e Dirigente Scolastico: Buratti Bruno

e Vicario: Magnani Loretta

Uscite didatftiche e viaggi di istruzione
Referente: Responsabili di plesso

Addetti alla stesura degli orari

Scuola Secondaria di Primo grado
Sogliano al Rubicone : Ricci Elena Maria
Roncofreddo : Frisoni Mauro

Borghi : Pandolfini Valeria

Scuola dell'infanzia e primaria — Capigruppo di scuola con la collaborazione dei singoli inse-
gnanti

ATTIVITA E PROGETTI

06 anni - (Provincia Forli-Cesena) (infanzia )
Referente: Genovese Rosa

Ero straniero (Rete Rubiconda)
Referente: Magnani Loretta

Comunita San Maurizio
Referente : Magnani Loretta

DELF
Referente : Ceccomori Maria Letizia

KET
Referente: Fiuzzi Barbara

Ed. stradale
Referente: Pracucci Mauro (primaria)
Referente: Pracucci Mauro (second.)

Diffusione L.I.M. (scuola mediq)
Referente: Frisoni Mauro

Patentino Ciclomotore (scuola media)
Referente: Pracucci Mauro

La Bottega del teatro del Rubicone
Referente e Presidente : Magnani Loretta
Rassegna teatrale “Elisabetta Turroni”
Settimana della poesia

Progetto Astronomia e Scuole aperte
Referente Mauro Frisoni
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Attivitd preminente (per i vari referenti):
o Collegamenti con I'Ente esterno,
e Partecipazione ad eventuali inconftri — riunioni,
e Comunicazione - socializzazione delle iniziative che vengono proposte per eventuale a-
desione,
e Coordinamento delle attivitd — progetti concordati e aftivati.

SERVIZIO PROTEZIONE PREVENZIONE — S.P.P.

Di seguito sono riportati i soggetti singoli e i gruppi (preposti, addetti al primo soccorso, addetti
al servizio di prevenzione incendi) che compongono il S.P.P. con relativi compiti e funzioni:

Responsabile del servizio protezione e prevenzione (R.S.P.P.) — Ing. Massari Mauro
Responsabile privacy — Affidamento dell’incarico in corso

Datore di Lavoro — Bruno Buratti

Rappresentante deilavoratori per la sicurezza (R.L.S.) Scalpellini Marina
PREPOSTI PER LA SICUREZZA (sono iresp. di Plesso sopra elencati)

Uffici di Segreteria e Direzione
Bruno Buratti

ADDETTI AL PRIMO SOCCORSO (Un titolare e una riserva per scuola)

Scuola secondaria di 1° grado

Sogliano al Rub. Dall’Ara Giovanna, Magnani Loretta
Borghi Maestri Palmiro
Roncofreddo Buratti Piero

Scuola Primaria
Sogliano al Rub Calbucci Milena, Marini Maria

Rontagnano Giannini Rita
Borghi Spighi Argentina
Roncofreddo Raggilda

Bivio Montegelli Quaranta Loretta

Scuole dell'infanzia

Sogliano al Rub Lanzoni Lorella

Ponte Uso Canducci Roberta, Toni Fiorella
Rontagnano Giannini Rita

Borghi Scalpellini Vincenzina

Gualdo Picchetti Antonella, Sambi Monica
Saiano Turci Lalla, Zanofti Silvana

Uffici di Segreteria e Direzione: Pellegrini Silvana

ADDETTI AL SERVIZIO DI PREVENZIONE INCENDI (Un fitolare e una riserva per scuolq)

Scuola Secondaria 1° grado:

Sogliano al Rub. Pellegrini Silvana — Dall’ Ara Giovanna
Borghi Maestri Palmiro
Roncofreddo Raggilda

Scuola primaria
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Sogliano al Rub Calbucci Milena - Cecchi Narda — Marini Maria

Rontagnano Giannini Rita
Borghi Spighi Argentina
Roncofreddo Raggilda

Bivio Montegelli Maffi Rosalba
Scuole dell'infanzia

Sogliano al Rub Lanzoni Lorella
Ponte Uso Canducci Roberta
Rontagnano Giannini Rita
Borghi Gilli Silvia

Gualdo Picchetti Anfonella
Saiano Zanotti Silvana

Uffici di segreteria e Direzione: Pellegrini Silvana

Compiti e funzioni del gruppo S.P.P.:

Collabora per l'individuazione dei rischi e I'aftivazione dei provvedimenti per prevenire
e prevedere irischi.

Formula ed aggiorna I'albo della sicurezza ed i relatfivi documenti (valutazione rischi /
profezione e prevenzione / evacuazione).

predispone e coordina le azioni di prevenzione/protezione di competenza della
scuola.

Tiene i collegamenti con gli Enti preposti a sostenere le emergenze (112 - 113 - 115 -
118).

Formula proposte in ordine alla prevenzione di eventuali malattie professionali e al
miglioramento delle condizioni generali dilavoro e di frequenza degli alunni.

Cura i primi contatti con I'AUSL, con I' Ufficio Tecnico del Comune e con L'U.S.P.
Sostiene I'informazione e la sensibilizzazione in ordine alla formazione in generale e
specifica per tutto il personale della scuola.

Tiene in custodia e aggiorna, per le parti di relativa competenza, i registri sulla sicurezza
in dotazione ai plessi.

Ogni operatore scolastico (insegnanti, collaboratori scolastici e operatori amministrativi) ha la
responsabilita di vigilanza ed il dovere di prevenire e prevedere infortuni oltre che informare
celermente di possibili pericoli. Inoltre tutti sono tenuti a conoscere ed osservare le norme
sulla privacy (D.Leg.vo n. 196/03) e sulla sicurezza nei luoghi di lavoro (D.Leg.vo n.81/08). La
partecipazione ad attivitd di informazione - formazione, organizzata dalla scuola, sulle tema-

tiche di cui sopra ¢ obbligatoria. E_pure obbligatoria la presenza continua di figure sensibili
(addetti al primo soccorso - addetti al servizio prevenzione incendi) adequatamente formate

in ogni plesso.

Sogliano al Rubicone, 8 febbraio 2010 Il Dirigente Scolastico

(Bruno Buratti)
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