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CIRCOLARE n°1

Oggetto: Principi fondamentali che regolano la vita della scuola.

Si ricordano alle SS.LL. alcuni principi fondamentali che regolano la vita

quotidiana della nostra scuola, desunte dal regolamento attualmente in vigore,
deliberato dal Consiglio d’Istituto e dalle norme vigenti.

1.

La sorveglianza degli alunni deve essere garantita nella maniera piu ampia; i
ragazzi non vanno mai lasciati soli; in caso di necessita ci si rivolga al personale
addetto e per ogni evenienza da affrontare o situazione da chiarire, si
comunichi con i collaboratori del Dirigente, con il Dirigente stesso, con la
segreteria. Ricordo che la struttura della scuola presenta diverse possibilita di
rischio: € compito di ognuno Vvigilare affinché non avvengano incidenti
segnalando, se e il caso, particolari comportamenti e situazioni. A questo
proposito rammento che sono state attivate le procedure previste dalle norme
sulla sicurezza e la prevenzione, norme e procedure alle quali ciascuno di noi
deve attenersi.

Invito gli insegnanti ad adoperarsi affinché gli alunni non imbrattino le pareti
delle aule e dei corridoi. Sia curo poi di ogni docente ricordare ai ragazzi che la
scuola € una comunita e che gli arredi, le aule, i bagni e e le strumentazioni
vanno mantenuti e salvaguardati nell'interesse di tutti.

Esorto inoltre gli insegnanti ad adoperarsi affinché, durante le lezioni il
“rumore” normale di una classe non si manifesti in forma di disturbo per le altre
e per la lezione stessa.

Se non espressamente autorizzati, non & consentito, a chicchessia, di accedere
ai locali scolastici.

Gli insegnanti dovranno essere nelle aule 5 minuti prima del proprio orario di
servizio.

Al termine delle lezioni gli studenti lasciano I'edificio scolastico accompagnati
dal docente: L'uscita sara nell’ordine e nella maniera gia utilizzata (v. circolare
del 23/10/2012). L'eventuale ritardo degli studenti rispetto all’orario di ingresso
nella scuola deve essere giustificato dal genitore/esercente la patria potesta
entro il giorno successivo. Le giustificazioni delle assenze e dei ritardi saranno
annotate sul registro di classe dal docente della prima ora. L'alunno entrera in
aula anche in caso di ritardo.

Il cambio dell'ora deve avvenire in modo celere: Si eviti di lasciare, per
qualsiasi motivo, la classe senza la presenza di un insegnante, rivolgendosi, in
caso di necessita, al personale non docente presente al piano.

L'accesso ai servizi igienici € consentito ad un alunno o un‘alunna per volta,
dalle ore 9.00. E’ consentita un’uscita, autorizzata e controllata dal docente di
classe, in casi prettamente straordinari. Per le classi a tempo pieno gli
insegnanti sono pregati di portare gli alunni in bagno prima di scendere a
mensa e portarli nuovamente prima di rientrare in classe dopo la ricreazione
pomeridiana.
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10.

11.

12.

Qualora un genitore di un minore abbia la necessita di far uscire lo studente
prima del termine delle lezioni, dovra venire di persona. Il docente segnera sul
registro di classe |l'uscita anticipata previa autorizzazione del Dirigente
Scolastico o del Vicario, o dei collaboratori di plesso. Il docente, in tal caso, fara
presente al genitore che la frequenza eccessiva delle uscite anticipate sottrae
agli studenti tempi destinati al diritto allo studio.

Tutti i docenti sono invitati a prendere visione dell’'orario delle lezioni con
attenta considerazione delle ore a disposizione. Le comunicazioni ai docenti
avverranno sempre attraverso il “registro” presente nelle sale insegnanti e ogni
docente e tenuto a prenderne visione. Le comunicazioni indirizzate ai singoli
saranno invece consegnate agli interessati dal personale della segreteria o dai
docenti responsabili di plesso.

Le assenze dalle riunioni degli organi collegiali devono essere tempestivamente
comunicate in presidenza ed in segreteria.

I docenti sono invitati a dare la loro disponibilita ai referenti per Ia
partecipazione ai lavori delle commissioni e dei gruppi, secondi i criteri
individuati in sede collegiale.

Un cordiale buon lavoro a tutti.

IL DIRIGENTE
( dott.ssa Paola FELICETTI )

( Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ex art.3, co 2, D.Lgs. 39/93)

Progetto QUA.SI.SA.F.A./Procedure
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CIRCOLARE n°2

Oggetto: tutela e sicurezza di tutto il personale scolastico e alunni

Si ricorda, a tutela e sicurezza di tutto il personale scolastico e di tutti gli alunni di ogni
ordine e grado dell'istituto, che i docenti devono attenersi all‘art. 29 del Contratto Nazionale
Comparto Scuola "per assicurare 'accoglienza e la vigilanza degli alunni, gli insegnanti sono
tenuti a trovarsi in classe 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni e assistere all'uscita degli
alunni medesimi”(Art. 29 del CNCS).

Tutto il personale scolastico € tenuto a rispettare l'orario di entrata e uscita.

Il docente deve firmare, su apposito registro, con firma leggibile, in base all’'ora di
entrata, apponendo lateralmente ora e classe e l'ora di uscita con orario (L. 81/2008).

La firma di entrata e di uscita va apposta anche per la programmazione per la scuola
Primaria.

Si ricorda di comunicare |'eventuale assenza dalle 7.30 alle 8.00 presso gli uffici di
segreteria.

Il docente & tenuto ad accogliere e a sorvegliare gli alunni in caso di divisione delle
classi.

II collaboratore scolastico e tenuto ad informare tempestivamente il responsabile di
plesso e/o la Dirigenza di eventuale assenza o ritardo dell'insegnante, al fine di trovare
soluzioni immediate a tutela del Minore (L. 81/2008).

Si ricorda a tutto il personale di informare la Dirigenza o il responsabile di plesso nel
caso in cui le ore di compresenza o disponibilita non vengano effettuate; le ore verranno
considerate permesso breve, da recuperare entro due mesi secondo quanto richiesto dalla
Dirigenza (art. 16 comma 3 CCNL),

Si ringrazia per la collaborazione.
IL DIRIGENTE
dott.ssa Paola Felicetti

( Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ex art.3, co 2, D.Lgs. 39/93)

Progetto QUA.SI.SA.F.A./Procedure

Pagina 4 di 35



INTEGRAZIONE CIRCOLARE PERENNE N. 2

Scuola sec. I grado D’Azeglio
Primaria Villa Sciarra

Infanzia Villa Sciarra

Infanzia e Primaria Vanvitelli
Infanzia Villa Muti

Frascati, 28 febbraio 2017

Ai docenti responsabili di plesso
A Tutto il Personale
Docente e ATA

Loro Sedi

All'Albo
0GGETTO: Tutela e sicurezza di tutto il personale

Si e rilevato che alcuni docenti continuano a disattendere procedure
consolidate, in vigore per la sicurezza.

Pertanto si rinnova, quanto comunicato con le circolari interne gia negli
anni precedenti:

- n. 54 del 14/11/2014 avente per oggetto “Tutela e sicurezza di tutto il
personale scolastico e alunni” :

... I docenti devono attenersi all'art. 29 del CNCS: per assicurare
I'accoglienza e la vigilanza degli alunni, gli insegnanti sono tenuti a
trovarsi in classe 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni ed assistere
all’'uscita degli alunni medesimi”.

- n. 93 del 21/01/2015 avente per oggetto “misure operative di vigilanza
alunni, chiusura ed apertura degli edifici scolastici”

- punto 5):
"Tutto il personale in servizio é tenuto alla firma, con specifica di
orario in entrata e in uscita, sull’apposito registro”.

- N. 93 del 25/02/2016 avente per oggetto: “Tutela e sicurezza di tutto
il personale.

Onde consentire una chiara rilevazione delle presenze quotidiane nei plessi, si chiede ai
docenti responsabili di plesso di predisporre il registro firma secondo il seguente esempio:

Elenco docenti | Numero Orario entrata Orario uscita

docente e firma
(secondo
I’ ordine di
arrivo)

1. XXxx 3 Z2Z

2. yyyy 1 XXXX

3. zzz |
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La firma di entrata uscita va posta anche per la programmazione per la scuola primaria.

Si ricorda di comunicare I'eventuale assenza dalle ore 7.30 alle ore 8.00 telefonando agli
uffici di Segreteria (rif. circolare n. 91).

Il docente é tenuto ad accogliere e a sorvegliare gli alunni in caso di divisione delle classi.

Il collaboratore scolastico € tenuto ad informare tempestivamente il responsabile di
plesso e/o la dirigenza di eventuale assenza o ritardo dell'insegnante, al fine di trovare
soluzioni immediate a tutela dei minori (L. 81/2008).

Il personale e tenuto ad informare la Dirigenza o il responsabile di plesso nel caso in cui
la compresenza o la disponibilita non vengano effettuate; le ore verranno considerate
permesso breve da recuperare entro due mesi secondo quanto richiesto dalla Dirigenza
(art. 16 comma 3 CCNL).

Si _sottolinea limportanza della reqistrazione oraria di presenza anche per la copertura
assicurativa del personale;

per la stessa si rende altresi necessario comunicare per iscritto in Direzione eventuali
modifiche non programmate di orario specificandone la motivazione, sia in ingresso che in
uscita, ovvero pur facendo parte del contesto scolastico le presenze oltre ['orario di
servizio devono essere tutte programmate, motivate e autorizzate.”

Si ringrazia per la collaborazione.
Il Dirigente
dott.ssa Paola Felicetti

( Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ex art.3, co 2, D.Lgs. 39/93 )
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CIRCOLARE n°3

Oggetto: Ingresso posticipato per assemblea sindacale.

Si informano i Responsabili di plesso,i docenti ¢ il personale ata, della
procedura per l'ingresso posticipato causa assemblea sindacale:

a) I responsabili di ogni plesso,prima di portare in segreteria le adesioni,si
facciano una “memoria” delle classi in cui i docenti/ata partecipano
all’'evento

b) preparino una circolare interna(vedi fax simile in calce)

¢) controllare di persona chi aderisce all’assemblea sindacale(se non aderent
all’assemblea) in tal caso, consegnare (b) al collaboratore in servizio

d) Assicurarsi che vengano informate le famiglie per iscritto onde evitare
spiacevoli inconvenienti

Fax simile circolare:

Oggetto:Ingresso posticipato causa assemblea sindacale del
“Si informano gli studenti e le loro famiglie che in data
A seguito dell’assemblea sindacale del personale della scuola le

seguenti classi entreranno a scuola alle ore :
(da consegnare al coll.scolastico)
Elenco delle classi e firma del docente che aderisce:
es:1°D
3°E

Si ringrazia per la collaborazione.

IL DIRIGENTE
dott.ssa Paola Felicetti

( Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ex art.3, co 2, D.Lgs. 39/93 )

Progetto QUA.SI.SA.F.A./Procedure

Pagina 7 di 35



CIRCOLARE n°4

Oggetto: Regolamentazione dell’uscita.

Nell’ottica delia collaborazione si informa che la PROCEDURA per |’ uscita dei
i bambini che usufruiscono del pullmino sara la sequente:

1. L’elenco dei bambini della classe dovra essere affisso ad ogni piano con
relativa specifica ( scuolabus).

2. Il Collaboratore scolastico al piano ( 1 per piano) bussera nelle classi alle
ore 16.15/max 16.20 ( se manca un collaboratore i collaboratori presenti
dovranno sostituire e attivarsi perché la procedura vada a buon fine)

3. Il collaboratore accompagnera i bambini al piano terra e li consegnera ai
responsabili dello scuolabus (n. 2 collaboratori all’'uscita- (coll. dell’ultimo
e del piano terra) n 1 sulle scale —~ (coll del primo piano ).

4. I Bambini che usufruiscono dello scuolabus dovranno lasciare I’atrio con
l'operatore del comune prima del suono della campanella ( non devono
confondersi con gli altri all’uscita): R :

a. I BAMBINI DEL PULLMINO NON DEVONO SOSTARE NELL'ATRIO
AL MOMENTO DELL’ORARIO D'USCITA
5. L'uscita degli altri bambini dovra essere fatta secondo le modalita
adottate per le prove di evacuazione (aprifila, chiudi fila)

6. NESSUN GENITORE puo’ sostare nell’atrio al momento dell’orario
d’uscita

7. NESSUNO puo’ salire nelie classi durante I'orario di lezione salvo
autorizzazione scritta da parte del RESPONSABILE DI PLESSO O
CONVOCAZIONE SCRITTA DELL'INSEGNANTE

8. NESSUNO PUO’ SALIRE AI PIANI O ENTRARE NELLA SCUOLA DOPO
L’ORARIO D'USCITA 16.30 (DIMENTICANZA LIBRI , QUADERNI ETC...)

9. QUANDO TUTTI T BAMBINI SONO USCITI LE PORTEE I CANCELLT
DEVONO ESSERE CHIUST .

GRAZIE PER LA COLLABORAZIONE

n.b. La procedura & prevista per tutti i plessi, per semplicita espositiva & stata sviluppata

per la situazione piu complessa.
IL DIRIGENTE
dott.ssa Paola Felicetti

( Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ex art.3, co 2, D.Lgs. 39/93)

Progetto QUA.SI.SA.F.A./Procedure
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INTEGRAZIONE CIRCOLARE N. 4

Scuola sec. I grado D’Azeglio
Primaria Villa Sciarra

Infanzia Villa Sciarra

Infanzia e Primaria Vanvitelli
Infanzia Villa Muti

Frascati, 22/09/2017
A tutto il personale docente
I.C. di Frascati
Loro Sedi
Albo

Oggetto: Sorveglianza alunni.

Si ricorda che tra insegnhante ed allievo si instaura, per contratto sociale, un rapporto
giuridico, nell'ambito del quale il docente assume, nel quadro del complessivo obbligo di
istruire ed educare, anche uno specifico obbligo di protezione e di vigilanza.

Cio al fine di evitare che l'allievo procuri danno a sé e agli altri.

In particolare detta condizione contrattuale determina che I'insegnante non solo deve trovarsi
nella scuola cinque minuti prima del proprio orario di servizio (vd. Art. 29 CCNL 2007) ma
anche vigilare finché gli alunni non siano usciti, al termine delle lezioni.

Da cio consegue l'obbligo per l'insegnante, di accompagnare, alla fine dell’orario scolastico, gli
allievi all’'uscita dalla scuola, intendendosi per scuola |'edificio scolastico, pertinenze comprese,
nel rispetto della normativa vigente.

Per quanto su esposto, ogni docente dovra condurre il proprio gruppo classe al cancello di
accesso all’area di pertinenza della scuola.
Sul sito del nostro Istituto & stata data comunicazione in merito alle famiglie.

Si ringrazia per la collaborazione.

Il Dirigente

dott.ssa Paola Felicetti

( Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ex art.3, co 2, D.Lgs. 39/93)
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CIRCOLARE n°5

Oggetto: Uscita alunni secondo le procedure di emergenza

Si chiede alle insegnanti, per favorire un deflusso fluido delle classi
all’'uscita, di rispettare i criteri utilizzati nelle situazioni di emergenza:
= Fila per uno.
= Apri_fila e chiudi_fila fissi
» Bambino diversamente abile (h) , almpgnultimo posto, controllato e
aiutato dall’ultimo della fila(o da adulto)

s Essere assolutamente pronti per I'uscita alle ore 16:25,

Inoltre, non & assolutamente consentito (& vietato) far uscire i bambini
prima delle 16:30 (secondo altre modalitd)

Sarebbe auspicabile che questa procedura fosse messa in atto
quotidianamente al fine di diventare consuetudine. In tal modo nelle
situazioni di emergenza la procedura sarebbe piu veloce ed agile.

Si ringrazia per la collaborazione.

IL DIRIGENTE
dott.ssa Paola Felicetti

( Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ex art.3, co 2, D.Lgs. 39/93)

Progetto QUA.SI.SA.F.A./Procedure
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CIRCOLARE n°é6

Oggetto: Aspetti organizzativi, norme comportamentali e prescrizioni
in materia di sicurezza.

Si trasmette con la presente la circolare contenente le prescrizioni in materia di
sicurezza per tutto il personale docente e Ata di scuola primaria e dell'infanzia
e si invita la S.V. a voler curare personalmente accertamento della lettura e
firma per presa visione da parte di tutto il personale a restituire alla scrivente
fa copia firmata, ad esporre in bacheca la copia per il plesso.

Si ringrazia per la collaborazione e si porgono distinti saluti

IL DIRIGENTE
dott.ssa Paola Felicetti

( Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ex art.3, co 2, D.Lgs. 39/93 )

Progetto QUA.SI.SA.F.A./Procedure
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Al fine di garantire le necessarie condizioni di igiene sicurezza nei
luoghi di lavoro e il rispetto della normativa vigente in materia si
impartiscono le seguenti disposizioni, prescrizioni e norme
comportamentali e si invita tuito il personale ad attenersi
scrupolosamente al loro rispetio:

X

le sostanze e i preparati pericolosi devono essere custediti sottoschiave negli armadi in dotazlone

per Y'utilizzo della candeggina, ammoniaca e sostanze acide , proteggere le mani e le vie respiratorie con mezzi
adatti quali guanii e mascherine

B utillzzare i prodotti secondo le prescrizioni del produttore evitando in maniera assoluta miscele o preparati
e’ severamente vietato I'uso di sostanze pericolose durante l'orario scelastico

B e’ vietato lavare pavimenti di bagni, aule, corridoi e scale in presenza degli alunni a scuola al fine di evitare pericolo
di cadute

Bl non esporre a superfici calde o in prossimita di fonti di calore sostanze infiammabili

utilizzare il quadro elelirico esclusivamente per assicurare il regolare svolgimento delle attivitd mentre I'accesso
nelle parti componenti e’ delegato a personale autorizzato;

segnalare immedlatamente situazioni di pericolo o malfunzionamenti.
non assumere comportamenti 0 posture pericolose quali utilizzo di scale, uso improprio di banchi, sedie, ecc.
fornire te necessarle informazion! al medico competente

vigilare sul rispetto delle norme adottate per le aree di pertinenza

non compiere manovre di propria iniziativa che possano comportare danni diretti o Indiretti alle persone o agli
alunni;

B provvedere all'eliminazione di tutti i fornelli eletirici 0 a gas se eventualmente presenti;

B Fuso di eventuall prolunghe e spine elettriche, del tipo conforme alle Norme CEl, attuato solo in misura
provvisionale e puramente occasionale , non deve comportare rischi al passagglo di persone, garantendo ogni
rischio di cesolamento, taglio e schiacciamento del cavo elettrico stesso;

B provvedere all'eliminazione dei cartelioni e dei materiali presenti nei vari de ositl, sgabuzzini, aule ecc.;
p H

B ridurre ed eliminare il materiale sospeso o immagazzinato che possa comportare rischi di contusione, caduta
dall’alto, taglio, ingestione, lacerazione, ecc.

B non compiere manovre di propria iniziativa che possano comportare danni diretti o indiretti alle persone o agi
alunni;

non assumere comportamenti o posture pericolose quali utilizzo di scale,uso improprio di banchi, sedie, ecc.

vigilare sul contenuto degli armadi eliminando la presenza di oggetti incompatibili con la prcaenza degli alunni:
puntine, vasetti in vetro, vernici, materiali Inflammabiti, tossici, ecc.

El segnalare ogni anomalia, malfunzionamento, carenza riscontrata,
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CIRCOLARE n° 7

OGGETTO: Adempimenti in caso di infortunio degli alunni.

In riferimento alle disposizioni gia impartite in materia di infortunio agli alunni, che con la presente comunicazione si
ribadiscono, si invita tutto il personale ad attenersi scrupolosamente a quanto indicato. Si ricorda inoltre che V'inosservanza
delle disposizioni che seguono pud costituire una grave violazione degli ebblighi di servizio, tenuto conto che il mancato
espletamento, da parte della amministrazione scolastica, degli adempimenti previsti dalle norme pud determinare danni ai
soggetti coinvolti e pregiudicare la correttezza del rapporto con gli utenti della scuola.

-]

L]

La segnalazione di infortunio deve essere fatta utilizzando it modello DENUNCIA INFORTUNIO gia in uso e deve essere
consegnata all‘ufficio protocollo tassativamente entro le ore 14,00 del giorno in cui si & verificato Vinfortunio e, solo per
infortuni_avvenuti in_orario pomeridiano, entro le ore 8,30 del giorno successivo dal docente che al momento
dellinfortunio aveva la responsabilita della classe o della sezione (durante la compresenza la dichiarazione sara firmata
congiuntamente da tutti i docenti presenti in classe).

Per docente responsabile si intende: il docente che in quel momento sta svolgendo i suo normale servizio nella classe
(o sezione) o che sta sostituendo un collega assente; il docente al quale la classe per qualungue motivo & stata affidata
da un collega allontanatosi per gravi motivi;

Nel caso in cui la classe(o sezione) sia stata affidata al personale addetto alla vigilanza da parte del docente
responsabile, dovra essere lo stesso docente a comunicare Vinfortunio, indicando il motivo' per il quale pon era
presente in classe e la persona a cui aveva formalmente affidato la classe;

Nel caso di infortunio avvenuto dentro le pertinenze dell’edificio scolastico, prima o dopo le normali lezioni, ad un
alunno che usufruisce del servizio di trasporto o che sia stato autorizzato per iscritto dal dirigente scolastico a entrare
nella scuola prima dell‘crario di entrata, la comunicazione dell'infortunio dovra essere fatta dal personale incaricato
della vigilanza entro gli stessi termini. )

Il modello va compilato in ogni sua parte e, in particolare, va riportata nell’apposita sezione una narrazione chiara e
circostanziata delle modalitd dellinfortunio e dei primi soccorsi prestati, '

Rinnovo finvito a comunicare tempestivamente anche piccoli infortuni che apparentemente sembrano non avere avuto
conseguenze , non esercitando alcuna discrezionalita sulla valutazione della gravita presunta.

Rinnovao altresi l'invito a mettersi in contatto_immediatamente con i genitori deli‘alunno infortunato e a non affidarlo a
terze persone o all‘autista dello scuolabus senza aver contattato i genitori.

Rinnovo infine Iinvito a non allontanarsi dalla scuola con il bambino infortunato per recarsi al pronto soccorso o
riportarlo a casa.

In caso di incidente grave chiamare tempestivamente il 118 e attendere i mezzi di soccorso

Il genitore presenta al protocollo eventuale referto del prontosoccorso.

Invito i responsabili dei plessi a restituire tempestivamente una copia della presente circolare firmata da tutti i docenti e da
tutti i collaboratori scolastici in servizio nei plessi.

IL DIRIGENTE
dott.ssa Paola Felicetti

( Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ex art.3, co 2, D.Lgs. 39/93)

Progetto QUA.SI.SA.F.A./Procedure
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CIRCOLARE n° 8

Oggetto: Informativa pediculosi.

A seguito della segnalazione di alcuni casi di pediculosi del capello (pidocchi) vi
preghiamo di garantire un controllo accurato e periodico dei capelli, al fine di rintracciare in
tempo l'eventuale a presenza di parassiti o delle loro uova (lendini).

Infatti, la responsabilita principale della prevenzione, identificazione e trattamento della
pediculosi € dei genitori del bambino che frequenta una collettivita. Non spetta ai genitori la
diagnosi dell'infestazione, tuttavia tra le normali cure parentali si puo includere anche il
controllo periodico della testa del bambino per identificare eventuali lendini o parassiti.

Ricordo inoltre che nel caso di infestazione di un componente della famiglia, di
controllare con attenzione la testa di tutti i familiari. Inoltre per acquisire comportamenti utili
alla prevenzione & necessario insegnare/ adottare alcuni semplici, ma efficaci, accorgimenti:
non scambiare o prestare oggetti personali (pettini, sciarpe, cappelli, berretti, nastri per
capelli, spazzole); non ammucchiare i capi di vestiario; controllare i capelli almeno una volta la
settimana; nel caso di dubbio consultare il medico curante;

Notizie sulla pediculosi
(informazioni tratte dall’'opuscolo “difendiamoci dai pidocchi” del Ministero della Sanita)
Il pidocchio (Pediculus humanus capitis) & un insetto che vive e si riproduce solo suila testa deil'uomo, lontano dalla
testa non ha possibilita di sopravvivere perché non trova nutrimento, si muové abbastanza velocemente fra i capelli e
pud passare da una persona all‘altra sia direttamente (per contatto), sia indirettamente (ad esempio indossando
indumenti infestati come cappelli, berretti, sciarpe eccetera o usando pettini e spazzole infestati). Lontano dalla testa
‘questo parassita muore dopo péche ore_per cui non € necessaria alcuna disinfestazione dei locali; le indicazioni
ministeriali raccomandano soprattutto la prevenzione che si attua solo attraverso il controllo frequente delle teste,
pettinando i capelli con pettini a denti molto fitti e non utilizzando senza necessita sostanze pericolose necessarie solo-
in caso di contagio, ma inefficaci altrimenti. La sua azione provoca un insopportabile prurito alla testa.
E bene si sappia che il contagio pud avvenire in tutti quegli ambienti (non solo a scuola) in cui si raccolgono insieme
pill persone che avvicinano fra loro le teste o che si scambiano pettini, sciarpe, cappelli eccetera. In casa il contagio &
possibile anche attraverso la biancheria.
Per rilevare linfestazione & necessario ispezionare accuratamente la testa, magari aiutandosi con una lente di
ingrandimento, dedicando particolare attenzione alle zone prossime alle orecchie ed alla nuca. Pud essere difficile
osservare i pidocchi, molto pil evidenti sono e oro uova, dette anche “lendini”, bianche e lucide che schiudono dopo
circa otto o dieci giorni, che si distinguono facilmente dalla forfora perché sono saldamente attaccate ai capelli e quindi
non cadono facilmente a terra.
L'infestazione non & necessariamente conseguenza di mancata igiene, & bene, tuttavia, in caso di segnalazioni di
infestazioni, € importante ispezionare ogni giorno la testa, pettinare con pettine a denti fitti e spazzolare i capelli.
Una volta accertata la presenza dei pidocchi (adulti o uova) bisognera subito procedere alla joro completa eliminazione
e ad un’accurata ispezione di tutti i componenti del nucieo familiare. In passato si ricorreva principalmente al taglio
completo dei capelli; oggi questo intervento non & pil necessario (in alcuni casi pud essere una inutile umiliazione),
tuttavia & bene accorciare i capelli per semplificare Iispezione, facilitare il lavaggio def capo e, quando necessario, per
agevolare l'applicazione di prodotti antiparassitari che sono necessari solo nei casi di accertata infestazione, ma
adottando le dovute precauzioni. Non & assolutamente necessario utilizzare alcun antiparassitario se non si & accertata
l'avvenuta infestazione, anzi I'uso non controllato & dannoso e pud essere controproducente. Il prodotto deve essere di
specifico impiego per uso umaneo, acquistato in farmacia ed usato seguendec scrupolosamente sia il consiglio del medico
che le modalita scritte neli’etichetta. La terapia deve essere gestita dal medico di famiglia e va ripetuta a distanza di
non pilt di 7-10 giorni, per almeno 30 giorni, in quanto una sola applicazione non & sufficiente ad eliminare il parassita
al 100% e soprattutto perché la sua efficacia sulle lendini & scarsa o nulla. Biancheria e indumenti vanno lavati a
temperatura superiore a 60°C. Pettini e spazzole vanno immersi in una bacinella contenente shampoo antiparassitario
per oltre 10 minuti. In base alla normativa vigente, la C.M. sanita n. 4 del 13/3/98 la frequenza scolastica & interdetta
fino all’avvio di idoneo trattamento certificato dal medico curante e non sono necessarie misure di disinfestazione
ambientale.
Solo la famiglia pud assicurare la sorveglianza continua dei bambini, la loro igiene personale e la cura dei soggetti
colpiti; la scuola contribuisce all’educazione igienico sanitaria dei bambini e svolge una competente vigilanza contro la
diffusione del parassita.

Confido nella Vs. collaborazione al fine di evitare V'ulteriore diffusione dell’ mfestaz:one.
Distinti saluti

IL DIRIGENTE
dott.ssa Paola Felicetti

( Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ex art.3, co 2, D.Lgs. 39/93 )

Progetto QUA.SI.SA.F.A./Procedure
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Circolere n® 4 del 13 marzo 1998 - Protocollo 400,3/26/1189
Misure di profilassi per esigenze di sanitd pubblica - Provvedimenti da adottare nei confronti di soggetti affetti da alcune

malattie infettive e nei confranti di loro conviventi o contatti

Periodo d
incubazione

Periodo d
contagiosita

Provvedimenti nei confronti dal malato

Provvedimenti nei confronti
di conviventi e di contatti

In condizioni ottl-
mali per il ciclo
vitale dei pidocchi,
da 6 a 10 giornl in
caso dl infestazione
con uova.

Fintanto che uova,
forme larvali 0
aduite sono prasenti
e vitali sulle persone
Infestate [} sU
indumenti ed altri
fomites.

In caso di infestazione da P, humanus corporis isolamento
da contatto per non meno di 24 ore dall'inizio di un adeguato
trattamento disinfestante. Il trattamento disinfestante
consiste neil’applicazione di polvere di talco contenente DDT
al 10% oppure Malathion ali'1% oppure permetrina allo 0,5%
o altri insetticidi.

Gli indumenti vanno trattati con gli stessi composti applicati
sulle superfici interne oppure lavati con acqua bollente,

In caso di infestazioni da P. Aumanus capitis,
restrizione della frequenza di coliettivitd fino all’avvio
di idoneo trattamento disinfestante, certificato dal
medico curante. ’
Il trattamento disinfestante, consistente in
applicazione di shampoc medicati contenenti
permetrina all’'1% o piretrine associate a piperonil-
butossido, o benzilbenzoato o altri insetticidi, deve
essere periodicamente ripetuto ogni 7-10 giorni per
almeno un mese,

Pettini e spazzole vanno immersi in acqua calda per 10
minuti e/o lavati con shampoo antiparassitario.

In caso di infestazioni da Phthirus pubis le zone Interessate
vanno rasate; i trattamenti disinfestanti sono simili a quelli
da adottare per Il P. humanus capitis e, se non sufficienti,
vanno ripetuti dopo 4-7 giorni di Intervallo,

Sorvealianza _ sanitaria

l'identificazione di altri casi di
parassitosi, e
trattamento disinfestante.

partners sessuall di soggetti
infestati da P. pubis devono
essere
prefilattica
prodotti Impiegati per i casi di
infestazione conclamata.

per
conseguente

compagni di letto ed |

trattati in
con gl

via
stessi
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CIRCOLARE n°9

OGGETTO: Procedura da seguire in caso di sciopero.

1) I giorni precedenti a quello in cui & stato proclamato uno sciopero I'ufficio di
segreteria predisporra per ciascun plesso:

- gli elenchi nominativi degli alunni per classe, con specifica dei rispettivi insegnanti
- gli elenchi firma dei docenti e del personale ATA.
Detto materiale sara ritirato in segreteria dai responsabili di plesso.

2) La mattina dello sciopero ore 8.00(scuola infanzia villa muti e via vanvitelli), 8.30
per la scuola dell’infanzia villa sciarra e tutta la primaria ) il responsabile di plesso, o
in sua assenza il collaboratore scolastico in servizio nel plesso o insegnante presente
designato al momento, o personale amministrativo o il dirigente ... registra sugli
elenchi preposti gli alunni assenti ( barrando il nominativo), contestualmente anche il
nominativo del docente e del personale scolastico assente ; quest’ultima rilevazione
dovra essere rieffettuata secondo il tipo di sciopero ( intera giornata, oraria ,...prima
ultima ora....).

Il personale presente firmera anche sugli appositi elenchi.

3) Sisegnala in segreteria I'eventuale assenza del personale.

4) Si procede nel seguente modo : si prende I'elenco (a) della classe dove |'operatore
fa sciopero e si distribuiscono i bambini tenendo conto delle assenze delle altre
classi, ove possibile dare priorita alla classe parallela segnando sull’elenco (a) dove &
stato inserito il bambino .(si ricorda che la vigilanza del minore é prioritaria).
Tale elenco sara mantenuto alla reception (accoglienza) per eventuali consegne ai
genitori.

Tale procedura consente di : avere un quadro per possibili inserimenti in caso di presenza
alunni e sciopero docenti. Esempio: classe “a” composta da 24 bambini, 3 bambini assenti -
ins sciopera — L'operatore avra cura di scrivere vicino a ciascun nominativo nell’elenco degli
alunni in quale classe ogni bambino presente sara inserito. Il foglio a fine giornata dovra
essere riconsegnato in segreteria che lo conservera agli atti.

IL DIRIGENTE

dott.ssa Paola Felicetti

( Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ex art.3, co 2, D.Lgs. 39/93 )

Progetto QUA.SI.SA.F.A./Procedure
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CIRCOLARE n°10

Ai GENITORI DEGLI ALUNNI

di SCUOLA dell’ INFANZIA

PRIMARIA e SECONDARIA I GRADO,

e p.c. a tutto il personale Docente e Ata
LOROSEDI

OGGETTO: Procedura da seguire in caso di sciopero.

1) Nei giorni precedenti a quello in cui & stato proclamato uno sciopero, viene data
comunicazione alle famiglie:
« tramite avviso sul diario degli alunni;
« tramite affissione di avvisi all’esterno degli edifici scolastici;
« tramite avviso affisso sul cruscotto dello scuolabus.

I genitori pertanto sono invitati a controllare quotidianamente i diari scolastici dei propri figli.
2) Il giorno in cui & stato indetto lo sciopero i genitori potranno lasciare i propri figli nelle
classi solo dopo aver accertato la presenza dell'insegnante (come da Regolamento

d'Istituto).

Si raccomanda alle SS.LL di osservare scrupolosamente tale procedura.

IL DIRIGENTE
dott.ssa Paola Felicetti
( Firma autografa sostituita a mezzo stampa

ex art.3, co 2, D.Lgs. 39/93 )

Progetto QUA.SI.SA.F.A./Procedure
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CIRCOLARE n°l1

Oggetto: Procedimento disciplinare personale scolastico
ai sensi del D. L.gs 150/2009.

Le SS.LL. sono invitate a prendere visione dell‘allegata nota relativa
all’'oggetto.

Cordiali saluti.

Il Dirigente

Dott.ssa Paola Felicetti
( Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ex art.3, co 2, D.Lgs. 39/93 )

« Valida fino ad aggiornamento normativa.

e Vedi su sito istituzionale www.icdifrascati.gov.it alla pagina
http://www.icdifrascati.gov.it/amministrazione-trasparente/21-
trasparenza/65-personale

Progetto QUA.SI.SA.F.A./Procedure
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Tabella 1 - Procedimento discjplinare personale scolastico al sensi del D.Lgs. 150/2009

Sanzioni d minore entita fino alfa sospensione
dal servizio con privaziona della retribuzione
non oftre 10 gg.

Sanzioni di maggiore entita dalla sospensione
dal servizio con privazione delfa reiribuzione
per pit di 10 gg. fino al licenzismento

Art. 68 D.Lgs, 150/2009; Art. 55-bis D.Lgs.

Art. 69 D Lgs. 150/2009; Art. 55-quater D Lgs.

1) grave ed oggettivo impedimento, su richlesta del dipendente, se maggiore di 10

ag., (vedi 2* Fase, lett. a)

2) le ipotesi eccezlonali previste dall'art. 55 ter, comma 1, D.Lgs. 165/01 nel caso di
concemitanza con il procedimenta penale

165/2001; 165/2001;
Organo competenie Orgeno competenta
se la scucla
ATA. & effidata a
docente in-
—] caricato, si-
Diricente tro 3 ¢q. dal- | Ufiicia pzr | procedimapt dizeinlinzd !
soolastico '3 netizia presso lU.S.R. :
Docarii dellinfrazic- l
ne guesti
invia gli atil
al'u.pP.D.
Dirigenti o Direticre generale deliU.S.R. previa
Diretiore generale dellU.S.R. e \
scolastici retiore genarale dellU.S.R istrutioria dell'U.P.D.
{7 Fase: &niro @ non olire 20 gq. daila eniro & non olire 40 gg. dalla notizia
conrz':;t': notizia delfinfrazione dell'infraziona
a-
zons d'sd- - , e . e e s \
debito convocazions per coniradditiorio | convocazione per contraddittorio con preavviso
cen preavviso di almeno 10 gg di almeno 20 gq.
il dipendente pud:
2% Fase: a) chiedere rinvio par grave documentato impedimento (se superiore a 10 gg. ||
svolgimenio | termine di conclusione del procedimento slitta in misura corrispondente al periodo di
del proce- impedimento)
dimento b) presentarsi con procuratore o rappresentante sindacale ~
c) inviare memorie scritte
entro 60 gg. dafla contestazione
d'addebito (se il responsabile del
procedimento ha qualifica diri-
genziale), : —=——e— 1 a1 120 gg. dalla piima data o Scquisizione
entro 60 gg. dalla prima data di | dell'infrazione
acquisizione delfinfrazione (se il
37 Fase: procedimento & di competenza
Gondlusiono | SSTUP-B)- ) !
del proce- ! suddetti termini non tengono conto delfeventuale sospensione del procedimento
dimenio disposta nef seguenti casi:

Provvedimento finale: irrogazione della sanzione o archiviazione
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La meancata osservanza dei iermini compoiia la
plinare e par il dipandente dall'esercizio d=i difit
comimi 1.8 2 D.Lgs. 185/01)

deczdan
to di difesa

nza per lAmminisirazione dellaziona disci-
a (Art. 69 D.Lgs. 150/2009; Art. 55-bis

Rapporio tra procedimento disciplinare s procsdime
ier del D.Lgs. 165/01:

nto penele art. 62 del D, Lgs.

5

[*3

150/2008; ert.

In linea gensrzls, il procedimanio disc
dimento penale che riquardi in iu

ciplinare pros egue il suo fie
iio 0 in parte le infrazion! com.-:

pendenza di un pracs-

(9]
Ot
]
-
3l
( d
(l )
|‘<J

iwnel in cul, per iz infrezioni di meggiore ors

"

vita, puo essera cisnnsia iz sospsnsions:

CSriemant da compizre sono car
fiicalera cornplessita (motiver

OCSChinenio uluLIUIH =18 OIB CONCIUSO
sfio oel procedimanio penals:

1} i procedimsnto panals st Su istanza di par-

conclude con sentenza {e proposta entro . s PV
irrevocabile di assoluzione che il igrmlijne di de- L autor{ta competente napre !
riconosce cha il fatio cadenza di sai procedimento d|=01phnare per

g - -> -> | modificarne o corfermarne I'zito

eddebitato non sussiste o non mesi conclusivo in relazione alfesito
costituisce illecito penale o dallirrevocabilita del giudizio penale "

che il dipenderite non Io ha della pronuncia € gludizio penats.
COMMESSO. penzle

igéllcgrﬁoﬁﬁ:?eifgsz sl conglu- L'autorfté co‘mpl_ete'ntt.a riapre il
irrevocabile di condanna, men- o procedimento disciplinare per
ire il procedimento -> | D'vificio -> adegua.re le qelgmln82|9n|_ .
disciplinare sl era concluso con conclusive ali'esito del giudizio
I'archiviazicne. penajg.

3) Lasehignza irrévocabile &

condanna dispone che il faito

addebitabile al dipendente L'autorita competente riapre il
_comporta la sanzione del S procedimento discioiinare per

[CeiTzizimento in $ede -5 | Duificio > | adeouare Ie defermipazinni
fiaty; menire né €'siaig a conclusive all'esito del giudizio
applicata una diversa penale.

(cfr., | commi 2 e 3 dellart. 55-

ter, citato).

Termini

Riapariura del entro 60 gg. dalla comunicazione della sentenza alfAmm. o dalla
procedimento presentazione dell'istanza di riapertura

Conclusions def
procedimenio

entro 180 gg. dalla ripresa o dalla riapsriura
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Tabella 2 - Personale A.T.A. : infrazioni, sanzioni disciplinari e sospensione cautelare

Obblighi del dipendenis
art. 92, comma 3, def CCNL 2006/2009

A seconda dsila graviia deflinfrazions, l'inosservanza dei suddeiti ebblighi comporia flirogazions
delle seguenti sanzioni: art. 83 del CCNL. 2006/2009

a) rimprovero verbale

b) rimprovero scriito;

¢) mulia di importo variabiie fino ad un massimo di quattra ore di retribuzions;

d) sospansions daf servizio con orivazions della retdbuzions firo 2 diect giernl;

s} licanziamenio con preawiso; 1) licenziamento sanza preavviso

Nuovi illeciii disciplinari Art, 69 D.1 gs, 150/2009; ari. b5-his, c0.7; Ari. A5-nuaier;
Art. 55-sexies e Art. 55-sspties del D.Lgs. 165/2001
1) rifivto di collaborare al procedimento disciplinare senza giustiiicato motivo (art. 55-bis, comma 7,
D.Lgs. 185/G1)
sznzione! sospensions dal seivizio con privaziona dalia retribuziona, in proporziora alla gravita
dellifeciio contesiato, fino ad un massimo di 15 glorrif

2} viotazione di obblighi legatl aila prestazions lavorativa - stebiliti da norme legisietive o regolamsn-
teri, del contratto colisitivo o individuzle, da 2t o provwvedimenil delf'amminisiraziona di zppans-
nenza o dai codici di comporiamento zlla quale consseguea la condanna dslla P.A. 2| riszreimento da!
danno ( art.55-saxles, co. 1, D.Lgs. 165/01)

sanzions: ove gia non ricorrano i presupposti per I'applicazions di un'alira sanzions disciplinare,
sospensione dal servizio con privazione della retribuzions da 3 giorni a 3 mesl, in proporziong &l-
I'entita del risarcimento.

Kw]
@

r

3) comportamanto chs czgioni grave danno 2l normals funzionamanto dslf'viiicio di epparienenza,
per inefficienza o incompetenza profassionale acceria dal’Amm.ne, ai sensi delle disposizioni legi-
slative e contraituali concernenti la valutazione del persanale delle AA.PP. (art. 55-sexies, co. 2, del
D.Lgs. 165/2001)

sanzione: collocamento in disponibilits con privazione del diritto a percepire aumenti reiributivi so-
pravvenuti.

- 4) prestazione lavorativa, riferibile ad un arco femporale non Inferiore al biennig, per la quale

IAmm.ne formula, ai sensi delle disposizioni legislative e contrattuai concernenti la valutazione del
personale, una valutazione di insufficiente rendimento, a causa della reiterata violazione degli ob-
blighi concernenti la prestazione stessa, stabiliii da norme legislative o regolamentari, dal coniratio
collettivo o individuale, da atti e provvediment dell'amm.ne di appartenenza o dai codici di compor-
tameiito

6) assenza priva di vaiida giustificazione per un numera di giori, anche non continuativi; supsiiore
a fre nell'arco di un biennio o comunqus per pitt di sefte giorni nel corso degli ultimi dieci annl ovve-
ro mancata ripresa del servizio, in caso dl assenza Inglustificata, entro il termine fissato dall'ammi-

“ViZigT

nistrazione;
6} ingiUsincats iiuto del trasferimsnio disposto dail'amministrazione per motivate esigenze di 6r-

sanzione: licenziamento con preavviso.

7) falsa attestazlione della presenza In servizio mediante |'alterazione dei sistemi di rilevamento del-
la presenza o con alire modalita fraudolente, ovvero giustificazions dell'assenza dals ervizlo me-
diante una cerfificazione medica falsa o che atiesta falsamente uno stato di malattia;

8) falsita documentali o dichiarative connesse ai fini o In occasione dell'instaurazione del rapporto di
lavoro o di progression| di carriera;

9) reiterazione nell'ambiente di lavore di gravi condotte aggressive o minacciose o ingiuriose o mo-
leste o comunque lesive del'onore e delia dignita personale altrui;

10) condanna penale definitiva, in relazione alla quale & prevista I'interdizione perpetua dai pubblici
ufficl o l'estinzione, comunque denominata, del rapporto di lavoro.
sanzione: licenziamento senza preawviso.




Assenze per malaitia - Nuove modalita di coniroflo e certiiicazione
{art. 69 D.Lgs. 150/2009, co.7; art. 55-septies D.Lgs. 165/2001)

il responsebile dslta struttura in cui Il dipendente lavera noncha i dirigenta aventuzlmenis preposio
ellamminisiraziona generale del parsonale, secondo s rispatiiva compeianzs, curzno '0sssivanza
delle disposizioni del presente articolo, in particolara al fine di prevenire o contrastare, nellinteressa
della funzionaliia deli'ufficio, le condotis essenteistiche. Si epplicano, gf riguardo, Iz disposizioni
degli ariicoli 21 e 55-sexles, comma 3
L'inosservanza di tzlz obbligo costiivisce tizciio disciplinare

anzicne: al soggetii non aventi qualifica diriganzizle, sospensions dal servizio con privazionz dalia
reiriovzionz fino a un massimo di tre mesi, ove nion divarsamente stabilito dzl CCNL

tm

Sospensions cautslera A 27 del ©.C.N.L. 2008/2009
(ri. 89 D Lgs 150/2002 =n r D.Lgs 165/2001)

1) l'avtorita giuciziaria ameite un prcvvedimenio restriiiivo deffs fibarta personsla ng ¥
crovvedimento psrdura in coineidenza con lo stzto di deiznzicns o cemuncus con lo sizin resiriitivo
della liberia.

2) it cipendents ha commsasse uno dsi reati indicad dali'er. 58 dal D.lgs. 2872000,

oy tadfizea

Fecolistiva

i dipendants & stato rinviato a giudizio par fziif diretiamente atiinant sl rsppoitd di lsvem o somui-
aua oer fshi tall da comnonizre, se peceriati ions

o
2 '
masnto, al 2ensi csll'zr, 95, comimi 8 2 8, dal CONL Vig?

Qrgano compstants:

Direttore gensralz dell'U.S.R.
- Dirigente scolastico. In cesi di particolare urgenza, con provvedimanto provvisorio motivaio tra-
smssso tempestivaments 2l Dirstiore gsnerzle d2lfUSR per la convalida o la revoes dz effsitvzrs]
entro 10 gg. dalfadozione del medesimo provvedimanio. In czso di revoca o mancaia convalida, la
sospensione cautelare diviene inefficace e il dipendente & immediatamente reintegrato in servizio
con il riconoscimento deliintero tratiamento economico speitants, & fatie salva le azioni di iuiela dei
diritii eveniualmente lesi.

Duraia
E' commisurata alla permanenza della ragioni cha hanno resa necessaria. Tuttavia, quando sla

stata adottata a causa dei procedimento penale, non pud comunque superare il termine massimo di
5 anni previsto dall'articolo 9, Legge 19/1990
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Tabella 3 - Personale docente: infrazionl, sanzioni e sospensicne cautelare

Il potere disciplinare deve essere effetlivamente rivolio alla repressione di condotte antidoverose e
non a sindacare, neppure indirettamente, 'autonomia della funzione docente. .

Fino all'entrata in vigore def prossimo CCNL, continuano a valere le infrazioni e sanzioni previste
dal D.Lgs, 297/94, artt, 492 e ss+

a) l'avvartimento seritto;

b) Ia censura;

c) la sospensione dall'inssgnamento o dalfufiicio fino a un mese;

d) la sospensione dallinsegnamento o dalfufficio da oltre un mese a sei mesi:

e) la sospensione dallinsegnamanio o dali'uificio per un periodo di sei mesi 2 l'utilizzazione, tra-
scorso il tempo di sospensions, per lo svolgimento di cempiii diversi da quelli inerent alla funzions
docente o diretiiva;

f) destituzions

Nuovi iffeciti disciolinari, Art, 69 D.Lgs. 150/2009; art. 55-bis, co.7; Ar. 55-quater;
Ari. 55-sexies e Ari. 55-septies del D.Lgs. 165/2001

1) rifitsio di collaborare al procadimento disciplinare ssnza giustificato motivo (it 55-bis, comma 7,
D.Lgs. i65/01)
i sanzions: sospensions dal sarvizio con vrivazionz dalla retribuzione, in nroperzions ailz oravitd
dellillecito contestato, fina 2d un massimo dj 15 giorni
2) viclazions di obblighi lagati alla prestaziona lavorativa - stabiliti de norms lagisiztive o regclzman- |
tari, dal contratio collattivo o individuale, da atti o provvedimenti deli'amministrazione di 2pparie-
nenza o dai codici di comporiamento zlla quzls conssgua la condanna della P A. sl riszrcimanto dal
danno { art.55-sexies, co. 1, D.Lgs. 165/01)
senziona: ove gid non ricorrano i presupposil per 'applicazione di un'altra sanzione disciplinar
sospensione dal servizio con privezione delia retribuzions da 3 giomni a 3 mesi, in proporziona
l'eniita del risarcimento.
3} comportamento che cagioni grave danno al normala funzionarmanto d2ii'Giicio di apperiensnza,
per inefficienza o incompetenza professionzla accarta dalfAmm.ne, al sspei dalle disposizior lagi-
slative e contrattuali concsrneni la valutazionz del pereonale delle AA PP, (art. 55-saxiss, co. 2, dal
D.Lgs. 165/2001)
eanzione; collecamanto in disponibilita con privazione del diritio a percepire aumenti retributivi so-
pravvenuti, Nelle more dell'atiuazions deli'zrt. 74, comma 4, D.Lgs. 150/2009, continua ad applicar-
si l'art. 512 del D.Lgs. 297/1904 ,
4) prestazione lavorativa, riferibile ad un arco temporale non inferiore al biennio, per Ia qualg
I'Amm.ne ha formulato una valutazione di insuificiente rendimento, a causa della rejterata violazio-
ne degli obblighi concernenti la prestazione stessa, stabiliti da norme legislativa o regolamentari,
dal contratto colletiivo o individuale, da atti e provvedimenti dell'amm.ne di appartenenza o dai co-
dicl di comportamento
sznzione! licenziamento con preawviso. Neile more dell'atiuazione dell'art. 74, comma 4, D.Lgs.
150/2009, coniinua ad applicarsi l'art. 512 dei D.Lgs. 297/1994
5) assenza priva dl valida giustificazione per un numero di giorni, anche non continuativi, supsriore
a fre nell'arco di un biennio o comunque per pitt di sette giomi nel corso degli ultimi dieci anni ovve-
fo mancata ripresa del servizio, in caso di assenza ingiustificata, entro il termine fissato dali'ammi-
nistrazione; :
6) ingilstincato riiuto def rastenmento disposto dail'arministrazions per fhotivata esigenze di ser-
vizio
sanzione: licenziamento con preawviso.
- 1) falsa atfestazione della oresenza in servizio medjanie Falterazione dei sistemi di rileyamento del- _
la presenza o con altre modalita fraudolente, owvero giustificazione deli'assenza dal servizio me-
|_dianie Una Ceiticazions madica falsa 6 6As afiesia raisamenta Gno sigio ai maiatiia;
8) falsita documentali o dichiarative connesse al finl o in occasione delfinstaurazione del rapporto di
lavora o di progressioni di carrlera;
9) reiterazione neli'ambiente di lavoro di gravi condotte aggressive o minacciose o ingluriose o mo-
leste 0 comunque lesive dell'onore & della dignita personale altrui;
10} condanna penale definitiva, in relazions alla quale & prevista l'inferdizione perpetua dai pubblici
uifici o I'estinzione, comunque denominata, del rapporto di lavoro., J

fal
3
P
<

sanzione; licenzlamento senza preavviso.
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Assenze per malatiia - Nuove modeliia ol controflo e ceriificazions
(art. 69 D.Lgs. 150/2008, co.7 &ri, 55-sspiiss D.Lgs. 15&2001)

X
T
=

esponsatile delle struitura in cui il dipsndents {evora nonch2 1 dirigents aventusimente praposio
ramminisirazions ganerale del personzale, secondo l2 rispeitvs compeienzsa, curano 'osservenza
llz dierosizioni dal presania articolo, in pariicolzre &l fina di prevenirs o contrastars, nallinierssse
Iz funzionalis dellufficio, le condotis zseanizizlichs. S spplicano, 2l figuardo, le giznoeizion
gl arinc’i 21 2 53-ssxies, comma 3 1
ossenanza <i tale obbligo costiL: &C ;
zlons: 3l soggetd alifica dir : a gzl servizio con privaziens dali2
isirbuzicins fing & Ln = ez, ova non diversamanie statilito dal CCNL
Sespensicna catrislare
(art. 69 D.Lgs. 150/2009, =rt. 55-fer D.Lgs. 185/2007)
In tmsa als indicaziont Acavebill dell'zri 53-tsr, comma 1, del D.Logs. 165/01, si dava rilenars nen

sinne dal eenvizio o &d eltre misurs
iplinare o dalla pands f

coneentito it ricerso
dell
co dsl docznia,

zlla sospseni

fima & 2 Presdii

imznto panale a cail

S
c
|

Thiee

zutzlzri p

'a (v nza di

1

Presupposii

a) gravita dellinfrazione commessa, tale da giusiificars estraliementa & con velutazione ex aniz il
licanzismento del dipendénte; b) contestuale psndenza oi un pro cedimenio psnale; c) pariicelars
complessita dell'accertamanto del fatto addebitato al dipendenie; d) non sufficienza degll esiil
deliistruttoria disciplinare a motivara ['rrogazione della sanzione.

Esigenze caurtelari
a) le esigenze cautelari connesse con un procedimento penale in corso &/o con un procedimento
discipiinare ativato oppure cl imminents & fivazions;

b) il rilievo delfinteresse pubblico garantito atiraverso il provvedim
Si tratia di valutare, pur con lincertezza circa I'esiio d
relazione al tipo di reato e al tipo di soggeito passivo

ellacceriamen
(ad esempio,

ento di sospensione.
to penale o della vicenda, in
la violenza ssssuale nef confron-

il di alunni), il grave pregiudizio e turbamento provocato

(per gli alunni), nonché [ riless! negativi

che la permanenza del docante in servizio pud causare alla serenita deli’ambiente scolastico.

Organo competenie

- Dirstiore generale dell’
nis seolasiica. in

smessa tempg

U.S.R.

casi di particolare urgenza, con proyvedimento provvisorio motivaio, tra-

enie al Direttore generale dellUSR per fa convalida o la revoca da efferttuarsi

L - Dirlgz

eniro 10 go. dalladozione del medesimo provvedimento. In casa di Tevoca 6 mancata convaida, fa
sospensione cautelare diviene inefilcace @ il dipendente & immediatamente reintegrato In servizio
con il riconoseimento dellintera traitamento economico spettante, e fatte salve le azioni di tutela dei
diritii eventualmente lesi.

Motivazione del provvedimento d'urgenza

- gravita dellinfrazione commessa;

- regioni di pariicolare urgenza che giusiificano [a sospenslone cautelare;

- natura prowvisoria della sospenslone cauielare;

- termine eniro cui deve essere convalidata dal Direttore generale dell'USR.

Durata

& commisurata alla permanenza delis ragioni
stata adoitata a causa del procedimento pena
5 anni previsto dali'articolo 9, Legge 18/1990.

che 'hanno resa necessaria. Tuitavia, quando sia
le, non pud comungue superare il termine massimo di
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CIRCOLARE PERMANENTE N. 12

Primaria Villa Sciarra
A tutto il personale
Docente e Ata
Primaria Villa Sciarra

All’ Albo della Scuola

OGGETTO: Procedura uscita scuolabus.

Consapevoli che la scuola funziona mediante un sinergico contributo di
ciascuno, onde evitare situazioni spiacevoli dove non si ravvisa la responsabilita di
azione, si ricorda che la procedura messa in atto per l'uscita dei bambini che
usufruiscono dello scuolabus, presuppone che l'insegnante si accerti che gli alunni
siano prelevati o quanto meno siano sotto la custodia di un operatore scolastico.

Quest’ ultimo, in caso di assenza di colleghi, quando andra a prelevare gli
alunni, portera gli stessi con sé, classe per classe, durante il giro di raccolta.

Su ogni piano dell’edificio scolastico ci dovra essere un foglio dove saranno
indicati tutti gli alunni da prelevare per quel piano, inoltre su ogni porta delle aule
dovranno essere riportati i nominativi dei bambini di quella classe che prendono il
pulmino.

Al piano terra deve essere presente un report con tutti i nominativi degli alunni
che usufruiscono dello scuolabus, con la specifica del relativo piano di ubicazione.

Si chiede agli insegnanti, nell’ottica della collaborazione, di affiggere sulle porte delle
aule gli elenchi degli alunni che usufruiscono dello scuolabus; il docente responsabile
di plesso elaborera gli elenchi riassuntivi per piano e il report generale da collocare al
pian terreno. Sara cura dei collaboratori scolastici affiggere i suddetti elenchi.

Si ringrazia per la collaborazione.
IL DIRIGENTE SCOLASTICO
(dott.ssa Paola Felicetti)

( Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ex art.3, co 2, D.Lgs. 39/93 )
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CIRCOLARE N. 13

A tutto il PERSONALE DOCENTE/ATA
Scuola Infanzia, Primaria e
Secondaria di I grado

Loro sedi
Albo
E P.C. per coloro che utilizzano
i locali comuni

OGGETTO: Rispetto delle cose comuni.
Noi docenti prima che istruire dovremmo essere in grado di
trasmettere valori attraverso I'agire quotidiano.

Piccole azioni quali il lasciare il proprio banco in ordine, il buttare negli
appositi contenitori pezzi di carta e residui di matite ecc.... , sono indice di
quotidiano allenamento alla convivenza civile, al rispetto delle cose comuni e
al rispetto delle persone in quanto, specialmente per i locali a multiuso, la
condizione del loro utilizzo € legata a “osservare come trovi” e a “lasciare
meglio di come hai trovato”, segnalando alla Direzione eventuali disfunzioni.

Ognuno ha le proprie competenze:
- i collaboratori scolastici vigilano e ripristinano nei tempi dovuti,
- gli operatori inviati dalla ditta delle pulizie devono svolgere il proprio
lavoro in una condizione in cui si denoti il luogo educativo.
Non e che “perché c’e chi pulisce, si deve sporcare”.

Nelle professionalita che sono a contatto con i minori, il minimo comune
multiplo e essere educatori.

Essendo la scuola una comunita dove I'educazione € presupposto di ogni
apprendimento, noi docenti abbiamo la primaria funzione di rendere i nostri
alunni consapevoli che €& un loro diritto apprendere in un ambiente
igienicamente idoneo, e che anche dello stesso diritto debbano godere tutti
coloro che con ruoli diversi vi lavorano.

Si ringrazia per la collaborazione.

P.S. La ditta in controllo incrociato effettuera foto nelle aule a fine giornata.
Il Dirigente
(dott.ssa Paola Felicetti)
( Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ex art.3, co 2, D.Lgs. 39/93)
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CIRCOLARE N. 14

A tutto il personale docente e ATA

Sc. Infanzia, Primaria e Sec. I Grado
Loro sedi

Oggetto: INFORMATIVA OSSIURIASI.

Si invitano le SS.LL. a voler garantire una attenzione puntuale e accurata
al fine di evitare il diffondere di eventuali epidemie nella comunita scolastica di
ossiuriasi ( al pari della profilassi per pediculosi) .

La responsabilita principale della prevenzione e trattamento dell’ossiuriasi
€ dei genitori dei bambini che frequentano una collettivita. Non spetta ai
genitori la diagnosi; € necessario rivolgersi al medico curante (pediatra) che
dara tutte le indicazioni relative alla situazione specifica.

In ALLEGATO si riportano informazioni relative alla parassitosi in oggetto
(sintomi, trasmissione , cura e terapia, prevenzione).

Confido nella Vs. puntuale e precisa collaborazione .
Cordiali saluti.

Il Dirigente

dott.ssa Paola Felicetti

( Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ex art.3, co 2, D.Lgs. 39/93)

Progetto QUA.SL.SA.F.A. - Procedure
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AI GENITORI DEGLI ALUNNI
INFORMATIVA OSSIURIASI
Si invitano le SS.LL. a voler garantire una attenzione puntuale e accurata al
fine di evitare il diffondere di eventuali epidemie nella comunita scolastica di
ossiurasi ( al pari della profilassi per pediculosi) .

La responsabilita principale della prevenzione e trattamento dell’ossiuriasi
€ dei genitori dei bambini che frequentano una collettivita. Non spetta ai
genitori la diagnosi; € necessario rivolgersi al medico curante (pediatra) che
dara tutte le indicazioni relative alla situazione specifica.

Di seguito si riportano informazioni relative alla parassitosi in oggetto
(sintomi, trasmissione, cura e terapia, prevenzione)

“Gli ossiuri sono vermi responsabili della pit comune parassitosi intestinale
umana: l'infezione da ossiuri (od enterobiosi) colpisce milioni di persone ogni
anno, specialmente bambini in eta scolare.
Non ci vuole molto tempo per liberarsene; le persone che contraggono questa
parassitosi non sono sporche, si pudo prendere |'enterobio indipendentemente
da quante volte ci si lava.
Sintomi
Spesso si possono avere gli ossiuri senza manifestare alcun sintomo ma, se
presenti, il pit comune e senz’altro prurito intorno al retto. Dopo che le uova
dei parassiti sono state ingerite servono circa 1 o 2 mesi perché si inizi ad
avvertire prurito.
Il prurito, di solito, & peggiore di notte ed & causato dalla migrazione dei vermi
verso l‘area del retto per deporre le uova. Quando un bambino si gratta
nell’'area che prude, potrebbe formarsi un eczema o un’infezione batterica
intorno al retto. Nelle femmine l'infezione da ossiuri potrebbe diffondersi alla
vagina e causare un’infezione vaginale.
Se il tuo bambino ha gli ossiuri potresti anche vedere i vermi nel water dopo
che e andato in bagno, sembrano minuscoli fili bianchi lunghi circa 1 cm,
bianchi e mobili. Potresti anche vederli nella biancheria intima del tuo bambino
al mattino.
Trasmissione
L'infezione da ossiuri (conosciuta anche come "infezione da nematodo,
enterobiosi o ossiuriasi) € molto contagiosa. Si viene colpiti ingerendo
inconsapevolmente microscopiche uova di ossiuri che si possono trovare su
superfici quali:

- biancheria da letto,

« asciugamani,

- vestiti (specialmente biancheria intima e pigiami),

. toilette,
- attrezzature del bagno,
. cibo,

- bicchieri,
- utensili della cucina,
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. giocattoli,
- bancone della cucina,
- scrivanie o tavoli delle mense,

- sabbiere.
Le uova passano nell’apparato digerente per schiudersi nell’intestino tenue.
Dall'intestino tenue le larve di enterobio continuano il loro percorso fino

all'intestino crasso, dove vivono come parassiti con la testa attaccata alla
parete interna dell’intestino.

Circa 2 o 4 settimane dopo la contrazione della parassitosi gli enterobi adulti
iniziano a migrare dall'intestino crasso all'area intorno al retto; i vermi
femmina, soprattutto di notte o al mattino presto, escono dall’'ano per
depositare migliaia di uova. Quando qualcuno si gratta nell’area dove avverte
prurito, le uova microscopiche di enterobio si spostano sulle dita che,
contaminate, possono poi trasportare le uova su varie superfici.

Le uova sono purtroppo piuttosto resistenti e possono rimanere vitali (cioé
infettive) in un ambiente adatto fino a tre settimane. Non tollerano bene il
calore, ma possono sopravvivere a lungo a basse temperature.

Gli animali di famiglia sono in grado di trasmettere gli ossiuri: gli
ossiuri umani non possono colpire gli animali, compresi cani e gatti.

Cura e terapia
Il pediatra potrebbe chiedere di aiutarlo ad effettuare una diagnosi di

parassitosi da ossiuri ponendo un pezzo adesivo di cellofan trasparente sul
retto del bambino. Le uova dei parassiti si attaccheranno al nastro di cellofan e
potranno essere viste al microscopio in un laboratorio. Il dottore potrebbe
anche prelevare qualche campione sotto le unghie della mano del bambino per
cercare le uova.

Se il bambino ha contratto la parassitosi il medico probabilmente
prescrivera a tutta la famiglia una dose di vermifugo per eliminare
I'infezione. Dopo 2 settimane potrebbe essere necessario ripetere Ia
somministrazione.

Sebbene i farmaci vermifughi siano molto efficaci il prurito puo durare fino ad
una settimana dopo che e stata assunta, in questi casi € possibile associare
una crema per alleviare il prurito.

Una particolare attenzione dedicata alla pulizia di casa (incluso il
bucato dei pigiami e della biancheria da letto) aiutera a ridurre la
diffusione in famiglia.

Prevenzione
Cercare di prevenire le infezioni da ossiuri non e difficile:
« ricordare ai bambini di lavare le mani dopo essere andati in bagno,
dopo aver giocato fuori, e prima di mangiare,
- assicurarsi che facciano la doccia o il bagno e cambino I'intimo ogni
giorno,
« mantenere corte e ben pulite le unghie dei bambini,
« raccomandare di non grattarsi intorno al sederino o mangiarsi le
unghie,
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- lavare i pigiami dei bambini spesso.

Se il tuo bambino ha preso gli ossiuri, tutti i membri della famiglia
dovranno curarsi per prevenire il ripetersi dell’'infezione.

Poiché stai cercando di curare l'infezione del tuo bambino, ricorda che gli
enterobi sono abbastanza comuni tra i bambini e non sono dannosi, seguendo
una breve cura e qualche prevenzione, ti sarai liberata dei vermi in un batter
d’occhio.

Quando chiamare il medico

Chiamare il dottore quando il bambino lamenta prurito al sederino o se si
gratta continuamente nella zona rettale o genitale. Gli ossiuri potrebbero anche
essere la causa dei disturbi del sonno del bambino o del fatto che ha iniziato a
bagnare il letto (I'enterobio puo0 irritare I'uretra, il canale attraverso la quale
I'urina lascia la vescica ed esce dal corpo, provocando enuresi).”

(da : http://www.farmacoecura.it/malattie/ossiuri)

Confido nella Vs.puntuale e precisa collaborazione.
Cordiali saluti.

Il Dirigente
dott.ssa Paola Felicetti
( Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ex art.3, co 2, D.Lgs. 39/93)
Progetto QUA.SI.SA.F.A. - Procedure
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CIRCOLARE n°15

A tutto il personale docente e Ata
All’albo

Oggetto: Disposizioni per divisione classi in caso di assenza del docente.

Per motivi di sicurezza, in caso di divisione delle classi per assenza del docente,
si chiede cortesemente alle SS.LL., di rispettare la suddivisione degli alunni,
predisposta negli appositi moduli/elenchi redatti, evitando di apporre modifiche.

Coloro che, avendo altre eventuali soluzioni, volessero apportare
cambiamenti, chiedano al responsabile di plesso.

L'osservanza delle procedure da parte di tutti favorisce la rapida ed efficace
risoluzione di eventuali situazioni di rischio.

Si ringrazia per la collaborazione.

Il Dirigente

dott.ssa Paola Felicetti

( Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ex art.3, co 2, D.Lgs. 39/93)

Segue procedura
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A TUTTO IL PERSONALE
DOCENTE E ATA
Loro Sedi

All’'Albo

Oggetto: Procedura da seguire in caso di presa in carico dei bambini

1)

2)

3)

4)

provenienti da altre classi (tutela sicurezza L.81/08). Parte I

Il collaboratore scolastico in servizio nel plesso di mattina registra su
apposito modulo il numero degli alunni assenti in ciascuna classe;

Dall’elenco di cui al punto 1) si deduce quanti alunni potranno essere
eventualmente inseriti nelle singoli classi (inserire il numero di alunni
della classe da dividere corrispondente al n. degli assenti):

Alle classi che dovranno ospitare gli alunni, sara consegnato un foglio
dove verra registrata la classe, il numero e nome dei bambini
consegnati, I'ora della consegna e la durata;

contestualmente sull’elenco della classe da dividere sara registrata per
ciascun alunno la classe ospitante;

All'orario di uscita dei bambini che usufruiscono dello scuolabus,
verranno prelevati anche i bambini che erano stati ospitati in classi
diverse dalla propria, secondo l'elenco della classe divisa.

Gli alunni saranno radunati nella classe di loro appartenenza da

un docente preposto, per fare un’uscita unica. La classe uscira per
ultima in modo da poter controllare meglio la consegna prestando
accortezza ad eventuali deleghe, anche tramite l'ausilio del
collaboratore scolastico.

Qualora non vi sia disponibilita di docenti per l'uscita del gruppo
classe, gli alunni usciranno con le classi nelle quali erano stati ospitati.

Il Dirigente

dott.ssa Paola Felicetti

( Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ex art.3, co 2, D.Lgs. 39/93)

Progetto QUA.SI.SA.F.A. - Procedure
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ISTITUO COMPRENSIVO DI FRASCATI
SCUOLA PRIMARIA

ASSENZE ALUNNI DEL GIORNO

CLASSI

Numero
alunni

Numero alunni
assenti
comprensivo di
alunno disabile
se assente

Assenza alunno

disabile

( scrivere: assente

e specificare il
numero)

Tabella da compilare quotidianamente da parte dei collaboratori

scolastici in servizio nel plesso.

Firma del compilatore
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AL PERSONALE Amministrativo

LOROSEDI
All’Albo della Scuola

OGGETTO: Procedura per divisione classi. Parte II.

1) Presa telefonica del personale docente assente.
2) Raccolta dei dati relativi al numero degli alunni assenti in ciascuna
classe tramite il collaboratore del plesso.
3) Compilazione del foglio “"Organizzazione del servizio”:
- nella matrice devono essere riportati la classe, il numero dei
bambini assegnati e |'orario;
- sara inviata anche una copia della matrice che, firmata dagli
insegnanti dovra essere rinviata in segreteria.
4) Consegnare il materiale al collaboratore di plesso o al docente vicario
( in assenza di entrambi al collaboratore scolastico in servizio alla
reception ), il quale provvedera a far eseguire la procedura nella

maniera corretta.

Il Dirigente

dott.ssa Paola Felicetti

( Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ex art.3, co 2, D.Lgs. 39/93)

Progetto QUA.SI.SA.F.A. - Procedure
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