Regolamento d'Istituto

IL CONSIGLIO D'ISTITUTO

VISTO larticolo 10, comma 3, lettera a) del BaorLegislativo n. 297 del 16-04-1994
(Testo Unico delle disposizioni legislative in nraali istruzione)

VISTI gli articoli 8 e 9 del D.P.R. n. 275 del 08-1999 (Regolamento recante norme in
materia di autonomia delle istituzioni scolastiche)
VISTO il D.I. n. 44 del 01-02-2001 (Regolamento cemente le "Istruzioni generali sulla
gestione amministrativo-contabile delle istituzisnolastiche")
VALUTATA l'opportunita di adottare un regolamentdistituto in linea e coerente con i
principi che connotano l'autonomia di cui sotates dotate le istituzioni scolastiche a
decorrere dall' 01-09-2000;

EMANA
il seguente regolamento:

CAPO |- ORGANI COLLEGIALI

Articolo 1 - Convocazione.

L'iniziativa della convocazione di un Organo oll€giale € esercitata dal Presidente
dell'Organo Collegiale stesso o da un terzo dei samponenti, nonché dalla Giunta
Esecutiva.

L'atto di convocazione, emanato dal Presideralisposto con almeno cinque giorni di
anticipo rispetto alla data prevista perskduta e con anticipo di almeno 24 ork ne
caso di riunioni d'urgenza. In tale ultimo césconvocazione potra essere fatta col mezzo
piu rapido.

La convocazione deve indicare gli argomenti trd#are, il giorno, l'ora, il luogo della
riunione e deve essere affissa all'albo.

Le riunioni devono avvenire in ore non coincideotin I'orario delle lezioni.

Articolo 2 - Validita sedute.

La seduta si apre all'ora indicata nell'avvidioconvocazione e diventa valida a tutti gli
effetti con la presenza di almeno la meta pioldei componenti in carica.

Nel numero dei componenti in carica non vancmmputati i membri decaduti dalla
carica e non ancora sostituiti.

Il numero legale deve sussistere non solo riakcipio della seduta, ma anche al
momento della votazione.

Articolo 3 - Discussione ordine del giorno.

II Presidente individua tra i membri d@fgano Collegiale il segretario della
seduta, fatta eccezione per i casiin cuiilsiggio € individuato per legge.

E' compito del Presidente porre in discusstattegli argomenti all'ordine del giorno nella
successione in cui compaiono nell'avviso dvoeoazione.

Gli argomenti indicati nell'ordine del giorno sontassativi. Se I'Organo Collegiale &
presente in tutti i suoi componenti, si possoaggiungere altri argomenti con il voto
favorevole di tutti i presenti. Costituiscono cezione le deliberazioni del Consiglio di
Istituto che devono essere adottate su propedia Giunta Esecutiva.




L'ordine di trattazione degli argomenti opessere modificato su proposta di un
componente dellOrgano Collegiale, previa appmione a maggioranza. In caso di
aggiornamento della seduta dovra essere mdotdawstesso ordine del giorno.

Articolo 4 - Mozione d'ordine.

Prima della discussione di un argomento ordihe del giorno, ogni membro presente
alla seduta puo proporre una mozione d'erdder il non svolgimento della predetta
discussione questione pregiudiziaJe oppure perché la discussione dell'argamen
stesso sia rinviata questione sospensivala questione sospensiva pud essere posta
anche durante la discussione.

Sulla mozione d'ordine possono parlare un memii@eae ed uno contro.

Sull'accoglimento della mozione si pronundi®rgano Collegiale a maggioranza con
votazione palese.

L'accoglimento della mozione d'ordine dete&iami la sospensione immediata della
discussione dell'argomento all'ordine del giorhguale si riferisce.

Articolo 5 - Diritto _di intervento.

Tutti i membri dellOrgano Collegiale, avula parola dal Presidente, hanno diritto di
intervenire, secondo l'ordine di iscrizione per il tempo strettamente necessario,
sugli argomenti in discussione.

Il Presidente ha la facolta di replicare aglitora quando sia posto in discussione, il suo
operato quale Presidente e quando si contravvaliganorme del presente Regolamento.

Articolo 6 - Dichiarazione _di voto.

Dopo che il Presidente ha dichiarato chiusa isgu$sione, possono aver luogo le
dichiarazioni di voto, con le quali i votantbgsono, brevemente e con l'approvazione
del Presidente, esporre i motivi per i qualievahno a favore o contro il deliberando o i
motivi per i quali si asterranno dal voto. dighiarazione di voto deve essere riportata
nel verbale della seduta.

Le votazioni sono indette dal Presidente ech@inento delle stesse nessuno pud piu
avere la parola, neppure per proporre moziooidaie.

Articolo 7 — Votazioni.

Le votazioni si effettuano in modo palese peat@a di mano ovvero per appello
nominale ad alta voce, quando lo richiedano isllente o uno dei componenti.

Vale comunque la possibilita di modificare tale qgdura a discrezione dell’Organo
Collegiale al momento della votazione.

Le sole votazioni concernenti persone si pranda scrutinio segreto mediante |l
sistema delle schede segrete.

La votazione non puo validamente avere luoga,cemsiglieri non si trovano in numero
legale.

| consiglieri che dichiarano di astenersi dalavet si computano nel numero necessario a
rendere legale I'adunanza, ma non nel numerwotanti.

Le deliberazioni sono adottate a maggioranzasolat dei voti validamente espressi
salvo che disposizioni speciali prescrivanoedsamente. In caso di parita, ma solo per le
votazioni palesi, prevale il voto del Presidente.

La votazione, una volta chiusa, non puo essepenia per il sopraggiungere di altri
membri e non pud nemmeno essere ripetutanemo che non si riscontri che |l
numero dei voti espressi € diverso da qudsiosotanti.




Nel caso di approvazione di un provvedimento |parti con votazioni separate  Si
procedera infine ad una votazione conclusivipsmvedimento stesso nella sua globalita.

Articolo 8 - Processo_verbale.
Nella prima parte del verbale si da contellad legalitd delladunanza (data, ora e
luogo della riunione, chi presiede, chi svolgdulazione di segretario, l'avvenuta verifica
del numero legale dei presenti, i nomi con redatjualifica dei presenti e degli assenti,
l'ordine del giorno).
Per ogni punto all'ordine del giorno si indicanmolto sinteticamente le considerazioni
emerse durante il dibattito, quindi si danto dell'esito della votazione (numero dei
presenti, numero dei votanti, numero dei fatorevoli, contrari, astenuti e nulli).
Nel verbale sono annotate anche le eventuali aliahioni di voto e il tipo di votazione
seguito.
Un membro dell'Organo Collegiale puo chiedehe a verbale risulti la volonta espressa
da ogni singolo membro sulla materia oggetto diléberazione.
| membri dell' Organo Collegiale hanno facotlaproporre la trascrizione integrale sul
verbale di una loro dichiarazione previa consegehdocumento scritto al segretario.
| verbali delle sedute degli Organi Collegiaiono raccolti su appositi registri a pagine
numerate, timbrate e firmate dal Dirigen Scolastico per vidimazione. I
verbali sono numerati progressivamentel'anebito dello stesso anno scolastico.
| verbali delle sedute degli Organi Collegialispono:

e essere redatti direttamente sul registro;

* se prodotti con programmi informatici, esseneollati sulle pagine del registro e

quindi timbrati e vidimati da segretario e Prestdein ogni pagina,
e se prodotti con programmi informatici, essergegati per formare un registro
le cui pagine dovranno essere timbrate e vidint&keDirigente Scolastico.

Il processo verbale viene letto ed approvato 'athlhanza al termine della seduta o prima
dell'inizio di quella immediatamente successiva.

Articolo 9 - Surroga_di membri cessati.

Per la sostituzione dei membri elettivi venaticessare per qualsiasi causa si procede
secondo il disposto dell'articolo 35 del Decreggislativo n. 297 del 16-04-1994.

Le eventuali elezioni suppletive si effettuegran di norma, entro il primo trimestre di
ogni anno scolastico.

| membri subentranti cessano anch'essi adathrica allo scadere del periodo di
durata del Consiglio.

Articolo 10 — Programmazione.

Ciascuno degli Organi Collegiali programma tepgpie attivita nel tempo, in rapporto
alle proprie competenze, allo scopo di realigzanei limiti del possibile, un ordinato
svolgimento delle attivita stesse, raggruppamdate, prestabilite in linea di massima, la
discussione di argomenti su cui sia possipievedere con certezza la necessita di
adottare decisioni, proposte o pareri.

Articolo 11 — Decadenza.

| membri delllOrgano Collegiale sono dichiaratlecaduti quando perdono i requisiti
richiesti per I'eleggibilitd o non intervengoruer tre sedute successive senza giustificati
motivi.

Spetta all'Organo Collegiale vagliare le giustizioni addotte dagli interessati.




Articolo 12 — Dimissioni.

| componenti eletti dell'Organo Collegiale passodimettersi in qualsiasi momento. Le
dimissioni sono date per iscritto. E' ammessa tantborale  solo quando le dimissioni
vengono date dinanzi all'Organo Collegiale (vellencomunque trascritte nel verbale
della seduta).

L'Organo Collegiale prende atto delle dimissioni.

In prima istanza, I'Organo Collegiale puo invitaiedimissionario a recedere dal suo
proposito.

Una volta che I'Organo Collegiale abbia preso atlle dimissioni, queste divengono
definitive ed irrevocabili.

I membro dimissionario fino al momento dellaega d'atto delle dimissioni, fa parte a
pieno titolo dell'Organo Collegiale e, quindia computato nel numero dei componenti
I'Organo Collegiale medesimo.

Art. 13 - Norme di funzionamento del Consiglio d’I$ituto.

1.La prima convocazione del C.d.l. immediataraerguccessiva alla nomina dei relativi
membiri risultati eletti & disposta dal Dirigentstico.

2.Nella prima seduta il C.d.l. & presieduto daligénte Scolastico ed elegge, tra i
rappresentanti dei genitori membri del Conaiglstesso, il proprio Presidente.
L'elezione ha luogo a scrutinio segreto. dSoandidati tutti i genitori membri del C.d.1.
E' considerato eletto il genitore che abbieratto la maggioranza assoluta dei voti
rapportata al numero dei componenti del C.d.lI.

3.Qualora non siraggiunga detta maggioramedla prima votazione, il Presidente &
eletto a maggioranza relativa dei votanti, senghe siano stati presenti la meta piu uno
dei componenti in carica. In caso di paritaigéte la votazione finché non si determini
una maggioranza relativa (D.M. 26 luglio 1983).

4.1 C.d.l. puo deliberare di eleggere anche ioe vpresidente, da votarsi fra i genitori
componenti il Consiglio stesso con le stesswdalita previste per l'elezione del
Presidente. In caso diimpedimento o dienza del Presidente ne assume le funzioni
il vice presidente 0, in mancanza anche di guigstnsigliere piu anziano di eta.

5.1 C.d.l. e convocato dal Presidente con le nitadatabilite dal precedente articolo 1.
6.Su richiesta del Presidente della Giunta &Esexil Presidente del C.d.l. dispone la
convocazione del Consiglio.

7.L'ordine del giorno e formulato dal Presite del C.d.l. su proposta e/o indicazioni
della Giunta Esecutiva.

8.A conclusione di ogni seduta del C.ddingoli consiglieri possono indicare
argomenti dainserire nell'ordine del giormdlalriunione successiva.

9.1 C.d.l. puo invitare esperti coarfzione consultiva a partecipare ai propsioti.

10.11 C.d.l. al fine di rendere piu agile e poofa la propria attivita, puo deliberare le
nomine di speciali commissioni di lavoro e/ostudio.

11.Delle commissioni nominate dal C.d.l. possofar parte i membri del Consiglio
stesso, altri rappresentanti delle varie momenti scolastiche ed eventuali esperti
qualificati esterni alla Scuola.

12.Le commissioni possono avere potere dailie nei limiti stabiliti dal C.d.l;
svolgono la propria attivita secondo le divette le modalita stabilite dall'Organo stesso.
Ad esso sono tenute a riferire, per il trandé loro coordinatore, in merito al lavoro

svolto ed alle conclusioni cui sono pervenute, nel termine di tempo fissato
preventivamente. Delle sedute di commigsion viene redatto sintetico processo
verbale.



13.Le sedute del C.d.l., ad eccezione dillguenelle quali si discutono argomenti
riguardanti singole persone, sono pubbliche. &uss assistere, compatibilmente con
I'idoneita del locale ove sisvolgono, glitede delle componenti rappresentate e tutti gli
altri previsti per legge.

14.0ve il comportamento del pubblico, che coque non ha diritto di parola, non sia
corretto, il Presidente ha il potere di disporta sospensione della seduta e la sua
prosecuzione in forma non pubblica.

15.La pubblicita degli atti del C.d.l. avviene edmante affissione, in apposito Albo
dell'lstituto,  della copia integrale, sottosar dal segretario del Consiglio, del testo
delle deliberazioni adottate dal Consiglio.

16.L'affissione  all’Albo avviene entro il terreirmassimo di otto giorni dalla relativa
seduta del Consiglio. La copia della deliberagictieve rimanere esposta per un periodo
non inferiore a 10 giorni.

17.1 verbali e tutti gli atti preparatori delledsée sono depositati nell'ufficio di segreteria
dell'lstituto e sono consultabili da chiunque abbia titolo su richiesta da esaudire
entro otto giorni dalla presentazione. Talghiesta, indirizzata al Dirigente Scolastico
e orale per Docenti, personale A.T.A e genit@, invece, scritta e motivata in tutti gli
altri casi.

18.Non sono soggetti a pubblicazione gli atti ddéberazioni concernenti singole persone,
salvo contraria richiesta dell’interessato.

19.1l consigliere assente per tre volte conseeusara invitato dal Presidente a presentare
per iscritto le giustificazioni dell’assenza. Onsultasse assente alla successiva seduta,
sara dichiarato decaduto dal Consiglio di Istittdo votazione a maggioranza relativa. Le
giustificazioni  presentate saranno esaminatal Consiglio; ove le assenze siano
ritenute ingiustificate dalla maggioranzaassoluta del Consiglio, il consigliere
decade dalla carica.

Ogni consigliere giustifica le sue asserattraverso la Segreteria della Scuola al
Presidente del Consiglio di Istituto.

Art. 14 - Norme di funzionamento della Giunta Esegtiva del Consiglio di Istituto.

1.1l C.d.I. nella prima seduta, dopo I'elezionel Eresidente, che assume immediatamente
le sue funzioni, elegge nel suo seno una Giunsgclitiva composta da un Docente, un
componente degli A.T.A., due genitori, secondaatita stabilite dal Consiglio stesso e
con voto segreto.

2.Della Giunta fanno parte di diritto Dlirigente Scolastico, che la presiedsl

ha la rappresentanza dell'lstituto, ed il Diet Generale Servizi Amministrativi, che
svolge anche la funzione di segretario dellan@ stessa.

3. La Giunta esecutiva prepara i lavori del C.d.predisponendo tutto il materiale
necessario  ad una corretta informazione desigbari almeno due giorni prima della
seduta del Consiglio, salvo casi di estremaellapza, per cui e sufficiente un giorno
prima.

Art. 15 - Norme di funzionamento del Collegio deDocenti.

1.1l Collegio dei Docenti si insedia all'inizio diascun anno scolastico e si riunisce
secondo il Piano Annuale delle Riunioni.

2.Le riunioni sono convocate dal Dirigente Sstta in seduta ordinaria secondo
calendario, in seduta straordinaria ogni qu&dval Dirigente Scolastico ne ravvisi la
necessitd o quando almeno un terzo dei suopooenti ne faccia richiesta.




3.1l Collegio dei Docenti, al fine di rendereupagile e proficua la propria attivita, puo
deliberare le nomine di commissioni/gruppisdidio.

4. Delle commissioni o gruppi nominati dal Colledlocenti possono far parte i membri del
Collegio stesso, altri rappresentanti deNarie componenti scolastiche ed eventuali
esperti  qualificati esterni alla Scuola.e commissioni/gruppi eleggono  un
coordinatore/referente. Le commissioni possananzare proposte relativamente
all'oggetto per il quale sono state nominate.

Art. 16 - Norme di funzionamento del Comitato _pera Valutazione del servizio degli
Insegnanti.

II Comitato per la Valutazione del servizio deglhsegnanti € convocato dal Dirigente
Scolastico:

* in periodi programmati, ai sensi del precedeatéicolo 10, per la valutazione del
servizio richiesta da singoli interessati narma dell'articolo 448 del Decreto
Legislativo n. 297/1994, per un periodo nonesigre all'ultimo triennio;

e alla conclusione dell'anno prescritto, agliegf della valutazione del periodo di
prova degli insegnanti, ai sensi degli articolB4339 e 440 del Decreto Legislativo n.
297/1994;

* ogni qualvolta se ne presenti la necessita.

Art. 17 - Norme di funzionamento dei Consigli di htersezione, di Interclasse e di Classe.
1.1l Consiglio di Intersezione, di Interclasse eCiiasse e presieduto dal Dirigente Scolastico
o da un Docente, suo delegato, membro del Cansstgsso ed € convocato, a seconda
delle materie sulle quali deve deliberaren da presenza di tutte le componenti ovvero
con la sola presenza dei Docenti.

2.1l Consiglio di Intersezione, di Interclasse eQlasse si insedia all'inizio di ciascun anno
scolastico e si riunisce secondo il Piano deilenioni.

CAPO 1l - DOCENTI

Articolo 18 - Indicazioni__sui doveri_dei Docenti

1.1 Docenti che accolgono gli alunni devortbovarsi a scuola almeno cinque minuti
prima dell'inizio delle lezioni (ai sensi del C.CLINdel 24/07/2003, articolo 27, comma 5 e
successive modifiche e/o integrazioni).

2.1l Docente della prima ora deve segnalare registro di classe gli alunni assenti,
controllare quelli dei giorni precedenti e segnawé registro di classe l'avvenuta o la
mancata giustificazione; se l'assenza e superia cinque giorni per motivi di salute,
deve accertare la presenza del certificatlioo. Il Docente, qualora un alunno dopo
tre giorni dal rientro continui ad essepeosvisto di giustificazione, segnalera in
Dirigenza il nominativo.

3.In caso di ritardo di un alunno occorre segnéseario di entrata, la giustificazione o la
richiesta di giustificazione e ammetterlo in skas

4.Se un alunno richiede, con permesso scrittaindgenitore, di uscire anticipatamente,
occorre chiedere l'autorizzazione in Dirigenzal ®ocente in classe. Dopo l'autorizzazione
il Docente é tenuto ad apporre sul modulo ppedito 0 sul registro di classe l'ora in cui
I'alunno € uscito e il nominativo della persoche € venuta a prelevarlo.

Per quanto riguarda le entrate posticipate penmesso scritto di un genitore occorre
chiedere l'autorizzazione in Dirigenza o al Ddeenn classe. Dopo l'autorizzazione il




Docente e tenuto ad apporre sul registro diseld'ora in cui lI'alunno € entrato e il
nominativo della persona che I'ha accompagnategaae il modulo compilato.

In entrambi i casi I'alunno non € mai autorizzatb entrare/uscire da solo dall'edificio
scolastico.

5.1 Docenti della Scuola Secondaria indicano serapreegistro di classe i compiti assegnati,
gli argomenti svolti e le verifiche previste.

6. | Docenti hanno cura di non lasciare mai, pesae motivo, gli alunni da soli.

7.Durante lintervallo i Docenti vigilano suitera classe e collaborano con i colleghi
delle altre classi oppure vengono attivati demitdr vigilanza.

8.Durante le ore di lezione non é consentito faseire dalla classe piu di un alunno per
volta, fatta eccezione per i casi seriamente rabtiv

9.Se un Docente deve allontanarsi dalla prapasse per pochi minuti occorre che awvisi
un collaboratore scolastico o un collega affinahgili sulla classe.

10.In occasione di uscite o per trasferimentipatestra o nei laboratori, gli alunni devono
lasciare in ordine il materiale scolasticchiuso nelle borse affinché altri alunni,
sotto la guida e la sorveglianza dei Docepbssano eventualmente usufruire dell'aula
senza creare problemi.

11.Al termine delle lezioni i Docenti accertambe i locali utilizzati vengano lasciati in
ordine ed i materiali siano riposti negli appostazi.

12.1 Docenti accompagnano la classe in fila &tita e vigilano affinché gli alunni
comunque escano in modo corretto e disciplinato.

13.1 Docenti della Scuola dell'Infanzia e Primaaaranno cura di verificare all’'uscita la
presenza del genitore o del delegato cui affidal@rino; nel caso in cui ripetutamente i
genitori ritardino nel prelevare i figli da ScuolaDocenti segnaleranno la situazione al
Dirigente Scolastico che provvedera ad inoltraregenitori interessati formale richiamo
tramite comunicazione scritta; se la situazione edse permanere lo stesso Dirigente
provvedera, in seconda battuta, alla segnalaziosenézi sociali del Comune.

14.1 Docenti devono prendere visione dei pidnsfollamento dei locali della Scuola e
devono sensibilizzare gli alunni sulle tematichaladsicurezza.

15.E’ assolutamente vietato, per qualunque atiVitdilizzo di sostanze che possano
rivelarsi tossiche o dannose per gli alunoalg colle non dichiaratamente atossiche,
vernici, vernidas, solventi, etc. Prima doporre agli alunni attivita che richiedono
l'uso di sostanze particolari o alimenti (pat&ana, legumi, etc) € quanto mai opportuno
verificare tramite comunicazione scritta chenvi siano casi di allergie specifiche o
intolleranze ai prodotti.

16.E' assolutamente vietato ostruire con mobilarredi, zaini, anche solo
temporaneamente, le vie difuga e le uscigalirezza.

17.Non é consentito, per ragioni di sicurezzatesnare mobili bassi accanto a vetrate e
finestre, sia in aula che in qualunque altra zoell edificio scolastico accessibile agli
alunni.

18.1 Docenti, ove accertino situazioni di perigoldevono prontamente comunicarlo in
Dirigenza.

19.Eventuali danni riscontrati devono esseregnakti in Dirigenza e risarciti dal
responsabile del danno. Qualora questi non vend&iduato, i Docenti della o delle classi
interessate ne discuteranno in Consiglio di letd@one, di Interclasse o di Classe con i
genitori ed il risarcimento sara effettuaio modo collettivo.

20.1 Docenti hanno facolta di richiedere colloge/o approfondimenti telefonici con
le famiglie nell'ottica di un rapporto Scuola/fgt piu trasparente e fattivo.



21.0gni Docente apporra la propria firma peysp visione delle circolari e degli
awvisi. In ogni caso tutte le circolari e gwvisi affissi allalbo della Scuola o inse
nell'apposito  registro si intendono regolanteenotificati.

22.1 Docenti non possono telefonare durante léoez secondo quanto previsto dalla
normativa vigente.

23.1 Docenti non possono utilizzare i telefonild&cuola per motivi personali.

24.1 Docenti devono avvisare tramite diario scidasquaderno delle comunicazioni/libretto
personale le famiglie circa le attivita didatticliéserse dalle curricolari, che saranno svolte
o utilizzando le circolari del Dirigente Scolastico

25.1I ricorso alla Dirigenza per problemi di ordindisciplinare deve essere coerente con lo
Statuto delle Studentesse e degli Studenti eld®agolamento di Disciplina.

261l Registro personale dell'lnsegnanteleve essere debitamente compilato in cy@
parte e rimanere nel cassetto personalepasiBsone della Dirigenza.

27.1 Docenti presenti alla mensa abitueranndi algnni ad una adeguata igiene
personale (lavarsi le mani, etc) e, durante d#dnpo, controlleranno gli stessi e i
educheranno ad un corretto comportamento; il tem@osa infatti costituisce a tutti gli effetti
un momento di Scuola dove la relazione apprendiofieisegnamento si realizza.

28.1 Docenti accompagnano la classe in fila nggtissamenti dalla classe ai laboratori, alla
mensa o in palestra e viceversa affinché gli alshmuovano comunque in modo corretto e
ordinato.

29.Si rammentano le innumerevoli specificita uagdanti le responsabilita  connesse
all'esercizio della vigilanza sugli alunni, chegwmano per l'intero arco temporale in cui gli
alunni  partecipano alla vita nella Scuola, anch#&ramte  attivita extracurriculari
(ricreazione, pomeriggio, uscita didattica e giagd’istruzione) e concernono sia danni
dall'alunno eventualmente  arrecati a terzi, chdanni cagionati a sé stesso. Nelle
fattispecie di cui agli articoli 2047 e 2048 deddize Civile i genitori e gli insegnanti hanno
l'obbligo di vigilare sui soggetti sottoposti allaro tutela. Il mancato adempimento
dell'obbligo  di sorveglianza concorre allaausazione del danno, commesso dal
minore o dall'alunno.

30.1I personale e tenuto a prestare attivita dilamza sugli alunni eventualmente  affidati
(tutela dei minori). La vigilanza non consisteella semplice presenza fisica da parte del
Docente, ma nel complesso di attivita volteeaizzare le finalita stabilite dalla legg
La vigilanza € prioritaria su qualsiasi altra\até.

31.1l Docente e tenuto a prendere visione idisstamente di circolari (compresa la
lettura ed illustrazione in classe di quelldiiizzate agli alunni), ordini di servizio,
sostituzioni, etc. e alla relativa applicazioneeomprese tutte le norme emanate dalle
Autorita superiori e di verificare (segnatamenddia 1" ora) sul libretto di ogni alunno che i
genitori abbiano preso conoscenza delle comuioicaz Al fine di consentire che tutti
possano prendere visione e conoscenza delp@giisoni non € consentito asportarle
neanche momentaneamente.

32.In caso di eventuali ritardi il personale @ut® tempestivamente a giustificarsi
personalmente al Dirigente Scolastico in modopdssa essere garantita la vigilanza.

33. In caso di assenza il personale é tenutoraucizare tempestivamente ed a giustificarsi
personalmente al Dirigente Scolastico mettendaniinistrazione nella condizione di
predisporre la sostituzione e verificare il motoel'assenza.

CAPOQO Il - PERSONALE AMMINISTRATIVO

Articolo 19 - Doveri del personale amministrativo.




1.1l ruolo del personale amministrativo € indispabile anche come supporto all'azione
didattica e la valorizzazione delle sue competenz decisiva per l'efficienza e I'efficacia
del servizio e per il conseguimento dellelftaaeducative.

2.1l personale amministrativo  indossa, in modwen visibile, il tesserino  di
riconoscimento  per l'intero orario di lavoro@delefono risponde con la denominazione
dell'lstituzione Scolastica ed il proprio name

3.Puo utilizzare i telefoni cellulari durante #oio di lavoro solo per mot|V| di assoluta
necessita.

4.Cura i rapporti con l'utenza, nel rispetto lleddisposizioni in materia di trasparenza e
di accesso alla documentazione amministrativaigtee dalla legge.

5.Collabora con i Docenti.

6. La qualita del rapporto col pubblico e pefrsonale €& di fondamentale importanza,
In quanto esso contribuisce a determinaile clima educativo della Scuola e a
favorire il processo comunicativo tra le dsecomponenti che dentro o attorno alla
Scuola si muovono.

7.1l personale amministrativo € tenuto al rispéelell'orario di servizio.

8.In caso di eventuali ritardi il personale euten tempestivamente a giustificarsi
personalmente al Dirigente Scolastico in modo ¢ssa essere garantita Iattivita
dell’ufficio.

9.In caso di assenza il personale e tenuto awcimame tempestivamente ed a giustificarsi
personalmente al Dirigente Scolastico mettendantinistrazione nella condizione di
predisporre la sostituzione e verificare il motoel'assenza.

CAPO |V - COLLABORATORI SCOLASTICI

Articolo 20 - Norme_di comportamento e doveri__di collaboratori scolastici.

1.1 collaboratori scolastici sono tenuti a paest servizio, salvo diverse disposizioni, nel
reparto di competenza secondo le mansioni &msegnate.

2.1 collaboratori  scolastici in collaborazionencd Referente di Plesso per la Sicurezza
devono accertare [l'efficienza dei dispositidi sicurezza, individuali e collettivi e la
possibilita di utilizzarli con facilita.

3.1 collaboratori scolastici:

« indossano, in modo ben visibile, il tesserino idomoscimento per l'intero orario di
lavoro;

» devono presenziare all'ingresso e all'uscita degifini;

» sono facilmente reperibili da parte dei Docentigualsiasi evenienza,

» collaborano al complessivo funzionamento didaté formativo;

e comunicano immediatamente al Dirigente Sdimlas o ai suoi Collaboratori
I'eventuale assenza del Docente dall'aula, parevche la classe resti incustodita;

» collaborano con i Docenti nella raccolta dei buoensa;

» favoriscono l'integrazione degli alunni diversaueeabili;

» vigilano sulla sicurezza ed incolumita Idegunni, in particolare durante gli
intervalli, i cambi dell’'ora, negli spostamentnelle uscite degli alunni per recarsi ai
servizi o in altri locali;

* possono svolgere, su accertata disponibilfinzione di accompagnatore durante
I viaggi e le visite d'istruzione;

* riaccompagnano nelle loro classi gli aluntiec al di fuori dell'intervallo e
senza seri motivi, sostano nei corridoi;




e sorvegliano gli alunni in caso di uscidalle classi, di ritardo, assenza, o
allontanamento momentaneo del Docente;

e impediscono, con le buone maniere, che alunaitdicorsi possano svolgere azioni
di disturbo nel corridoio di propria pertinenzapnducendoli alle loro classi;

» evitano di parlare ad alta voce;

» tengono i servizi igienici sempre decorosi, puiiccessibili;

» provvedono, al termine delle lezioni, alla gd@ina pulizia con acqua e detersivi
disinfettanti dei servizi e degli spazi di peeimza, nonché delle suppellettili delle aule
affidate;

* non si allontanano dal posto di servizio, tranne phar motivi autorizzati dal Direttore
S.G.A. o dal Dirigente Scolastico;

« invitano tutte le persone estranee che non sign@&samente autorizzate dal Dirigente
Scolastico a uscire dalla Scuola;

» prendono visione del planning delle attivita diduwe, del calendario delle riunioni dei
Consigli di Classe, Interclasse, Intersezione,Glglegi dei Docenti o dei Consigli di
Istituto, tenendosi aggiornati circa I'effettuazatel necessario servizio;

» sorvegliano l'uscita dalle classi e dai cancelleas, prima di dare inizio alle pulizie;

e sono disponibili con gli alunni, non dimentic® mai che la funzione della
Scuola e quella di educare specialmente queglvatthe ne hanno piu bisogno.

4.0ve accertino situazioni di disagio, di disorgaarzione o di pericolo, devono prontamente
comunicarlo in Segreteria segnalando, alla steksaalfunzionamento o la rottura di tutto
quanto concerna l'edificio scolastico (arredo/stmat) prima di procedere alla relativa
sostituzione o sistemazione.

5-Accolgono il genitore dellalunno che richiedeadtorizzazione di entrata/uscita. |l
permesso di entrata/uscita firmato dal DirigentelSico o da un Docente delegato verra
portato dal collaboratore nella classe dell’alumtove il Docente dell'ora provvedera alla
annotazione sul registro di classe.

5.Al termine del servizio tutti i collaboratori dastici, di qualunque turno e a qualsiasi spazio
addetti, dovranno controllare, dopo aver fattoukzme, quanto segue:

e che tutte le luci siano spente;

» che tutti i rubinetti dei servizi igienici sianorbehiusi;

» che siano chiuse le porte delle aule, le finesteeserrande delle aule e della Scuola;

» che ogni cosa sia al proprio posto e in perfettine;

» che vengano chiuse le porte e i cancelli della Bcuo

Gli ausiliari addetti agli uffici controlleranno efsiano chiuse tutte le porte degli uffici.
6.Devono apporre la propria firma, per presa visjasulle circolari e sugli avvisi; in ogni
caso tutte le circolari e gli avvisi affissi albal della Scuola o inseriti nel registro degli avvis
della Scuola si intendono regolarmente notificepgeasonale tutto.

7.E' fatto obbligo ai collaboratori scolastici depdere visione delle mappe di sfollamento dei
locali e di controllare quotidianamente la pratitithed efficienza delle vie di esodo.
8.Possono utilizzare i cellulari durante I'oraridal’oro solo per motivi di assoluta necessita.
9.In caso di eventuali ritardi il personale é tenuempestivamente a giustificarsi
personalmente al Dirigente Scolastico in modopdssa essere garantito il servizio.

10.In caso di assenza il personale e tenuto aicimare tempestivamente ed a giustificarsi
personalmente al Dirigente Scolastico mettendantinistrazione nella condizione di
predisporre la sostituzione e verificare il motoel’'assenza.

11.1 collaboratori scolastici devono comunque psse quanto previsto dal C.C.N.L. del 24-
07-2003, Tabella A, Area A, e sue successive mdukfe/o integrazioni.
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CAPO V - ALUNNI

Articolo 21 — Norme di comportamento.

1.Gli alunni sono tenuti ad avere nei confronti Deigente Scolastico, di tutto il personale e
dei compagni, lo stesso rispetto, anche formales@oo ad una convivenza civile.

2.Gli alunni sono tenuti a frequentare regolarmémiezioni, a favorirne lo svolgimento e ad
assolvere assiduamente gli impegni di studio. lesgmza a Scuola & necessaria anche per
tutte le attivita organizzate e programmate ingeratile dal Consiglio di Classe quando sia
comunicato tale carattere di obbligatorieta. Glunali assenti dovranno presentare la
giustificazione firmata da uno dei genitori o darmh fa le veci.

3.Gli alunni della Scuola dell’infanzia possonorarg accompagnati dai genitori dalle 8.00
alle 9.00. Se ci sono necessita documentate diipmtnell'ingresso per motivi di lavoro di
entrambi i genitori € possibile un anticipo di 15nuti rispetto all’orario prefissato. Le
giustificazioni vengono dichiarate attraverso moguéstampati da consegnare al personale
scolastico.

3.Gli alunni della Scuola primaria possono entnaed’edificio scolastico 5 minuti prima
dell'orario di inizio delle lezioni perché gli iagnanti, in base a norme contrattuali,
assicurano l'accoglienza e la vigilanza degli alumei 5 minuti che precedono l'inizio delle
attivita. Eventuali richieste di ingresso anticipai uscita posticipata rispetto al consueto
orario saranno vagliate all'inizio di ciascun arsmplastico previa verifica della copertura
finanziaria del personale che effettuera il seovizi

3. Gli alunni della Scuola secondaria entrano @l&8.00 al suono della prima campanella;
coloro che utilizzano la bicicletta possono tpggiarla nella rastrelliera in modo da
consentire il passaggio fluido ed in sicurezza idalgti alunni. Il Docente della prima ora
accoglie all'ingresso della Scuola gli alunni dgdt@pria classe e li accompagna in aula; alle
8.05 inizia la lezione. La Scuola, in ogni casmn si assume alcuna responsabilitd circa la
vigilanza sulle biciclette e sugli alunni al di fudella recinzione dell’edificio scolastico.

4.1 ritardi verranno annotati sul registro di dase dovranno essere giustificati dai genitori il
giorno successivo tramite il diario scolasticd quaderno delle comunicazioni per la Scuola
Primaria e il libretto personale per la Scuola $eevia.

5.Gli alunni devono portare guotidianamente didrio scolastico/quaderno delle
comunicazioni/libretto personale che sono il neezh comunicazione costante tra Scuola
e famiglia. 1 genitori sono invitati a contraié i compiti e le lezioni assegnate, le
eventuali annotazioni degli insegnanti, le oomazioni della Scuola e ad apporre la
propria firma per presa visione.

6.Le assenze devono essere giustificate demitayi o dai tutori  tramite il diario
scolastico/quaderno delle comunicazioni/librettospeale e devono essere presentate, al
rientro in classe, all'inizio della prima oralekzione all'insegnante che provvedera a
controfirmare e a prendere nota sul registro.

Le assenze per salute superiori a cinque igicomprese le festivita (articolo 42 del
D.P.R. n. 1518 del 22-12-1967 e articolo 17 dell@dare Ministeriale n. 105 del 16-04-75)
saranno giustificate allegando anche il certificatedico di riammissione.

In caso di ripetute assenze, su segnalaziowlei Docenti della classe, potranno
essere inviate tempestive comunicaziorscritte alle famiglie per verificare con loro
se si tratti di evasione all'obbligo scolastico.

Le assenze per motivi diversi da quelli dugal superiori a cinque giorni, devono
essere comunicate per iscritto al Dirigente Stmla anzitempo con assunzione di
responsabilita da parte dei genitori, salvo cadiquari.
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7.Non e consentito agli alunni di uscire delfieio scolastico prima del termine delle
lezioni. In caso di necessita i genitori dovranmeventivamente avvertire la Scuola
tramite  richiesta  scritta sul diario scolastipiaderno delle comunicazioni/libretto
personale e venire a prelevare personalment&uttente (o delegare per iscritto un'altra
persona maggiorenne che dovra essere munita divdoto di riconoscimento).

8.Quando le richieste di uscite anticipate ongdjréssi posticipati sono numerose, la
Scuola informera per iscritto la famiglia.

9.Al cambio di Docente, negli spostamenti dawla'aall'altra, all'ingresso e all'uscita gl
alunni devono tenere un comportamento corretd educato. Non €& permesso
correre, uscire dalla classe senza autorizaazigridare nei corridoi e nelle aule, etc.
10.Gli alunni  possono recarsi nella sala insatj, in biblioteca, in palestra, nei
laboratori solo con l'autorizzazione e sottoahtrollo di un Docente che se ne assuma la
responsabilita.

11.Durante gli intervalli sia nella Scuola chal nortile sono da evitare tutti i giochi
pericolosi (ad es. spingersi, salire e seend le scale, etc.); gli alunni dovranno
seguire le indicazioni degli insegnanti e deiaodiratori scolastici.

12.Gli alunni devono essere consapevoli che l'&dtivdi mensa € da intendersi come
momento pienamente educativo e come opportunitadtva; per l'intervallo del dopo
mensa sono valide le stesse regole della ricreazion

Gli alunni che, per particolari motivi esposti pescritto a giustificazione di una
eccezionalita, non usufruiscono del servizio meersapno alle ore 13.00, devono rientrare
alle ore 14.00 sempre accompagnati dai genitori.pr&cisa che durante tale orario la
responsabilita e della famiglia.

13.1 servizi vanno utilizzati in modo correteodevono essere rispettate le piu elementari
norme diigiene e pulizia.

14.Saranno puniti con severita tutti gli episatliviolenza che dovessero verificarsi tra gli
alunni a Scuola e nello spazio ad essa antistanté. devono poter frequentare la Scuola
con serenita senza dover subire le prepotenzdtridi

15.Nelle aule e nel cortile ci sono appositintenitori per la raccolta dei rifiutie
necessario utilizzarli correttamente.

16.1 Docenti ed i collaboratori scolastici segmahno alla Dirigenza i nominativi degli
alunni o le classi che non rispettano queste leego

17.Gli alunni sono tenuti a rispettare il lava@ seguire le indicazioni dei collaboratori
scolastici che assicurano, con i Docenti, il biummzionamento della Scuola ed in alcuni
momenti possono essere incaricati della sorvezgiadi una classe o di un gruppo di alunni.
18-E' necessario rappresentare da parte dei geementuali problemi di ordine medico che
ostacolino I'espletamento di attivita scolasticireparticolare di scienze fisiche e motorie.
E' possibile richiedere I'esonero totale o paezidklle attivita pratiche di scienze fisiche e
motorie per motivi di salute allegando alla doaea al Dirigente Scolastico, in carta
semplice e firmata dal genitore, un certificatd rdedico di famiglia su modulo U.L.S.S..

Per la partecipazione ai Giochi della Gioventu doessere presentato il certificato di stato
di buona salute, in relazione alle fasi ed allspdsizioni conseguenti. L’adesione alle
attivita sportive e/o motorie e/o ambientali carip la conoscenza da parte della famiglia
dello stato di salute del/la proprio/a figlio/doneo all'attivita.

19.E' necessario comunicare immediatamente aljieetezia eventuali infortuni allegando
documentazione sanitaria.

20.Gli alunni dovranno presentarsi a Scuola soloionateriali necessari e pertinenti alle
lezioni della giornata e I'eventuale merenda; gréat non devono portare materiali diversi
che non riguardino le attivita scolastiche.
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21.Non e permesso l'uso di cellulari e tablet adBgupertanto I'alunno non puo tenerli accesi
e servirsene, salvo in eccezionali e motivate situn, per le quali deve comunque chiedere
I'autorizzazione al Docente presente in quel momeQualora venisse trovato a farne uso
senza permesso, si procedera con il ritiro delBappchio in questione, che sara custodito in
presidenza e consegnato al genitore convocato. arf€he evidente che di fronte a
comportamenti che non rispettano le norme potrassere presi opportuni provvedimenti
disciplinari.

Il Garante della Privacy ricorda a tutti che nompassono diffondere immagini, video o foto
sulwebse non con il consenso delle persone ripresag{#ndo si precisa che la Scuola € in
possesso di liberatorie per attivita e situaziardéatattere didattico-educativo). La diffusione
di filmati e foto che ledono la riservatezza e Ignita delle persone puo far incorrere lo
studente in sanzioni disciplinari e pecuniarieqfan20.000,00 €), ma anche in veri e propri
reati.

Non violano la privacy le riprese video e le fow@igg raccolte dai genitori durante le recite, le
gite e i saggi scolastici. Le immagini in questicsono raccolte a fini personali e destinate ad
un ambito familiare o amicale. Nel caso si intesdgsubblicarle o diffonderle in rete, anche
sui socialnetwork (ad esempio nei siti sociali cont@acebook Twitter, nei blog di vario
genere, etc.), & necessario ottenere il consexikoprsone presenti nei video e nelle foto.
22.Non e consentito agli alunni richiedere matesiari ai genitori durante le lezioni; in
ogni caso non saranno consegnati. Non € congigliaportare somme di denaro e oggetti
di valore. La Scuola, in ogni caso, nogponde comunque di eventuali furti.

23.0gni studente e responsabile dell'integdegli arredi e del materiale didattico che
la Scuola gli affida: coloro che provocheranmuasti al materiale e o alle suppellettili
della Scuola o del Comune saranno invitaigarcire i danni.

24.E fatto divieto agli alunni invitare estrandl iatrattenersi con loro nella Scuola.

23.E' necessario comunicare immediatamente e&ientambi di indirizzo o di telefono.
24.Decalogo comportamentale per Scienze Motorigagtise.

Ogni alunno é tenuto a rispettare quanto di segiptotato:

a.Attendere in classe linsegnante di ScienzeoNoe Sportive per essere poi accompagnati
in palestra.

b.Gli spostamenti per raggiungere la palestfaraitorno in classe devono svolgersi in
maniera ordinata ed il piu possibile tranquilla.

c.In spogliatoio sono proibiti comportamenti clesgono risultare pericolosi per sé e per gli
altri.

d.In spogliatoio € opportuno non lasciare oggelitvalore; in via eccezionale, questi
vanno consegnati in custodia all'insegnante.

e.In spogliatoio vanno rispettati i locali, i e, gli arredi e gli effetti personali degliltia

f.E’ severamente vistato scrivere su muri, pancattaecapanni.

25.In palestra si seguono i seguenti dispositivi:

a.L’accesso alla palestra € consentito solo corpea#a ginnastica pulite e non indossate da
casa.

b.E’ indispensabile utilizzare il vestiario idonadi'attivita e comunque cambiarsi prima e
dopo la lezione, indossando indumenti puliti. Istt@rio non puo essere lasciato a Scuola per
la lezione successiva, ma deve essere riportadea @avato o sostituito.

c.In attesa dell'inizio della lezione, aspettardugevicino al tavolo dell'insegnante.

d.E’ vietato utilizzare piccoli o grandi attrezarza I'autorizzazione dell'insegnante.

e.E’ vietato eseguire movimenti o giochi individua di gruppo senza il controllo e
I'assistenza dell'insegnante.

f.E’ vietato adottare comportamenti che risultiresipolosi per la propria ed altrui incolumita.
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g..In caso di infortunio in spogliatoio o in pakestogni alunno €& tenuto ad informare
tempestivamente il Docente di Scienze Motorie e r8py producendo idonea
documentazione per gli adempimenti amministrativi.

Articolo 22 - Diritto di trasparenza nella_didattica.

L'alunno ha diritto alla partecipazione attiveesponsabile alla vita della Scuola.

Il coordinatore del Consiglio di Intersezione,ldierclasse o di Classe, si fara carico di
illustrare alla classe il Piano dell’Offerta rR@tiva e recepira  osservazioni e
suggerimenti che verranno posti all'analisi l& discussione del Consiglio stesso.

| Docenti esplicitano in maniera adeguata e risgatdella fascia d’eta dei loro alunni le
metodologie didattiche che intendono seguleemodalita di verifica e i criteri di
valutazione.

La valutazione sara sempre tempestiva e uat@gente motivata nell'intento di
attivare negli alunni, per quanto possibile, precedi autovalutazione che consentano di
individuare i propri punti di forza e debolezza e quindi migliorare il proprio
rendimento.

CAPO VI - GENITORI

Articolo 23 — Indicazioni.
1.1 genitori sono i responsabili piu diretti deflucazione e dell'istruzione dei propri figli
e pertanto hanno il dovere di condividere condadfa tale importante compito.
2.E’ opportuno che i genitori cerchino di:
» trasmettere ai ragazzi che la Scuola é di fondéaiee importanza per costruire |l
loro futuro e la loro formazione culturale;
 stabilire rapporti corretti con i Docenti, col@abndo a costruire un clima di reciproca
fiducia e di fattivo sostegno;
e controllare, leggere e firmare tempestivamengecomunicazioni sul diario scolastico/
guaderno delle comunicazioni/libretto personale;
* partecipare con regolarita alle riunioni presjst
» favorire la partecipazione dei figli a tutte lata programmate dalla Scuola;
» osservare le modalita di giustificazione dellsemze, dei ritardi e delle uscite
anticipate;
« sostenere i Docenti controllando I'esecuzionecampiti a casa;
e educare ad un comportamento corretto duranteelzsa.
3.1 Docenti sono disponibili ad incontri individiu tutte le volte che la situazione lo
richieda o quando venga fatta esplicita richigstéal senso dalla famiglia. In questi casi si
concorda, in forma scritta, I'orario di ricevimento
4.In caso di .sciopero o di assemblee sindaackl personale la Scuola avvertira le
famiglie con apposito comunicato e con coaganticipo. Non sempre sara possibile
garantire il normale svolgimento delle lezidgi.possibile, quindi, che gli alunni presenti
a Scuola siano suddivisi in gruppi e affidgger la vigilanza ai Docenti e/o ai
collaboratori  scolastici non scioperantisltuazioni di emergenza verranno comunque
impartite opportune disposizioni.
5.1 genitori sono tenuti, nell'esercizio dellarf@apotesta, a controllare giornalmente il
diario scolastico/quaderno delle comunicazionidito personale o le eventual
comunicazioni della Scuola sottoscrivendo per vite. In tal senso l'avvenuta
comunicazione esonera la Scuola da ogni respoitéa
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6.Allo scopo di mantenere vivo e proficuo l'atimento tra le famiglie e la Scuola i
genitori sono invitati ad utilizzare al massim@ dccasioni offerte partecipando alle
assemblee diclasse ed ai colloqui individwaln i Docenti nelle occasioni di ricevimento.

Articolo 24 - Diritto di Assemblea.

1.1 genitori degli alunni hanno diritto di riusi in Assemblea nei locali della Scuola

secondo le modalita previste dagli articoli 125edel Decreto Legislativo n. 297 del 16-04-

1994.

2.Le assemblee si svolgono fuori dall'orario el&dizioni.

3.L'Assemblea dei genitori puo essere di@ezidi Intersezione, di Interclasse, di Classe,
di Plesso, di Istituto.

Articolo 25 - Assemblea di Sezione, di Intersezien di Interclasse, di Classe.
1.L'Assemblea € presieduta da un rappresentangediori eletti negli Organi Collegiali.
2.E' convocata dal Presidente con preavviso nadeab cinque giorni.

3.La convocazione puO essere richiesta dai Dooetid un gruppo di genitori degli alunni
della sezione o della classe.

4.1 Presidente richiede per scritto al Dirigerfseolastico l'autorizzazione a tenere
I'Assemblea e provvede, anche tramite i Doceatdiramare gli avvisi di convocazione,
contenenti l'ordine del giorno, alle famiglie.

5.L'Assemblea € valida qualunque sia il numer@uosenti.

6.Dei lavori dellAssemblea viene redatto suarinerbale, a cura di uno dei Docenti
eventualmente presenti o da un genitore desigdatdresidente dellAssemblea.

7.Copia del verbale viene inviata al Dirigente &stto.

8.Possono partecipare alle riunioni, con diritthh parola, il Dirigente Scolastico e i
Docenti della Sezione o della Classe.

Articolo 26 - Assemblea di Plesso.

1.L'Assemblea é presieduta da un rappresentangediori eletti negli Organi Collegiali.

2.E’ convocata dal Presidente con preavviso di atmeinque giorni.

3.La convocazione pud essere richiesta con un erd@h giorno coerente con la vita della
Scuola:

a) da un terzo dei genitori componenti i Congiglsezione o di Classe del Plesso;

b) dalla meta degli insegnanti di Plesso;

c) da un quinto delle famiglie degli alunni del $¥e.

4.1l Presidente richiede per scritto al Dirigerfseolastico l'autorizzazione a tenere
I'Assemblea e provvede, anche tramite i Doceatdiramare gli avvisi di convocazione,
contenenti l'ordine del giorno, alle famiglie.

5.L'Assemblea € valida qualunque sia il numerguosenti.

6.Dei lavori dellAssemblea viene redattoccsato verbale, a cura di uno dei
Docenti eventualmente presenti o da un genit@sigdato dal Presidente dell’Assemblea.
7.Copia del verbale viene inviata al Dirigente &stto.

8.Possono partecipare alle riunioni, con tiritdi parola, il Dirigente Scolastico e i
Docenti del Plesso.

Art. 27 - Assemblea di Istituto.

1.L'Assemblea di Istituto & presieduta dal Pregleel Consiglio d’Istituto.
2.E’ convocata dal Presidente con preavviso rdeab sette giorni.

3.La convocazione dell'Assemblea pud essereesitzh
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a)da 300 genitori (cosi come previsto dall’articéls, comma 4, del Decreto Legislativo n.
297 del 16-04-1994);

b)da un quinto dei genitori eletti nei Consigli@Bzione o di Classe;

c)dal Consiglio d'Istituto;

d)dal Dirigente Scolastico.

4.1l Presidente richiede per scritto al Dirigenteolastico l'autorizzazione a tenere
'assemblea e provvede, anche tramite i Doceamtdiramare gli avvisi di convocazione,
contenenti I'ordine del giorno, alle famiglie.

5.L’Assemblea e valida qualunque sia il numero piesenti.

6.Dei lavori del’Assemblea viene redatto verbale cura di  uno dei Docenti
eventualmente presenti o da un genitore desigdatd’residente dellAssemblea.

7.Copia del verbale viene inviata al Dirigente &stto.

8..Possono partecipare alle riunioni, con dilit@arola, il Dirigente Scolastico e i Docenti
dell’lstituto.

Articolo 28 - Accesso_dei genitori_nei locali s¢astici.

1.Non e consentita per nessun motivo la permanede genitori nelle aule o nei corridoi
all'inizio delle attivita didattiche.

2.L'ingresso dei genitori nella Scuola, durante attivita didattiche, € consentito
esclusivamente in caso di uscita anticipatafigkb. | Docenti, pertanto, si asterranno
dall'intrattenersi con i genitori durante l'attvididattica anche per colloqui individuali
riguardanti I'alunno.

3.1 genitori degli alunni possono accedere agifi@dscolastici nelle ore di ricevimento
settimanale dei Docenti (per la Scuola secondara)n occasione delle riunioni e dei
colloqui individuali programmati (per la Scuola paria e dell'infanzia) o per pratiche
d'ufficio.

Articolo 29 - Modalita di comunicazione/incontro fra insegnanti e genitori.

La comunicazione Scuola-famiglia e la partecipazioln tutte le componenti alla gestione
democratica della Scuola sono attuate e garamiteiggagli Organi Collegiali che operano
nell’lstituto Comprensivo il cui funzionamento g@odato dalla normativa vigente.

Nel corso dell’anno vengono inoltre programmaggsenti momenti di incontro:

Per la Scuola dell'Infanzia e la Scuola Primaria:

» colloqui individuali: a meta quadrimestre (primi dicembre- primi di aprile) e su
appuntamento in caso di specifiche problematichesigenze;

* assemblee di sezione o di classe: una ad inizi@ gmese di ottobre per elezione
rappresentanti di classe e presentazione prograsniasoro annuale) ed una in corso
d’anno (data da concordare nelle singole classerggmente nei mesi di marzo/aprile)
con possibilita di programmarne altre in caso éicfiche problematiche;

» solo per la Scuola primaria consegna documentiatlitazione (meta febbraio e fine
anno scolastico).

Per la Scuola secondaria:

* incontro tra docenti e genitori delle classi priatkinizio anno scolastico come attivita
di accoglienza:

» assemblee di classe: una ad inizio anno (meseabretper elezione rappresentanti di
classe e presentazione programma di lavoro annuale)

 colloqui individuali durante I'orario di ricevimemtsettimanale;

» colloqui individuali pomeridiano su prenotazionenata trimestre (primi di dicembre)
e meta pentamestre (primi di aprile) in occasiomfladconsegna di un foglio
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informativo sulla situazione didattica e di appremehto 0 sempre su appuntamento in
caso di specifiche problematiche e/o esigenze;
» consegna documenti di valutazione (fine gennafimezanno scolastico).

CAPO VIl - LABORATORI

Articolo 30 - Uso dei laboratori e delle aule speali.

1.1 laboratori e le aule speciali sono assegmi Dirigente Scolastico all'inizio di ogni

anno alla responsabilita di un Docente céolge funzioni di subconsegnatario ed
ha il compito di mantenere una lista detanale disponibile, tenere gli eventuali

registri del laboratorio, curare il calendadiaccesso allo stesso, proporre interventi di
manutenzione, ripristino, sostituzione dieztiature, etc.

2.1l responsabile di laboratorio concorda cdocenti interessati i tempi di utilizzo da

parte delle classi e con il Dirigente Scolastieomodalita ed i criteri per l'utilizzo del

laboratorio in attivita extrascolastiche.

3.In caso di danni, manomissioni, furti alle ath@zire o ai locali il responsabile del

laboratorio o il Docente di turno sono tenutiiaiggrrompere le attivita se le condizioni di

sicurezza lo richiedono, a segnalare la situ&zidempestivamente al Dirigente Scolastico
per l'immediato ripristino delle condizioni difieienza, al fine di individuare eventuali

responsabili.

4.'orario di utilizzo dei laboratori e aule spédcisara affisso a cura dei responsabili.

5.Le responsabilita inerenti alluso dei labaria e delle aule speciali, sia per quanto
riguarda la fase di preparazione delle attivsta, per quella di realizzazione delle stess
con gli alunni, competono al Docente nei lindélla sua funzione di sorveglianza ed
assistenza.

6.1l Docente avra cura, all'inizio ed alla fineadjni lezione, di verificare lintegrita di ogni

singola postazione e di ogni singolo strumentitilizzato; qualora alla fine della

lezione dovesse rilevare danni che nomne presenti allinizio, € tenuto a
darne tempestiva comunicazione al Dirigentd&stico.

Articolo 31 - Sussidi__didattici.

La Scuola e fornita di sussidi per il lavoeducativo-didattico e di materiale ili cu
elenco e consultabile presso ogni plesso scotastic

| Docenti, il personale A.T.A., dli alunni sondenuti a curare il buon uso, la
conservazione e la piena efficienza dei sussidi

Articolo 32- Diritto _d'autore.
Il materiale cartaceo, audiovisivo ed infatibo € sottoposto alla normativa  sui
diritti d'autore, quindi i Docenti si assumonanoresponsabilita sulla riproduzione e/o
duplicazione dello stesso.

Articolo 33 - Uso esterno_della_strumentazione ¢aica.

L'utilizzo esterno della strumentazione ntea in dotazione alla Scuola (macchine
fotografiche, telecamere, portatili, sussidiari, etc.) e autorizzato dal Dirigente
Scolastico; va segnalato nell'apposito registee verranno riportati tutti i dati richiesti
a cura del responsabile. Alla riconsegna delatttura, lincaricato provvedera alla
rapida verifica di funzionalitd degli strumengrima di deporli.

Articolo 34 - Utilizzo delle infrastrutture sporti ve dell'lstituto.
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1.1l Dirigente  Scolastico nomina all'inizioeldanno scolastico uno o piu Docenti
responsabili dell'area sportiva dell'lstituto Cosmmivo che provvederanno al coordinamento
delle iniziative curriculari ed extracurricolarglla predisposizione degli orari di utilizzo e
di funzionamento.

2.La palestra e le sue attrezzature sono riserdatente le ore di lezione, agli alunni.

Articolo 35 - Uso degli strumenti_di scrittura e diplicazione.
1l.Le attrezzature dell'lstituto Comprensivo par stampa e la riproduzione  (fax,
fotocopiatrice, ciclostile, computer) sono adibiteal primario uso didattico ed
amministrativo.
E escluso l'utilizzo degli strumenti della Scugdar scopi personali.
2.Nella Scuola sono individuati i collaboratoriokstici quali unici addetti al servizio
duplicazione e fascicolatura. Le modalita di izaib e l'orario del centro stampa sono
regolamentati all'inizio di ogni anno scolastico.
3-La richiesta di stampe deve pervenire con coag@anticipo di almeno due giorni, nei
giorni precedenti, al personale preposto al fdigrogrammare i lavori.
L'attivita di riproduzione avra luogo, compatibénte alle connesse attivita del personale
ausiliario, escluso il periodo dell'intervallorpmnsentire anche al personale ausiliario di
partecipare alla vigilanza degli alunni.
4.L'uso della fotocopiatrice € gratuito per @teriale didattico utilizzato dagli alunai
dagli insegnanti, nei limiti degli stanziamenisshati all’interno del programma annuale.
5. | collaboratori scolastici incaricati terranrappositi registri dove annotare la data, la
classe, il richiedente, il numero di fotocoeguite.
Il materiale cartaceo €& sottoposto alla noimat sui diritti  d'autore, quindi i
richiedenti si assumono ogni responsabilita sytleoduzione e/o duplicazione dello stesso.
6.1l numero massimo di copie previste per ognté&ne terra conto:

« delle classi assegnate;

e del numero di alunni frequentanti ciascuna classe;

» del numero di ore di insegnamento, in ciascurassd, di discipline curriculari.

CAPO VIl - SICUREZZA

Articolo 36 - Norme di comportamento per il personde e per gli alunni per le attivita di
rispettiva_di competenza.

1.Tenere un contegno corretto astenendosi daigsia genere di scherzo e dal compiere
atti che possano distrarre o arrecare dannonapagni di lavoro.

2.Attenersi scrupolosamente alle disposizionewvute dal proprio superiore.

3.0sservare scrupolosamente tutte le presorizicn materia di sicurezza ed igiene
richiamate da specifici cartelli o indicate gabpri superiori.

4.Non usare macchine, impianti ed attrezzatureaeantorizzazione.

5.Non eseguire operazioni o0 manovre non rdpga competenza, o di cui non si € a
perfetta conoscenza: in casi dubbi occorre riwsigal proprio superiore.

6.Per accedere agli scaffali alti o a struttuopraelevate, utilizzare le apposite scale. E'
opportuno, per le scale doppie, assicurarsi, gridi salirvi, che i tiranti o le catenelle
siano in tensione. Non utilizzare tali scalenecscale semplici appoggiandole a muro né
spostarle quando su di esse vi sono delle person

7.Non rimuovere gli estintori dalla posizione saigta.

8.Depositare i materiali nelle zone prestabideomunque in modo da non ingombrare,
ostacolare e/o impedire, anche solo parziaiméateesso alle uscite di sicurezza, al transito
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sulle vie di fuga (corridoi, scale di sicurezzc.), in prossimita di mezzi ed impianti
atti ad intervenire sugli incendi, ed in genetalaormale circolazione.

9.0gni contenitore deve riportare I'etichetta Liowicazione ben leggibile del contenuto.
10.Non utilizzare bottiglie di bevande per il temmento di altri liquidi, né abbandonare
guelle vuote sul posto di lavoro.

11.Segnalare tempestivamente al proprio sugergni eventuale anomalia o condizione
di pericolo rilevata.

12.In caso di infortunio riferire al piu ptesed esattamente ai propri superiori sulle
circostanze dell'evento.

13.Se viene usato il materiale della cassettaafitprsoccorso ripristinare la scorta.

14.Non circolare né sostare nei sottopiani, caveelic., degli edifici salvo giustificato
motivo di lavoro e previa autorizzazione dei gigge Non accedere nelle zone o0 nei
locali in cui vige il divieto di ingresso ai n@utorizzati.

15.Mantenere pulito ed in ordine il proprio podidavoro.

16.Disporre in modo ordinato, stabile e raziongleattrezzi di uso comune.

17.Adoperare gli attrezzi solamente per l'usosario destinati e nel modo piu idoneo
evitando l'uso di mezzi di fortuna o di attrediersi da quelli predisposti o di apportare
agli stessi modifiche di qualsiasi genere;

18.Mantenere i videoterminali nella posizionefird@a secondo i principi dell'ergonomia,
delle norme di legge e di buona tecnica. Qusilsiariazione che si rendesse necessaria
deve essere concordata con il proprio responsabile

19.In caso di movimentazione manuale diemai (risme di carta, dossier, etc.)
mantenere la schiena eretta e le braccia ri¢ggendo sopportare lo sforzo principalmente
dai muscoli delle gambe. Durante il trasportaano. trattenere il carico in modo sicuro
nei punti di piu facile presa e, se necessapppggiarlo al corpo, con il peso ripartito sulle
braccia.

20.Manipolare vetri o materiale pungente conargu

21.Negli armadi o negli scaffali disporre in basstateriali piu pesanti.

22.Non dare in uso scale, utensili e attrezzi abqwale di ditte esterne che si trovino a
lavorare nella Scuola.

23.Negli archivi il materiale va depositato lasdarcorridoi di 90 cm.

24.Riporre le chiavi nelle apposite bacheche, dogo.

25.L"apertura di tutte le uscite di sicurezza edavvenire prima dell'inizio delle lezioni.
26.E' vietato rimuovere le segnalazioni e/ccartelli di sicurezza (Decreto del
Presidente  della Repubblica n. 303 del 19-G&®b19articolo 5, Decreto del Presidente
della Repubblica n. 547 del 27-04-1955,ticallo 6, Decreto Legislativo n. 626 del
19-09-1994, articolo 5, Testo Unico della Sicurgzza

27.Tutto il personale docente e non docente € daeayprendere visione del documento di
valutazione dei rischi e gestione della sicureezdel piano di emergenza, previsti dal
Decreto Legislativo 626/94 e successive modifichategrazioni depositati in tutti i plessi;
eventuali ulteriori informazioni relative alla siezza possono essere richieste ai docenti
referenti per la sicurezza presenti in ciascungoles

28.Tutto il personale docente e non docente etdeauprendere visione del piano di
emergenzal/evacuazione del plesso in cui operacomia integrale del piano suddetto dovra
essere esposta in visione nell’atrio di ciascusgueffinché tutti gli utenti possano prenderne
visone, mentre le planimetrie (con l'indicaziondleeie di fuga e tutte le informazioni utili)
dovranno essere affisse e visibili in ogni sezickaske/locale degli edifici scolastici.

29.Al fine di garantire idonee condizioni igienicanitarie per gli alunni e per gli operatori e
in coerenza con obiettivi formativi di prevenziodei danni provocati dal tabagismo e di
educazione alla salute é fatto divieto assolufomio nei locali degli edifici scolastici.
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CAPO IX - COMUNICAZIONI

Articolo 37 - Distribuzione materiale informativo e pubblicitario.
1.Nessun tipo di materiale informativo o di publéh varia potra essere distribuito nelle
classi, o comunque nell'area scolastica, sempaelventiva autorizzazione del Dirigente
Scolastico.
2.E' garantita la possibilita di scambio e dicoiazione di ogni tipo di materiale
utilizzabile nel lavoro scolastico (giornaktc.) e di quello frutto del lavoro della Sauol
stessa e delle classi (giornalino, mostre, cloey.
3.E' garantita la possibilita di informazione ganitori da parte di Enti, Associazioni
culturali, etc., previa autorizzazione del Dirige&colastico.
4.La Scuola non consentira la circolazione idfiormazione pubblicitaria a scopo
economico e speculativo.
5.Per gli alunni si potra prevedere volta per yadmpre con l'autorizzazione del Dirigente
Scolastico, di distribuire il materiale:
» cheriguarda il funzionamento e l'organizzazidaka Scuola;
» relativo alle attivita sul territorio a livell@omunale e Comprensoriale, inviato da
Enti istituzionali;
» che si riferisca ad iniziative od attivitaul sterritorio, gestite da Enti, Societa,
Associazioni private che abbiano stipulato adicali collaborazione con la Scuola,
purché l'iniziativa non persegua fini di lucro.

CAPO X - ACCESSO DEL PUBBLICO

Articolo 38 - Accesso di estranei ai locali_scolsi.

1-Qualora i Docenti ritengano utile invitaren classe altre persone in funzione di
"esperti" a supporto dell'attivita didattica aéeanno, di volta in volta, l'autorizzazione al

Dirigente Scolastico. Gli "esperti" permarranno loeali scolastici per il tempo strettamente

necessario all'espletamento delle loro funzioni.obni caso la completa responsabilita

didattica e di vigilanza della classe restalistente.

2.Nessun'altra persona estranea e comunque onuitef di autorizzazione rilasciata dal

Dirigente Scolastico o suo delegato puo entraléedificio scolastico dove si svolgono le

attivita didattiche.

3.Dopo I'entrata degli alunni verranno chiuke porte d'accesso.

Nella Sede Centrale, dove e in funzione I'attidi&portello della segreteria e della dirigenza,
saranno aperti il cancello e le porte negli orariagkvimento.

4.Chiunque puo accedere su richiesta, durantededoapertura della Scuola, al locale

dove sitrova I'Albo d'Istituto. all'Ufficio diDirigenza e di Segreteria durante l'orario di

apertura dei medesimi.

5.1 tecnici che operano alle dipendenze dellAmistrazione Comunale possono accedere
ai locali scolastici per I'espletamento delle lrmozioni senza disturbare le lezioni.

6.1 signori rappresentanti ed agenti commercialrote® qualificarsi esibendo tesserino di

riconoscimento.
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CAPO XI - CIRCOLAZIONE MEZZ| ALL'INTERNO DELL'AREA
SCOLASTICA

Articolo 39 - Accesso e sosta.

1.E' consentito l'accesso con la macchina mellealei plessi scolastici ai genitori o chi

ne fa le veci di alunni diversamente abili per imgresso e una uscita piu agevoli e
lontani dal flusso degli altri alunni.

2.Le biciclette devono essere sistemate in moddinato solo ed esclusivamente nelle
aree destinate a raccogliere tali mezzi ed ingwondenza delle rastrelliere.

3.1 parcheggi di cui sopra sono incustoditi etgr@o la Scuola, non potendo garantire la
custodia dei mezzi di cui trattasi, non assumgponsabilitd di alcun genere per eventuali
danni o furti a carico dei mezzi medesimi.

4.1 mezzi devono procedere a passo d'uomo e calepra allorché transitano su aree interne
di pertinenza della Scuola.

5.In casi di emergenza, per comportamentin r@udenti 0 quando Si ravvisano

difficolta di funzionamento e di uso degli spamteressati, il Dirigente Scolastico puo

adottare i provvedimenti opportuni, anche di daratrestrittivo.

6.1 veicoli degli operatori che devonofediare interventi di manutenzione nella
struttura scolastica ed i veicoli per la mensanosautorizzati ad entrare nelle aree
procedendo a passo d'uomo e con prudenza espettd delle norme previste in merito

alla circolazione dei veicoli.
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