REGOLAMENTO D’ISTITUTO
DOCENTI

Indicazioni sui doveri dei docenti

1. I docenti che accolgono gli alunni devono trovarsi in classe almeno cinque minuti
prima dell'inizio delle lezioni.

2. Il docente della prima ora deve segnalare sul registro di classe gli alunni assenti,
controllare quelli dei giorni precedenti e segnare sul registro di classe 'avvenuta o
la mancata giustificazione, se lI'assenza e superiore a cinque giorni, deve accertare
la presenza del certificato medico. Il docente, qualora un alunno dopo tre giorni dal
rientro continui ad essere sprovvisto di giustificazione, segnalera in Direzione il
nominativo.

3. In caso di ritardo di un alunno occorre segnare l'orario di entrata, la
giustificazione o larichiesta di giustificazione e ammetterlo in classe.

4. Se un alunno richiede, con permesso scritto di un genitore, di uscire
anticipatamente, occorre chiedere l'autorizzazione in Direzione o al docente
delegato. Dopo l'autorizzazione il docente é tenuto ad apporre sul registro di classe
I'orain cui l'alunno € uscito e la persona che e venuta a prelevarlo.

5. | docenti devono predisporre per ogni classe un elenco degli alunni completo di
indirizzo e recapito telefonico: una copia da inserire nel registro di classe ed una
agli atti in segreteria.

6. | docenti hanno cura di non lasciare mai, per nessun motivo, gli alunni da soli.

7. Durante l'intervallo i docenti vigilano sull'intera classe e collaborano con i
colleghi delle altre classi.

9. Se un docente deve per pochi minuti allontanarsi dalla propria classe occorre che
avvisi un collaboratore scolastico o un collega affinché vigili sulla classe.

10. In occasione di uscite o per trasferimenti in palestra o nei laboratori, gli alunni
devono lasciare in ordine il materiale scolastico chiuso nelle borse affinché altri
alunni, sotto la guida e la sorveglianza dei docenti, possano usufruire dell'aula
senza creare problemi.

11. Al termine delle lezioni i docenti accertano che i locali utilizzati vengano lasciati
in ordine ed i materiali siano riposti negli appositi spazi.

12. Gli insegnanti accompagnano la classe in fila all'uscita e avranno cura di far
preparare gli alunni nel corridoio non piu di 3_minuti prima del suono della
campanella.

13. 1 docenti devono prendere visione dei piani di sfollamento dei locali della scuola
e devono sensibilizzare gli alunni sulle tematiche della sicurezza.



14. E' assolutamente vietato, per qualunque attivita, l'utilizzo di sostanze che
possano rivelarsi tossiche o dannose per gli alunni quali: colle non dichiaratamente
atossiche, vernici, vernidas, solventi, etc... Prima di proporre agli alunni attivita che
richiedono l'uso di sostanze particolari o alimenti (pasta, farina, legumi, etc...)
verificare tramite comunicazione scritta che non vi siano casi di allergie specifiche
o intolleranze ai prodotti.

15. E' assolutamente vietato ostruire con mobili, arredi, anche solo
temporaneamente, le vie di fuga e le uscite di sicurezza.

16. Non é consentito, per ragioni di sicurezza, sistemare mobili bassi accanto a
vetrate e finestre, sia in aula che in qualunque altra zona dell'edificio scolastico
accessibile agli alunni.

17. 1 docenti, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente comunicarlo
in Direzione.

18. Eventuali danni riscontrati devono essere segnalati in Direzione. | danni
riscontrati vengono risarciti dal responsabile. Qualora questi non venga individuato,
gli insegnanti della o delle classi interessate ne discuteranno in C.d.C. con i genitori
ed il risarcimento sara effettuato in modo collettivo.

19. I docenti hanno facolta di richiedere colloqui e/o approfondimenti con le famiglie
nell'ottica di un rapporto scuola/famiglia piu trasparente e fattivo; le richieste
devono essere giustificate con motivazione valida e trasmesse a mezzo diario
dell’alunno. | colloqui devono avvenire preferibilmente in coda alla programmazione
settimanale e comunque in ora che non sia di lezione frontale, al di fuori della
classe, in manieratale da non arrecare disturbo alle lezioni e al diritto allo studio.

20. Ogni docente apporra la propria firma per presa visione delle circolari e degli
avvisi. In ogni caso tutte le circolari e gli avvisi affissi all'albo della scuola o inseriti
nell'apposito registro si intendono regolarmente notificati.

21. | docenti possono utilizzare i telefoni della scuola esclusivamente per motivi
scolastici riconosciuti validi dal D. S.

L’'uso del cellulare personale, in ricezione, deve essere giustificato ed effettuato
solo in casi di urgenza e gravita. Per telefonate all’esterno e vietato I'uso del
cellulare, e bisogna,con valida e giustificata motivazione, utilizzare il telefono della

scuola.

22. 1 docenti devono avvisare le famiglie circa le attivita didattiche da svolgere,
diverse dalle curricolari, tramite diario.

23. | registri devono essere debitamente compilati in ogni loro parte e rimanere nel
cassetto personale a disposizione del Dirigente.

24. 1l mancato rispetto dei doveri viene, con avvertimento scritto, segnalato al
personale interessato. La recidiva pud0 comportare avvio di procedimento
disciplinare.



PERSONALE AMMINISTRATIVO

Doveri del personale amministrativo

1. Il ruolo del personale amministrativo e indispensabile anche come supporto
all'azione didattica e la valorizzazione delle loro competenze € decisiva per
I'efficienza e I'efficacia del servizio e per il conseguimento delle finalita educative.

2. Il personale amministrativo indossa, in modo ben visibile, il tesserino di
riconoscimento per l'intero orario di lavoro ed al telefono risponde con la
denominazione dell'lstituzione Scolastica e il loro nome.

3. Cura i rapporti con l'utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di
trasparenza e di accesso alla documentazione amministrativa prevista dalla legge.

4. Collabora con i docenti.

5. La qualita del rapporto col pubblico e col personale & di fondamentale
importanza, in quanto esso contribuisce a determinare il clima educativo della
scuola e a favorire il processo comunicativo tra le diverse componenti che dentro o
attorno alla scuola si muovono.

6. Il personale amministrativo é tenuto al rispetto dell’orario di servizio. Della
presenza in servizio fa fede la firma nel registro del personale.

7. 1l mancato rispetto dei doveri viene, con avvertimento scritto, segnalato al
personale interessato. La recidiva pud0 comportare avvio di procedimento
disciplinare.

Servizi amministrativi

1. L'orario di apertura al pubblico e affisso all'entrata di ogni plesso scolastico ed é

il seguente:
1] dal lunedi al sabato, dalle ore 11.00 alle ore 13.00;
1] il martedi e il giovedi dalle ore 16.00 alle ore 18.00.

2. La scuola al fine di promuovere ogni forma di partecipazione, garantisce la
massima esemplificazione delle procedure ed una informazione completa e
trasparente.

La scuolaindividua, fissandone e pubblicandone gli standard e garantendone
altresi I'osservanza ed il rispetto, i seguenti fattori di qualita dei servizi
amministrativi:

1] Celerita delle procedure
7] Trasparenza

Le iscrizioni si effettuano nei giorni previsti dalle disposizioni, presso I'Ufficio di
Segreteria



Le certificazioni e le dichiarazioni vengono rilasciate durante il normale orario di
apertura al pubblico, dietro presentazione di domanda che specifichi il tipo di
dichiarazione o certificato richiesto. La Segreteria provvede al rilascio entro il
tempo massimo di cinque giorni lavorativi. Per i certificati di servizio del personale
docente, si provvede al rilascio entro cinque giorni lavorativi.

Il Dirigente Scolastico riceve il pubblico su appuntamento, compatibilmente con le
diverse esigenze di servizio

La Scuola assicura spazi ben visibili adibiti all'informazione, in particolare sono
predisposti:

* Albo di Istituto

* Albo di plesso

* Bacheca sindacale

* Bacheca dei genitori.

COLLABORATORI SCOLASTICI

Norme di comportamento e doveri dei collaboratori scolastici

1. | collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse
disposizioni, nella zona di competenza secondo le mansioni loro assegnate. Della
presenza in servizio fara fede la firma sul registro di presenza del personale.

2. In ogni turno di lavoro i collaboratori scolastici devono accertare I'efficienza dei
dispositivi di sicurezza, individuali e collettivi, e la possibilita di utilizzarli con
facilita.

3. I collaboratori scolastici:

7] indossano, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento per l'intero
orario di lavoro;

devono essere vigili sull'ingresso e sull'uscita degli alunni;
sono facilmente reperibili da parte degli Insegnanti, per qualsiasi evenienza,;

collaborano al complessivo funzionamento didattico;
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comunicano immediatamente al Dirigente Scolastico o ai suoi Collaboratori
I'eventuale assenza dell'Insegnante dall'aula, per evitare che la classe resti
incustodita;

Q

favoriscono l'integrazione degli alunni portatori di handicap;

0] vigilano sulla sicurezza ed incolumita degli alunni, in particolare durante gli
intervalli, negli spostamenti e nelle uscite degli alunni per recarsi ai servizi o in
altri locali;

1] riaccompagnano nelle loro classi gli alunni che, al di fuori dell'intervallo e
senza seri motivi, sostano nei corridoi;



1] sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle classi, di ritardo, assenza, o
allontanamento momentaneo dell'insegnante;

/] impediscono, con le buone maniere, che alunni di altri corsi possano svolgere
azioni di disturbo nel corridoio di propria pertinenza, riconducendoli con garbo e
intelligenza alle loro classi;

/] sono sempre tolleranti e disponibili con gli alunni, non dimenticando mai che
la funzione della scuola é quella di educare specialmente quegli allievi che ne
hanno piu bisogno;

7] evitano di parlare ad alta voce;

/] tengono i servizi igienici, se di loro competenza, sempre decorosi, puliti e
accessibili;

] provvedono, al termine delle lezioni, alla quotidiana pulizia con acqua e
detersivi disinfettanti dei servizi e degli spazi di pertinenza, nonché delle
suppellettili delle aule affidate; in modo particolare cureranno la pulizia e I'igiene
della palestra.

] non si allontanano dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal
D.S.G.A. o dal Dirigente Scolastico;

/] invitano tutte le persone estranee che non siano espressamente autorizzate
dal D. S. a uscire dalla Scuola. A tal uopo si terranno informati sugli orari di
ricevimento dei genitori, collocati sempre in ore libere da insegnamento;

1) prendono visione del calendario delle riunioni dei consigli di classe, dei
collegi dei docenti o dei consigli di istituto, tenendosi aggiornati circa
|'effettuazione del necessario servizio;

7] sorvegliano l'uscita delle classi e dai cancelli esterni, prima di dare inizio alle
pulizie;

0] assistono i bambini indisposti o infortunati fino all’arrivo dei familiari.

4. Ove accertino situazioni di disagio, disorganizzazione o pericolo, devono
prontamente comunicarlo in Segreteria. Segnalano, sempre in segreteria,
I'eventuale rottura di suppellettili, sedie o banchi prima di procedere alla
sostituzione.

5. Accolgono il genitore dell'alunno minorenne, che vuol richiedere l'autorizzazione
all'uscita anticipata. Il permesso di uscita, firmato dal Dirigente Scolastico o da un
docente delegato, verra portato dal collaboratore nella classe dell'alunno, dove il
docente dell'ora provvedera alla annotazione dell'autorizzazione sul registro di
classe. Dopodiché I'alunno che ha richiesto di uscire anticipatamente potra lasciare
la scuola accompagnato dal genitore o suo delegato.



6. Al termine del servizio tutti i collaboratori scolastici, di qualunque turno e a
gualsiasi spazio addetti dovranno controllare, dopo aver fatto le pulizie, quanto
segue:

7] che tutte le luci siano spente;

che tutti i rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi;

che siano chiuse le porte e le finestre delle aule;

che ogni cosa sia al proprio posto e in perfetto ordine;

che vengano chiuse le porte e i cancelli della scuola;
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gli ausiliari addetti agli uffici controlleranno che siano chiuse tutte le porte e
finestre degli uffici.

7. Devono apporre la propria firma, per presa visione, su circolari e avvisi; in ogni
caso tutte le circolari e gli avvisi affissi all'albo della scuola o inseriti nel registro
avvisi della scuola si intendono regolarmente notificati al personale tutto.

8. E' fatto obbligo ai collaboratori scolastici di prendere visione delle mappe di
sfollamento dei locali e di controllare quotidianamente la praticabilita ed efficienza
delle vie di esodo.

9. In caso di assenza o temporaneo impegno in altro compito, es. sorveglianza

ingresso pre-postscuola, il collaboratore viene sostituito, all’occorrenza da
collaboratore in servizio individuato con criterio stabilito in contrattazione d’istituto.
ALUNNI

Norme di comportamento

1. Gli alunni sono tenuti ad avere nei confronti del Dirigente Scolastico, di tutto il
personale e dei compagni, lo stesso rispetto, anche formale, consono ad una
convivenza civile.

2. Gli alunni entrano in classe al suono della campanella ed escono dalla scuola, al
suono della campanella, accompagnati dai loro docenti fino alla porta d’uscita. La
scuola non assume alcuna responsabilita circa la vigilanza prima del loro ingresso
e dopo la loro uscita; il rientro dopo l'uscita al termine dell’orario scolastico e la
sosta all’interno del cancello o dell’androne di entrata in attesa dei genitori sono
assolutamente vietati, come pure e vietato lasciare zaini e cartelle poggiati
all’interno del cancello o dell’ingresso. Poiché non é prevista la vigilanza dopo
'uscita eventuali infortuni o danni derivanti da tale comportamento o smarrimento
di indumenti, zaini o cartelle non potranno che essere considerati di piena
responsabilita dei minori e dei loro genitori.

3. Gli alunni sono tenuti a rispettare I'orario di ingresso alla scuola; non é possibile
accedere in classe oltre le ore 8,30 ovvero 15 minuti oltre il regolare orario di



ingresso, al fine di assicurare un regolare e corretto svolgimento delle lezioni,
nonché il rispetto del diritto allo studio degli altri componenti della classe.

Oltre le ore 8,30 il cancello di accesso verra chiuso e sara possibile ammettere
I’alunno in classe alla 2” ora (h 9,15) con giustifica scritta per il ritardo, indirizzata
al Dirigente, rilasciata dal genitore, con I’obbligo di recuperare la lezione persa e
conseguente peso sulla valutazione.

| ritardi verranno annotati sul registro di classe e contribuiranno al calcolo delle
assenze totali dell’anno scolastico onde garantire il rispetto della frequenza
obbligatoria di un numero di ore pari al 75% del totale annuo.

Le uscite anticipate saranno autorizzate solo sulla base di comprovate necessita
documentate.

4. Gli alunni devono portare quotidianamente il diario scolastico che e il mezzo di
comunicazione costante tra scuola e famiglia. | genitori sono invitati a controllare i
compiti e le lezioni assegnate, le eventuali annotazioni degli insegnanti, le
comunicazioni della scuola e ad apporre la propria firma per presa visione.

5. Le assenze devono essere giustificate dai genitori tramite I'apposito libretto e
devono essere presentate al rientro in classe, all'inizio della prima ora di lezione
all'insegnante che provvedera a controfirmare e a prendere nota sul registro. Se
'assenza dovuta a malattia supera i cinque giorni occorre presentare una
certificazione medica. L'alunno che non giustifichi la sua assenza entro 3 giorni, se
minore, dovra essere accompagnato da uno dei genitori e da chi ne fa le veci. In
caso di ripetute assenze, su segnalazione dei docenti della classe, potranno essere
inviate tempestive comunicazioni scritte alle famiglie.

6. Non € consentito agli alunni di uscire dall'edificio scolastico prima del termine
delle lezioni. In caso di necessita i genitori dovranno preventivamente avvertire la
scuola tramite richiesta scritta sul libretto e venire a prelevare personalmente lo
studente (o delegare per iscritto un'altra persona maggiorenne che dovra essere
munita di documento di riconoscimento).

7. Quando le richieste di uscita anticipata o di ingresso ritardato sono numerose, il
C.d.C. convochera per iscritto la famiglia per discutere il caso.

8. Non e consentito agli alunni festeggiare durante le ore di attivita scolastica
ricorrenze di vario genere.

Si fa eccezione per le classi 4° che possono festeggiare la “Comunione” fissando
per tutti gli alunni un’unica data.

9. Al cambio di insegnante, negli spostamenti da un'aula all'altra, all’uscita ai bagni,
all'ingresso nella scuola e all'uscita gli alunni devono tenere un comportamento
corretto ed educato. Non €& permesso correre, uscire dalla classe senza
autorizzazione, gridare nei corridoi e nelle aule.



10. Gli alunni possono recarsi in biblioteca, in palestra, nei laboratori solo con
['autorizzazione e sotto il controllo di un inseghante che se ne assuma la
responsabilita.

11. Durante gli intervalli, sia nella scuola che nel cortile sono da evitare tutti i giochi
che possono diventare pericolosi: gli alunni dovranno seguire le indicazioni degli
insegnanti e dei collaboratori scolastici.

12. | servizi vanno utilizzati in modo corretto e devono essere rispettate le piu
elementari norme di igiene e pulizia.

13. Saranno puniti con severita con richiamo scritto comunicato ai genitori tutti gli
episodi di violenza che dovessero verificarsi tra gli alunni all'interno della scuola e
negli spazi scolastici. Tutti devono poter frequentare la scuola con serenita senza
dover subire le prepotenze di altri. In caso di recidiva si potra ricorrere alla
sospensione dalle lezioni previa notifica del D.S. alla famiglia per un numero di
giorni progressivo a partire da uno.

14. Nelle aule e nel cortile ci sono appositi contenitori per la raccolta dei rifiuti: e
necessario utilizzarli correttamente.

15. Gli alunni sono tenuti a rispettare il lavoro e a seguire le indicazioni dei
collaboratori scolastici che assicurano, con i docenti, il buon funzionamento della
scuola ed in alcuni momenti possono essere incaricati della sorveglianza di una
classe o di un gruppo di alunni; gli stessi collaboratori scolastici durante le ore di
lezione sorvegliano corridoi e servizi.

17. Gli alunni che, per motivi di salute, non potranno seguire le lezioni di Ed. Motoria
dovranno presentare al Dirigente Scolastico la domanda di esonero firmata dal
genitore unita a certificato del medico di famiglia su modulo A.S.L. Per la pratica
dell'attivita sportiva integrativa, per la partecipazione ai Giochi della Gioventu dovra
essere presentato il certificato di stato di buona salute.

18. Gli alunni sono tenuti a portare a scuola solo lI'occorrente per i compiti e le
lezioni e l'eventuale merenda. Non € consigliabile portare somme di denaro e
oggetti di valore. La scuola, in ognhi caso, non risponde comunque di eventuali
smarrimenti o furti.

19. Ogni studente e responsabile dell'integrita degli arredi e del materiale didattico
che la scuola gli affida: coloro che provocheranno guasti al materiale e o alle
suppellettili della scuola o del Comune saranno invitati a risarcire i danni.

Infortuni e malori

1. Quando durante la permanenza degli alunni nella scuola si verifichi un infortunio
tale da non poter essere risolto con semplici interventi del medico scolastico o degli
operatori scolastici (disinfezione, semplice medicazione ecc.), si raccomanda ai
docenti di seguire le seguenti semplici norme:

7] contattare telefonicamente la famiglia;

/] chiedere I'eventuale intervento del Pronto Soccorso;

7] informare la Direzione Didattica.



E' consigliabile che sia un familiare ad accompagnare I'alunno al Pronto Soccorso
Ospedaliero; in assenza dei familiari un insegnante di classe lo accompagnera,
avendo cura di assicurarsi che sia stata disposta la sorveglianza della classe da
parte di personale docente o ausiliario.

Per qualsiasi infortunio, anche di lieve entita, occorre presentare denuncia
consegnando in Direzione entro 24 ore una relazione dettagliata e I'apposito
modello. Qualora il genitore non ritenga opportuno sottoporre il proprio figlio alle
cure del Pronto Soccorso deve rilasciare una dichiarazione in merito.

Si ricorda che in qualsiasi momento dello svolgimento dell'attivita didattica
(spostamenti, attivita di gruppo, ricreazione, interventi di esperti, ecc.) la
responsabilita didattica e di vigilanza sui minori e dei docenti.

2. | bambini indisposti verranno assistiti dal personale ausiliario fino all’arrivo dei
familiari. | bambini con lievi contusioni o abrasioni verranno medicati ove
necessario in ambito scolastico. Sara cura degli insegnanti avvertire i genitori nei
casi ritenuti opportuni.

3. La scuola non puo fornire farmaci agli alunni. Eventuali medicinali prescritti dal
medico e forniti dai genitori possono essere assunti dall’alunno sotto la
documentata responsabilita della famiglia.

Diritto di trasparenza nella didattica

L'alunno ha diritto alla partecipazione attiva e responsabile alla vita della scuola.

| docenti illustreranno al consiglio di interclasse il POF e recepiranno osservazioni e
suggerimenti che verranno posti.

| docenti esplicitano, altresi le metodologie didattiche che intendono seguire, le
modalita di verifica e i criteri di valutazione.

La valutazione sara sempre tempestiva e adeguatamente motivata nell'intento di

attivare negli alunni processi di autovalutazione che consentano di individuare i
propri punti di forza e di debolezza e quindi migliorare il proprio rendimento.

GENITORI

Indicazioni

1. I genitori sono i responsabili piu diretti dell'educazione e dell'istruzione dei propri
figli e pertanto hanno il dovere di condividere con la scuola tale importante compito.

2. Sarebbe opportuno che i genitori cerchino di:

1] trasmettere ai ragazzi che la scuola é di fondamentale importanza per
costruire il loro futuro e la loro formazione culturale;

0] stabilire rapporti corretti con gli Insegnanti, collaborando a costruire un clima
di reciproca fiducia e di fattivo sostegno;



1] controllare, leggere e firmare tempestivamente le comunicazioni sul libretto
personale e sul diario;

partecipare con regolarita alle riunioni previste;
] favorire la partecipazione dei figli a tutte le attivita programmate dalla scuola;

7] osservare le modalita di giustificazione delle assenze, dei ritardi e delle uscite
anticipate;

/] comunicare agli insegnanti tempestivamente eventuali patologie del proprio
figlio, che richiedono particolari attenzioni (allergie, crisi di vario genere ...)

/] sostenere gli Insegnanti controllando I'esecuzione dei compiti a casa.

3. Gli insegnanti sono disponibili ad incontri individuali, tutte le volte che la
situazione lo richieda o quando venga fatta esplicita richiesta in tal senso dalla
famiglia. In questi casi si concorda, tramite il diario degli alunni, I'orario di
ricevimento. La scuola, in casi urgenti o per segnalare situazioni particolari,
comunichera tempestivamente con le famiglie su richiesta degli insegnanti, dopo
attenta valutazione del D. S. o suo sostituto.

4. In caso di sciopero del personale la scuola avvertira le famiglie con apposito
comunicato e con congruo anticipo. Non sempre sara possibile garantire il normale
svolgimento delle lezioni. In situazioni di emergenza verranno comunque impartite
opportune disposizioni dall’Ufficio di Direzione

5. Allo scopo di mantenere vivo e proficuo I'affiatamento tra le famiglie e la scuola i
genitori sono invitati ad utilizzare al massimo le occasioni offerte partecipando alle
assemblee di classe ed ai colloqui individuali con i docenti nelle occasioni di
ricevimento. Sono gradite e possibili anche altre forme di collaborazione o proposte
di riunioni suggerite dai genitori stessi.

Diritto di Assemblea

1. I genitori degli alunni hanno diritto di riunirsi in Assemblea nei locali della scuola
secondo le modalita previste dalla vigente normativa.

2. Le assemblee si svolgono fuori dall'orario delle lezioni.
3. L'Assemblea dei genitori puo essere di interclasse, sezione, di plesso/scuola.

Assemblea di interclasse, sezione

1. L'Assemblea di classe é presieduta da un genitore eletto nel Consiglio di
Interclasse, Intersezione.

2. E' convocata dal Presidente con preavviso di almeno cinque giorni. La
convocazione puo essere richiesta:

a) dagli insegnanti;



b) da un quinto delle famiglie degli alunni della classe.

3. Il Presidente richiede per scritto |'autorizzazione a tenere I'assemblea e provvede,
anche tramite gli insegnanti, a diramare gli avvisi di convocazione, contenenti
I'ordine del giorno, alle famiglie.

4. L'Assemblea € valida qualunque sia il numero dei presenti.

5. Dei lavori dell'Assemblea viene redatto succinto verbale, a cura di uno dei
componenti.

6. Copia del verbale viene inviata alla Direzione.

7. Possono partecipare alle riunioni, con diritto di parola, il Dirigente Scolastico e gli
insegnanti di classe.

Assemblea di plesso, scuola

1. L'Assemblea di plesso e presieduta da uno dei genitori, componenti il Consiglio
di Interclasse, Intersezione, eletto dall'assemblea.

2. L'Assemblea e convocata dal Presidente, con preavviso di almeno cinque giorni.
3. La convocazione puo essere richiesta:

a) da un terzo dei genitori componenti i Cons. di Interclasse, Intersezione;

b) dalla meta degli insegnanti di plesso/scuola;

c) da un quinto delle famiglie degli alunni del plesso/scuola.

4. Il Presidente richiede per scritto I'autorizzazione a tenere I'assemblea e provvede,
anche tramite gli insegnanti, a diramare gli avvisi di convocazione, contenenti
I'ordine del giorno, alle famiglie.

5. L'Assemblea e valida qualunque sia il numero dei presenti.

6. Dei lavori dell'’Assemblea viene redatto succinto verbale, a cura di uno dei
docenti eventualmente presenti o da un genitore designato dal Presidente
dell’Assemblea.

7. Copia del verbale viene inviata alla Scuola.

8. Possono partecipare alle riunioni, con diritto di parola, il Capo d'Istituto e gli
insegnanti del plesso.

Accesso dei genitori nei locali scolastici

1. Non é consentito per nessun motivo I'accesso e la permanenza dei genitori nelle
aule o nei corridoi all'inizio delle attivita didattiche; i genitori accompagneranno i
propri figli fino all’ingresso della scuola e qui lasceranno che proseguano da soli.



2. L'ingresso dei genitori nella scuola, durante le attivita didattiche, &€ consentito
esclusivamente in caso di uscita anticipata del figlio.

3. | genitori degli alunni possono accedere agli edifici scolastici nelle ore di
ricevimento settimanale dei docenti, previo appuntamento formale.

4.1 collaboratori scolastici sono tenuti a far osservare tali disposizioni.

RAPPORTO SCUOLA/FAMIGLIA

Art. 31 Assemblee, colloqui, ricevimenti

1. Il rapporto scuola- famiglia avviene secondo le seguenti modalita:

%) Momento assembleare

7] Colloqui individuali

7] Ricevimenti individuali
Le riunioni assembleari rispondono alle esigenze di dibattito, di proposizione, di
confronto culturale.
La scuola convoca assemblee, all'inizio dell'anno scolastico, per fornire
informazioni e chiarimenti in merito alle proposte educative e didattiche.
| colloqui individuali favoriscono la raccolta di dati necessari ad elaborare
un'immagine completa del bambino e permettono l'informazione alle famiglie sui
livelli di apprendimento e di maturazione raggiunto.
Nel corso dell’anno si prevedono minimo due colloqui, in occasione della consegna

del documento di valutazione al termine del | e del Il quadrimestre (febbraio-giugno)

| ricevimenti individuali si svolgeranno, previo appuntamento, nella giornata della
programmazione del team docente.

2. Eventuali ulteriori colloqui individuali, su richiesta delle famiglie o della scuola,
saranno concordati con il Dirigente Scolastico e con il team docente.

LABORATORI

Art. 32 Uso dei laboratori e aule speciali

1. | laboratori e le aule speciali sono assegnati dal Dirigente Scolastico all'inizio di
ogni anno alla responsabilita di un docente e/o di un collaboratore scolastico che
ha il compito di mantenere una lista del materiale disponibile, tenere i registri del
laboratorio, curare il calendario d'accesso allo stesso, proporre interventi di
manutenzione, ripristino, sostituzione di attrezzature.

2. Il responsabile di laboratorio concorda con i docenti interessati i tempi di utilizzo
da parte delle classi e con il Dirigente Scolastico formula I'apposito regolamento e



concorda le modalita ed i criteri per ['utilizzo del laboratorio in attivita
extrascolastiche.

3. In caso di danni, manomissioni, furti alle attrezzature o ai locali il responsabile del
laboratorio o il docente di turno, sono tenuti ad interrompere le attivita se le
condizioni di sicurezza lo richiedono e a segnalare la situazione tempestivamente in
Direzione per l'immediato ripristino delle condizioni di efficienza e al fine di
individuare eventuali responsabili.

4. L'orario di utilizzo dei laboratori e aule speciali sara affisso a cura dei
responsabili.

5. Le responsabilita inerenti all'uso dei laboratori e delle aule speciali, sia per
guanto riguarda la fase di preparazione delle attivita sia per quella di realizzazione
delle stesse con gli allievi, competono all'insegnante nei limiti della sua funzione di
sorveglianza ed assistenza agli alunni.

6. | laboratori e le aule speciali devono essere lasciate in perfetto ordine.

7. L'insegnante avra cura, all'inizio ed alla fine di ogni lezione, di verificare l'integrita
di ogni singola postazione e di ogni singolo strumento utilizzato. L'insegnante,
gualora alla fine della lezione dovesse rilevare danni che non erano presenti
all'inizio, é tenuto a darne tempestiva comunicazione al Dirigente Scolastico.

8. Ogni laboratorio o aula speciale é dotata di registro dove ogni insegnante annota
le esercitazioni svolte con la classe ed ogni evento inerente alle stesse.

NB: si rinvia all’allegato B indicazioni e norme piu particolareggiate relative
all’ingresso, uscita e permanenza nel laboratorio di Informatica.

Sussidi didattici

1. La scuola é fornita di sussidi per il lavoro educativo-didattico e di materiale il cui
elenco e esposto e consultabile presso ogni plesso scolastico. Tale elenco ne
specifica anche I'uso e i possibili utilizzatori. | docenti, i non docenti, gli alunni sono

tenuti a curare il buon uso, la conservazione e la piena efficienza dei sussidi.

Diritto d'autore

1. Il materiale cartaceo, audiovisivo ed informatico e sottoposto alla normativa sui
diritti d'autore, quindi i docenti si assumono ogni responsabilita sulla riproduzione
e/o duplicazione dello stesso.

Strutture audiovisive

1. La prenotazione per l'utilizzazione degli audiovisivi dovra avvenire solo
limitatamente alla settimana successiva. In caso di piu richieste relative alla stessa
ora di lezione, sara data la precedenza all'iniziativa deliberata in sede collegiale
rispetto a quella attuata dal singolo docente e quindi alla classe che ne ha usufruito
un numero inferiore di volte e, in subordine, alla classe che ne ha usufruito in data
anteriore.



Uso esterno della strumentazione tecnica

(macchine fotografiche, telecamere, portatili, sussidi vari)

1. L'utilizzo esterno della strumentazione tecnica in dotazione alla scuola e
autorizzato dal Dirigente Scolastico; va segnalato nell'apposito registro, ove
verranno riportati tutti i dati richiesti a cura del responsabile. Alla riconsegna
dell'attrezzatura, l'incaricato provvedera alla rapida verifica di funzionalita degli
strumenti, prima di deporli. Si riportera inoltre sull'apposito registro la data
dell'avvenuta riconsegna e le eventuali segnalazioni di danno.

Utilizzo delle infrastrutture sportive dell'istituto

1. Il Dirigente Scolastico nomina all'inizio dell'anno scolastico un docente
responsabile dell'area sportiva dell'lstituzione Scolastica che provvedera, con la
Commissione Orario Scolastico, alla predisposizione degli orari di utilizzo e di
funzionamento delle singole infrastrutture in orario curricolare e al coordinamento
delle iniziative extracurricolari.

2. La palestra e le sue attrezzature sono riservate, durante le ore di lezione, agli
alunni. Per ragioni di tipo igienico in palestra si dovra entrare solamente con le
scarpe da ginnastica.

Uso degli strumenti di scrittura e duplicazione

1. Le attrezzature dell'lstituto per la stampa e la riproduzione (macchine da scrivere,
fax, fotocopiatrice, computer), oltre al primario uso didattico ed amministrativo,
possono essere utilizzate da tutte le componenti scolastiche per attivita di esclusivo
interesse della scuola. E escluso I'utilizzo degli strumenti della scuola per scopi
personali.

2. Nella scuola e ubicato un centro stampa dove € presente un operatore addetto al
servizio duplicazione e fascicolatura. Le modalita di utilizzo e I'orario di accesso al
servizio sono resi pubblici all'inizio di ogni anno scolastico.

3. L'uso delle fotocopiatrici, per motivi di sicurezza e per evitare guasti, € riservato
al personale incaricato.

4. | docenti devono consegnare al personale incaricato con opportuno anticipo il
materiale da riprodurre per scopi didattici.

5. L'uso della fotocopiatrice € gratuito per il materiale didattico utilizzato dagli
alunni e dagli insegnanti.

6. Il materiale cartaceo é sottoposto alla normativa sui diritti d'autore, quindi i
richiedenti si assumono ogni responsabilita sulla riproduzione e/o duplicazione
dello stesso.



Servizio distributori automatici

Nell’lstituto sono presenti un distributore automatico di caffé e bevande calde varie
e un distributore di bibite in lattine.

La presenza di queste macchinette distributrici e autorizzata e perfezionata da
regolare contratto con ditta responsabile, di durata annuale, rinnovabile a scadenza
o trasferibile ad altra ditta che garantisca condizioni di servizio uguali o migliori.

1. L'accesso ai distributori & consentito ai docenti e agli alunni solo durante gli
intervalli, non durante le lezioni o i cambi d'ora.

2. L’utilizzo di tali servizi deve essere fatto con il massimo ordine, senza
sporcare, nel rispetto dell’igiene e senza arrecare disturbo alle classi ubicate
nelle vicinanze dei distributori.

3. La scuola non risponde di eventuali danni o disservizi riferiti alle macchinette
distributrici; unica referente e responsabile sara la ditta proprietaria delle
macchinette e distributrice dei prodotti contenuti nelle stesse.

4. A insindacabile giudizio del Dirigente Scolastico, nel caso dovesse ravvisarsi
nell’utilizzo delle macchinette distributrici un qualsivoglia nocumento al
regolare svolgimento della vita scolastica, distrazione dalle lezioni, disturbo
in genere, causa di richiesta di intervento per la pulizia da parte dei
collaboratori che non sono tenuti a tale mansione, il contratto non verra
rinnovato alla scadenza e la ditta verra invitata a liberare i locali dalle
macchinette distributrici.

USCITE DIDATTICHE E VIAGGI DI ISTRUZIONE

Norme generali

1. La scuola considera i viaggi di istruzione, le visite guidate a musei, mostre,
manifestazioni culturali, di interesse didattico o professionale, lezioni con esperti e
visite a enti istituzionali o amministrativi, la partecipazione ad attivita teatrali e
sportive, i soggiorni presso laboratori ambientali, la partecipazione a concorsi
provinciali, regionali, nazionali, a campionati o gare sportive, a manifestazioni
culturali o didattiche, i gemellaggi con scuole estere parte integrante e qualificante
dell'offerta formativa e momento privilegiato di conoscenza, comunicazione e
socializzazione.

2. Il Consiglio di Classe, di Interclasse o di Intersezione, prima di esprimere il parere
sui relativi progetti, li esamina, verificandone la coerenza con le attivita previste
dalla programmazione collegiale e |'effettiva possibilita di svolgimento e nell'ipotesi
di valutazione positiva, indica gli accompagnatori, compreso l'accompagnatore
referente.

3. Se l'iniziativa interessa un'unica classe sono necessari 2 accompagnatori, se piu
classi, 1 ogni 15 alunni; un accompagnatore ogni uno/due alunni in situazione di
handicap secondo le occorrenze. Se l'iniziativa interessa le classi con docente
unico é possibile la presenza di un docente (ogni due classi), preferibilmente del
team, che accompagni la scolaresca nel proprio giorno libero.



4. Le attivita approvate e programmate dai Consigli di Classe, Interclasse o
Intersezione e dal Collegio dei Docenti rientrano nel Piano delle Uscite e dei Viaggi
Didattici della scuola.

5. Si auspica la totale partecipazione della classe. Il limite numerico dei partecipanti
al di sotto del quale non verra concessa l'autorizzazione e pari all'80% degli alunni
frequentanti la classe. Saranno prese in considerazione situazioni particolari
riconosciute bisognevoli di aiuto economico per la partecipazione ove i fondi
regionali lo permettessero.

6. All’inizio dell’anno scolastico il collegio dei docenti delibera i viaggi d’istruzione e
le uscite didattiche, lasciando la facolta ai singoli team di docenti di programmare
secondo le proprie esigenze didattiche; contestualmente il collegio nomina un
docente referente incaricato di curare I’organizzazione di ogni singola uscita.

7. Il numero degli alunni per docente accompagnatore non puo superare il valore di
15.

8. Gli alunni dovranno versare la quota prevista in tempo utile e comunque entro e
non oltre il 15° giorno antecedente la data della partenza e devono risultare in regola
con la copertura assicurativa prevista per legge, in caso contrario non verra
concessa l'autorizzazione alla partecipazione alla visita o gita d’istruzione e i non
autorizzati, nel giorno della visita guidata, frequenteranno attivita alternative
previste per I’occasione.

9. | docenti accompagnatori devono portare con sé un modello per la denuncia di
infortunio e I'elenco dei numeri telefonici della scuola compreso il numero del fax.

10. | docenti accompagnatori al rientro devono compilare il modello per I'indennita
di missione, se prevista e deliberata dal C. d. D., consegnarlo in segreteria (allegare
le eventuali ricevute nominative dei pasti consumati per i quali si ha diritto a
rimborso) e relazionare, con una sintetica memoria scritta.

11. L'uscita o il viaggio costituiscono vera e propria attivita complementare della
scuola; quindi vigono le stesse norme che regolano le attivita didattiche.

12. Per le visite guidate di durata compresa entro il normale orario scolastico
giornaliero delle lezioni si richiedera ad inizio di anno scolastico I'autorizzazione
alla partecipazione da parte dei genitori degli alunni e tale autorizzazione si riterra
valida per 'intera durata dell’anno scolastico.

Regolamento

1. Le uscite didattiche vengono effettuate senza la presenza dei genitori (esclusala
scuola materna).

Durata di ogni gita: per la scuola elementare 1 giorno o massimo 2 giorni.

Numero massimo di gite nell'arco dell'anno scolastico: fino ad un massimo di 6
uscite.

Da questo numero totale sono escluse le uscite nel territorio a piedi o pullman e
uscite per manifestazioni sportive. Come territorio si intendono le zone distanti non
piu di un'ora di tragitto.



2. Le visite guidate si svolgeranno generalmente in orario scolastico, i viaggi di
istruzione, invece, possono protrarsi oltre I'orario scolastico.

3. Motivazioni e finalita didattiche.

Le finalita di questi viaggi e visite guidate sono dettate dall'esigenza di aiutare i
ragazzi ad approfondire le loro conoscenze ambientali, storiche ed artistiche,
facendo vivere agli alunni momenti "cruciali” in un'ottica pluridisciplinare.

4. Funzione formativa

Questi viaggi o uscite vanno intesi come momenti formativi qualificativi e
qgualificanti poiché favoriscono la socializzazione, la messa a punto di una
metodologia didattica accurata.

5. Destinatari dell'iniziativa sono tutti gli alunni della scuola.

6. Periodo e durata

Le visite guidate e i viaggi d'istruzione vanno programmati all'inizio dell'anno
scolastico, devono essere approvati dal Consiglio di Circolo e possono effettuarsi
durante l'intero anno scolastico.

| viaggi d'istruzione possono protrarsi anche oltre la durata di un giorno, purché
compatibili con la volonta e la disponibilita degli Insegnanti accompagnatori e dei
Genitori.

7. Organizzazione e vigilanza

La classe (con piu di 15 alunni) che partecipa ai viaggi o alle uscite verra suddivisa
in due o piu gruppi, prevedendo la presenza di almeno due docenti per classe. Ogni
insegnante sara responsabile di non piu di quindici alunni. In presenza di alunni
portatori di handicap sara necessaria la presenza di un insegnante di sostegno.
Tutto cio al fine di garantire la massima sicurezza e tutela ai partecipanti.

In caso di assenza di un docente del team il Dirigente scolastico provvedera alla
sostituzione con altro personale docente in servizio che si renda disponibile.

Alla gita, qualora lo si ritenga necessario, possono partecipare degli esperti esterni.
8. Azioni previste

La documentazione fondamentale da acquisire agli atti € la seguente:

- Elenco nominativo degli alunni partecipanti e degli accompagnatori destinati per
classe.

- Autorizzazione dei genitori e del Consiglio di Circolo.

- Programma analitico del viaggio con riferimenti agli obiettivi didattico-culturali
dell'iniziativa.

- Preventivo di spesa e di disponibilita finanziaria a copertura con indicazione delle
guote a carico degli alunni.

- Certificazioni varie riguardanti I'automezzo da utilizzare.

- Specifiche polizze assicurative per tutti i partecipanti.

9. Indennita

Oltre all'indennita di missione, se prevista e deliberata dal C. d. C, verra consentito
di recuperare il giorno libero, in data da concordare con la dirigenza, nel caso in cui
il viaggio di istruzione si svolga in suddetto giorno.

10.Criteri di restituzione quote

In caso di mancata partecipazione dell’alunno al viaggio di istruzione non sara
possibile la restituzione della quota totale, ma dalla stessa verranno detratte le
guote relative al pagamento dei servizi comuni (quota pullman, prenotazioni
obbligatorie ecc.) .

11. Per ogni omissione, si fara riferimento alla vigente normativa in merito.



SICUREZZA

Norme di comportamento

%)

Tenere un contegno corretto astenendosi da qualsiasi genere di scherzo e dal
compiere atti che possano distrarre o arrecare danno ai compagni di lavoro;

Attenersi scrupolosamente alle disposizioni ricevute dal proprio superiore;

Osservare scrupolosamente tutte le prescrizioni in materia di sicurezza ed
igiene richiamate da specifici cartelli o indicate dai propri superiori;

Non usare macchine, impianti ed attrezzature senza autorizzazione;

Non eseguire operazioni 0 manovre non di propria competenza, o di cui non si
e a perfetta conoscenza: in casi dubbi occorre rivolgersi al proprio superiore;

Per accedere agli scaffali alti o a strutture sopraelevate, utilizzare le apposite
scale. E' opportuno, per le scale doppie, assicurarsi, prima di salirvi, che i tiranti
o le catenelle siano in tensione. Non utilizzare tali scale come scale semplici
appoggiandole a muro né spostarle quando su di esse vi sono delle persone;

Non rimuovere gli estintori dalla posizione segnalata;

Depositare i materiali nelle zone prestabilite e comunque in modo da non
ingombrare, ostacolare e/o impedire, anche solo parzialmente l'accesso alle
uscite di sicurezza, al transito sulle vie di fuga (corridoi, scale di sicurezza,
ecc...), in prossimita di mezzi ed impianti atti ad intervenire sugli incendi, ed in
generale la normale circolazione;

Ogni contenitore deve riportare I'etichetta con l'indicazione ben leggibile del
contenuto;

Segnalare tempestivamente al proprio superiore ogni eventuale anomalia o
condizione di pericolo rilevata;

In caso di infortunio, riferire al piu presto ed esattamente ai propri superiori
sulle circostanze dell'evento;

Se viene usato il materiale della cassetta di pronto soccorso ripristinare la
scorta,

Non circolare né sostare nei sottopiani, cavesi, ecc., degli edifici salvo
giustificato motivo di lavoro e previa autorizzazione dei superiori. Non accedere
nelle zone o nei locali in cui vige il divieto di ingresso ai non autorizzati;

Mantenere pulito ed in ordine il proprio posto di lavoro;

Disporre in modo ordinato, stabile e razionale gli attrezzi di uso comune;



7] Adoperare gli attrezzi solamente per I'uso cui sono destinati e nel modo piu
idoneo evitando I'uso di mezzi di fortuna o di attrezzi diversi da quelli predisposti
o di apportare agli stessi modifiche di qualsiasi genere;

/] Mantenere i videoterminali nella posizione definita secondo i principi
dell'’ergonomia delle norme di legge e di buona tecnica. Qualsiasi variazione che
si rendesse necessaria deve essere concordata con il proprio responsabile;

7] In caso di movimentazione manuale di materiali (risme di carta, dossier, ecc:)
mantenere la schiena eretta e le braccia rigide, facendo sopportare lo sforzo
principalmente dai muscoli delle gambe. Durante il trasporto a mano, trattenere il
carico in modo sicuro nei punti di piu facile presa e se necessario appoggiarlo al
corpo, con il peso ripartito sulle braccia.

] Manipolare vetri o0 materiale pungente con i guanti;

] Negli armadi o negli scaffali disporre in basso i materiali piu pesanti;

] Non dare in uso scale, utensili e attrezzi al personale di ditte esterne che si
trovino a lavorare nella scuola;

] Negli archivi il materiale va depositato lasciando corridoi di 90 cm;
] Riporre le chiavi nelle apposite bacheche, dopo l'uso;

7] L'apertura di tutte le uscite di sicurezza deve avvenire prima dell'inizio delle
lezioni.

COMUNICAZIONI

Distribuzione materiale informativo e pubblicitario

1. Nessun tipo di materiale informativo o di pubblicita varia potra essere distribuito
nelle classi, o comunque nell'area scolastica, senza la preventiva autorizzazione del
Dirigente Scolastico.

2. E' garantita la possibilita di scambio e di circolazione di ogni tipo di materiale
utilizzabile nel lavoro scolastico (giornali, ecc. ...) e di quello frutto del lavoro della
scuola stessa e delle classi (giornalino, mostre, ricerche).

3. E' garantita la possibilita di informazione ai genitori da parte di Enti, Associazioni
culturali, ecc. ...

4. La scuola non consentira la circolazione di informazione pubblicitaria a scopo
economico e speculativo.

5. Il Dirigente Scolastico disciplinera la circolazione del materiale.

6. Per gli alunni si prevede di:



a) distribuire tutto il materiale che riguarda il funzionamento e |I' organizzazione
della scuola;

b) autorizzare la distribuzione del materiale relativo alle attivita sul territorio a livello
Comunale e Comprensoriale, inviato da Enti istituzionali;

c) autorizzare la distribuzione di materiale che si riferisca ad iniziative od attivita sul
territorio, gestite da Enti, Societa, Associazioni private che abbiano stipulato
accordi di collaborazione con la Scuola, purché l'iniziativa non persegua fini di
lucro.

Informazione sul Piano dell'offerta formativa

1. All'inizio dell'anno scolastico il coordinatore del consiglio di classe illustra agli
studenti ed alle famiglie le opportunita offerte dal piano dell'offerta formativa,
comprensivo di tutte le attivitd e iniziative didattiche e formative facoltative e/o
opzionali.

2. Le attivita didattiche aggiuntive facoltative saranno organizzate secondo i tempi e
modalita che tengano conto dei ritmi di apprendimento e delle esigenze di vita degli
studenti.

3. Le comunicazioni agli alunni ed ai genitori sono fatte normalmente con circolari
scritte inviate in lettura nelle classi e fatte trascrivere sul diario. In forma ufficiale

viene adottata anche la pubblicazione in bacheca, in particolare per gli atti che
devono essere riportati a conoscenza di tutti.

ACCESSO DEL PUBBLICO

Accesso di estranei ai locali scolastici

1. Qualora i docenti ritengano utile invitare in classe altre persone in funzione di
"esperti" a supporto dell'attivita didattica chiederanno, di volta in volta,
['autorizzazione al Dirigente Scolastico. Gli "esperti" permarranno nei locali
scolastici per il tempo strettamente necessario all'espletamento delle loro funzioni.
In ogni caso la completa responsabilita didattica e di vigilanza della classe resta del
docente.

2. Nessun altra persona estranea e comunque non fornita di autorizzazione
rilasciata dal Dirigente Scolastico o suo delegato puo entrare nell'edificio scolastico
dove si svolgono le attivita didattiche.

3. Dopo l'entrata degli alunni verranno chiuse le porte d'accesso esclusa quella in
cui presta servizio di vigilanza il collaboratore scolastico addetto.

4. Chiunque ha libero accesso, durante le ore di apertura della scuola, al locale dove
si trova l'albo d'istituto per prendere visione degli atti esposti e puo accedere
all'Ufficio di Presidenza e di segreteria durante |'orario di apertura dei medesimi.



5. | tecnici che operano alle dipendenze della Amministrazione Comunale possono
accedere ai locali scolastici per I'espletamento delle loro funzioni, comunicando
prima con la segreteria.

6. | signori rappresentanti ed agenti commerciali devono qualificarsi esibendo
tesserino di riconoscimento.



