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TITOLO |
GESTIONE ALUNNI E FUNZIONALITA’ DEL SERVIZIO

CAPO | — INDICAZIONI Al DOCENTI

Parte | — Gestione alunni

Art. 1 — Assenze: registrazione e giustificazioni

Le assenze degli alunni devono essere registrat@ayiper giorno all’inizio delle lezioni sul registdi
classe — sezione e in tempo utile per la regisirezidelle presenze alla mensa. Per lo stesso nubbivia
essere controllato il diario degli alunni.

Le registrazioni di presenze — assenze sul registnopossono essere fatte a matita.

Le assenze possono essere giustificate dalla faamégli insegnanti della scuola dell'infanzia anche
oralmente.

Per le assenze causate da malattia non &€ necessigece il certificato medico.

Se si verificano ripetute assenze o assenze pratiegngon motivate o che costituiscono irregolarita d
frequenza, i docenti lo comunicheranno al dirigente

Art. 2 — Ritardi e riduzione dell’'orario

Gli alunni in ritardo sono comunque ammessi aliolai.

L'ingresso ritardato periodico o le periodiche ts@nticipate sono autorizzate dal Dirigente su aluia
motivata da parte del genitore.

Gli alunni possono lasciare la scuola prima defa tielle lezioni solo se accompagnati da un fanglo da
una persona maggiorenne delegata dai genitori.

I docenti comunicheranno al Dirigente casi di aombi o frequente ritardo.

Riduzione di orario: per gli alunni che per terapialtre ragioni frequentano con riduzione di aradeve
essere inserita nel registro di classe copia deditéizzazione rilasciata dalla Direzione.

| ritardi degli alunni della scuola secondaria djrado devono essere annotati sul registro e fioadtiper
iscritto dalla famiglia; se I'alunno in ritardo ndra sul diario la giustificazione scritta si doyn@tenderla
per il giorno dopo.

In caso di ritardo di un alunno occorre segnareatio di entrata, la giustificazione o la richiesta
giustificazione e ammetterlo in classe. | ritardnrgiustificati vanno comunicati alle famiglie.

Art. 3 - Entrata e uscita

| docenti garantiscono puntualita a scuola e aitbeeznel ricevere gli alunni nelle classi, segueihgano

di vigilanza di ogni plesso Considerata la criticita dell'ingresso a scuola lesicurezza degli alunni, gli
insegnanti non chiedono e non accettano collogui icgenitori in questi momenti, per non perdere il
controllo dei propri alunni.

In coordinamento con i collaboratori scolasticpsestera la massima attenzione per evitare cheniadyid
entrati escano dalla scuola.

Si definisce con la direzione la gestione deglhaliche presentino limitazioni del tribunale nenfronti di
uno dei genitori o parenti.

Scuola dell'Infanzia

| docenti accolgono i bambini nella fascia oraril’dccoglienza e li consegnano ai genitori o chi pssi
nella fascia oraria dell’'uscita. Questi sono mormemitici per la sorveglianza dei bambini e per la
costruzione di positive relazioni con I'ambientelsstico, perché sono i momenti di separazione.

Vanno organizzati in modo efficace gli spazi e thiviéa, la collaborazione con il personale ausitize va
regolata la presenza dei genitori perché non sigmdiicio all'accoglienza dei bambini.

Va gestito correttamente il rapporto con le fansigih queste fasi: occorre dare e ricevere solo le
informazioni strettamente necessarie sul bambieonpn ridurre la vigilanza.

Per i bambini che usufruiscono del trasporto opiel e post scuola, per i quali non & possibile rede
genitori e avere scambi frequenti per fornire leorimazioni essenziali sulla vita scolastica, siat&o
comunicazioni scritte con cadenze regolari o @itaferanno brevi telefonate concordate.
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Scuola primaria

| docenti prestano assistenza nei cinque minum@rdell’inizio delle lezioni coadiuvati dai collatadori
scolastici secondo il piano di vigilanza degli alun

Al termine delle lezioni gli insegnanti accompagoagti alunni al cancello di uscita seguendo il piadi
vigilanza.

Scuola secondaria di 1° grado

| docenti prestano assistenza nei cinque minutm@rdell'inizio delle lezioni coadiuvati dai collatabori
scolastici e secondo il piano di vigilanza degliredi.

Al termine delle lezioni gli insegnanti accompagnda classe al cancello di uscita.

In nessun modo sara permesso agli alunni di ustitedo disaggregato rispetto al gruppo classe.

| collaboratori scolastici contribuiscono alla Vagiza sugli alunni.

Art. 4 — Anagrafe alunni

I docenti controlleranno che gli alunni presenttiasse-sezione corrispondano all’elenco generadeiesso
dalla Direzione e segnaleranno tempestivamente te@aenvariazioni o casi di alunni inadempienti
all’'obbligo scolastico.

Durante I'anno si accetteranno in classe solo lginrd di cui il Dirigente abbia disposto l'iscrizie o
'assegnazione alla classe/sezione. Per gli alsutcessivamente iscritti verra trasmessa specifica
comunicazione dalla Direzione.

In caso di temporanea iscrizione aiunni nomadi, questi saranno assegnati alle classi seguendo le
indicazioni della direzione. Va comunque sempreogata sul registro liscrizione temporanea e la
cessazione. Si dovra concordare con la direziomeeabocumentare il lavoro didattico per la valutagiali
guesti alunni.

Art. 5 - Recapito alunni

All'inizio dell’anno scolastico i docenti di classezione raccolgono o aggiornano i dati del reoagiche
telefonico e informano la direzione delle variazion

Anche le variazioni che si verificano in corso dianrichieste dalle famiglie devono essere comuaicat
tempestivamente alla segreteria.

| recapiti, oltre alla registrazione effettuataldadegreteria dell’istituto, sono annotati ancheapposito
registro custodito dai collaboratori scolasticbgni plesso.

Art. 6 - Incidenti e infortuni

In caso di incidente ad alunno in tempo scolasticdpcente responsabile in quel momento dell’atunn
inoltrera il giorno stesso circostanziata denurai®irigente compilando in modo accurato il modedio
riferimento predisposto dalla segreteria.

| genitori saranno invitati a presentarsi in segiiat che curera la pratica. E' opportuno di vaftasolta
ricordare ai genitori che devono farsi rilasciae¢ Bronto Soccorso o dal medico che presta le pcune
una certificazione dalla quale risulti, oltre allagnosi, anche la prognosi dovuta all'infortunio.

Dovra essere di volta in volta valutata la necagdiitthiamare il Pronto Soccorso dell'ospedaleshiimare
un familiare a cui affidare il bambino o di accomgparlo a casa o al pronto soccor¢eedi anche
“Procedura per la denuncia degli infortuni” art.1B del presente Regolamento)

Art. 7 — Maltrattamento o abbandono di minori

La legge 4 marzo 83 n° 184 sancisce per i pubbffasiali, gli incaricati di pubblico servizio e gésercenti

un servizio di pubblica necessita, di riferire &l presto al Tribunale per i minorenni sulle comnatiz di ogni
minore in situazione di abbandono di cui vengarorgoscenza in ragione del proprio ufficio (art.&mena

2).

L'art. 70 prevede anche sanzioni in caso di omigsibdocenti che venissero a conoscenza di paatico
situazioni ne daranno comunicazione al Dirigeniasteeme concorderanno come procedere per eventuali
segnalazioni ai servizi sociali 0 quando e il calsbribunale dei minori.

In caso di evidenti segni di maltrattamento, il elote dara immediata comunicazione al Dirigenteasticio

che valutera le modalita di intervento. Si raccodaala riservatezza nella gestione di questi casi.

Art. 8 - Somministrazione farmaci a scuola¥V. art. 115 del presente Regolamento.



Parte || — Comportamento docenti

Articolo 9 - Compilazione registri e strumenti di rogettazione

E’ compito dei docenti:

- raccogliere sistematicamente informazioni sulgihai;

- documentare l'attivita didattica;

- procedere collegialmente a valutazioni periodicbmplessive;

- comunicare le valutazioni alle famiglie;

- certificare gli esiti conseguiti dagli alunni.

Gli strumenti, tra loro correlati, da utilizzarenso

- Giornale dell'insegnante

- Registro di classe;

- Documento di valutazione;

- Agenda della programmazione e organizzazionettigda(solo per la scuola primaria). Essa e frutto di

elaborazione collegiale, di competenza di tutti iglsegnanti che operano stabilmente nelle classi e

partecipano alla programmazione didattica. L'Agethalzumenta:

- la programmazione educativa del collegio dei dace

- i piani di attivita e degli interventi (legge édbraio 1992, n. 104);

- la programmazione didattica annuale e la sudaeipme periodica elaborate collegialmente dai dtice

- gli orari di attivita delle classi;

- le annotazioni specifiche in itinere sugli aluera verbalizzazione della valutazione dei singhlnni in
casi particolari e rilevanti;

- quant‘altro i docenti riterranno opportuno docuataee collegialmente.

Il docente della prima ora deve segnare sul regiditrclasse gli alunni assenti, controllare le ageedei
giorni precedenti e segnare l'avvenuta o la mangaitstificazione (scuola primaria e secondaria rinp
grado).

| docenti della scuola secondaria di primo gradeode indicare sempre sul registro di classe leficbg
assegnate e gli argomenti svolti.

| reqistri (personale e di classe) devono essere debitamemt@ilati in ogni loro parte, rimanere a
disposizione del dirigente scolastico e conseimaimadietti chiusi a chiave.

Articolo 10 - Assistenza e vigilanza in orario scaktico

I coordinatori di plesso collaborano con il perdenausiliario per la migliore realizzazione del nmadi
vigilanza degli alunni, specie durante I'ingredagscita e gli intervalli.ln caso di assenza di un docente, non
sostituibile, si attua il piano di suddivisione dedunni.

Per assicurare I'accoglienza e la vigilanza delgin@i, gli insegnanti devono trovarsi in clagseminuti
prima dell'inizio delle lezioni, vicino alla porta per vigilare anche su chi tréangiei corridoi e devono
assistere all’'uscita degli alunni medesimi.

Durantel'attivita didattica la classe non pud essere abbandonata per alcivondad docente titolare se
non in presenza di un altro docente o di un coliaione scolastico e comunque solo in caso di ingyalile
necessita.

Gli alunni non possono lasciare l'aula senza lf@#azione dell'insegnante. Possono recarsi indbddala, in
palestra o nei laboratori solo con l'autorizzaziahein insegnante e sotto il controllo di un cotledtore
scolastico o di un docente.

Durante le ore di lezione non é consentito farer@stalla classe piu di un alunno per volta, fattaezione
per casi seriamente motivati. Alla scuola dell'tdia vengono accompagnati da un collaboratore stota
Non e consentito utilizzare gli alunni per svolgarearichi relativi al funzionamento scolasticot(foopie,
recupero materiale, ecc.) cui e destinato il paakoausiliario.

Alla fine di ogni periodo di lezione, il docentdidé la classe al collega che subentra e si trigskeicon la
massima sollecitudine nella nuova classe. Qualoeadibcenti debbano subentrare reciprocamente, eino d
due affida temporaneamente la classe a un colladveracolastico. Al cambio di insegnante nellasgason
e consentito agli alunni di uscire dallaula e/o stihiamazzare nei corridoi disturbando il regolare
svolgimento dell'attivita didattica nelle altre skl



Durante l'intervallo i docenti vigilano sugli alunni. | docenti in sexM di assistenza si dispongono negli
spazi destinati agli alunni in posizione strategicanodo tale da poter controllare e prevenireagiioni di
pericolo e assicurare immediato soccorso.

In occasione diiscite o per trasferimenti in palestra o nei labortori, il docente si deve accertare che tutti
gli alunni siano pronti e ordinatamente disposiinardi iniziare il trasferimento.

| docenti diassistenza in mens@rovvederanno a riunire in un unico spazio glinaiuprima di iniziare lo
spostamento.

| docenti non impegnati nell'assistenza in mensarpagnanall’uscita gli alunni che non usufruiscono
del servizio mensa.

Nel caso fosse necessario mandare gli alunni g sesammenta che il docente & responsabile debnmin
pertanto li puo affidare unicamente a familiari persone maggiorenni che siano incaricate dai famil
stessi per iscritto.

Al termine delle attivitd didattiche giornaliere i docenti accompagnano gli alunni della classe fh
cancello, verificando che nel tragitto le scolahesimangano ordinate e opportunamente distanziate.

Art. 11 - Colloqui
| docenti hanno facolta di richiedere colloqui ¢deriamiglie nell’ottica di un rapporto scuola-fariggpiu
trasparente ed efficace; devono comunque essqrenitidi ad eventuali incontri richiesti dalle fagtiie.

Art. 12 - Orario di servizio

Si richiede la massima puntualita, in quanto i dticeono responsabili degli alunni. Eventuali eimeali
ritardi devono essere comunicati e giustificati igeritto al dirigente.

Eventuali variazioni di orario o di giorno dellaogrammazione o di altre riunioni devono essere
comunicate, motivate e autorizzate dalla Direzione.

Art. 13- Firme di presenza

La presenza a scuola sia per le attivita di insegmo sia per le altre attivita deve sempre risaltialla
firma o da verbale in cui risultino i presenti.

Nel registro delle firmedeve risultare I'effettivo orario di presa di servizio. | coordinatori di plesso
segnalano al Dirigente eventuali frequenti ritardjiustificazioni inadeguate.

| docenti, nell'apporre la propria firma di presandichiarano contestualmente di prestare il poogervizio
per tutta la durata stabilita dalle disposiziongeriti e si assumono tutte le responsabilita detiivadan
eventuali dichiarazioni mendaci.

Saranno riportate nel registro la firma e I'orari&l caso di uscita anticipata autorizzata.

Art. 14 - Assenze, permessi, ferie, orario flessiei cambi di turno, ritardi, uscite anticipate

Le assenze, i permessi e le ferie sono regolateC&NL, dal decreto legislativo 150/2009 e dalle
disposizioni sulle visite fiscali cui si rinvia.

Sono messi a disposizione nei plessi i moduli grEulti per le domande da consegnare sotto la propri
responsabilita alla segreteria.

Permessi orari (brevi) -art. 16 del CCNL 2006-09

Le richieste di permesso breve vanno presentatéffadlo di segreteria, utilizzando apposito modulo

Il permesso non puo superare la meta del propricoogasinaliero di servizio, € comunque non puod esser
superiore alle due ore, cenprevisto dal CCNL vigente.

BN

La concessione e subordinata alla possibilita dsdiatituzione con personale in servizio. Pertahto i
richiedente  potra usufruire del permesso solo dopaver ottenuto l'autorizzazione.

Il permesso va recuperato in relazione alle esigeadi serviziq in accordo con il Coordinatore di plesso e
in nessun caso potra essere recuperato autonon&afimdotmando la segreteria solo a recupero avegnut
Se il docente e impossibilitato, per legittimo irdpeento, a presentarsi a scuola, deve preavvisare |
Segreteria entro le ore 8.00, anche nel caso diteake prosecuzione dell'assenza (CCNL 29 novembre
2007, art. 17, c. 10).

Occorre inviare le domande con almeno 5 giornifdatra di anticipo e corredate dalle motivazioni.
Si richiede l'accuratezza nella compilazione e ifipetto dei tempi per consentire le procedure di
autorizzazione.



Sono valutati di volta in volta i casi di permessi caratteri di urgenza che non possano esseserypadi
entro i tempi previsti dei 5 giorni.

Cambi di turno/orario

Le richieste di cambio di turno o dell'orario dirgeio vanno effettuate utilizzando apposito modelo
richiedono la firma di consenso del docente didptaal cambio e 'autorizzazione del dirigente.

Ritardi — uscite anticipate

| ritardi, come le uscite anticipate per motivi iropvisi, devono essere comunicati tempestivamemte i
Segreteria all'Ufficio del personale, che avveriir@oordinatore di plesso, il quale provvederagistrarli
nella “banca ore” e comunichera alla segreteribd®eente interessato le modalita di recupero.gini gaso
non saranno giustificati ritardi abituali.

In caso di momentaneo e breve ritardo del docemteidilanza sara affidata al personale collaboeator
scolastico o ad altro docente in compresenza alelsi e/o sezioni vicine.

Art. 15 - Scioperi e assemblee sindacali

A seguito di indizioni disciopero la Direzione ne dispone la comunicazione ai dacérguali devono
indicare con firma nell’'apposito modulo entro i f@rprefissati se “aderiscono” o “non aderiscono”.

I docenti che non vogliano dare indicazioni al gbnte sull'adesione o meno allo sciopero firmano
unicamente come “presa visione”.

Sulla base dei dati di effettiva adesione e ddifardi incertezza dovuta alla presa visione, itig@nte
scolastico dispone l'organizzazione del servizineeda comunicazione ai docenti e alle famigiieque
giorni prima dello sciopero.

Il Dirigente scolastico prevede e dispone in apticanche le attivita degli eventuali docenti charita
firmato per presa visione e risultano presentiulsc

| docenti che prestano servizio all'inizio delligita devono garantire i 5 minuti di vigilanza delyresso.

I docenti curano la notifica della comunicaziondlosgvolgimento del servizio, verificando che tutee
famiglie abbiano ricevuto I'avviso.

Al rientro dallo sciopero i docenti che hanno aegi non lo hanno preventivamente comunicato semgtit

a presentare alla Direzione la dichiarazione disie. Qualora non risulti nessuna comunicazione il
docente é ritenuto assente non giustificato.

Nel caso dassemblee sindacaki procede allo stesso modo salvo che si devécitap I'adesione 0 meno
(non & consentita la sola presa visione).

Art. 16 - Intervallo

L'intervallo si effettua secondo il piano di gest®del tempo scuola definito dal collegio docentmine
negli aspetti formativi generali e dal team docelinplesso e di classe per gli aspetti concretedstivita e
della gestione degli alunni, considerando la paldie delicatezza del momento, nel quale, infsittverifica

la gran parte degli infortuni degli alunni.

| docenti sono tenuti al rispetto della durata’oeérvallo garantendo alle attivita didattiche otayita nel
loro svolgimento.

| cambi di docenti nellarco delle attivitd non tbsscono intervallo ma pause che non devono
compromettere la disciplina e il controllo deglirahi. | docenti specie della scuola secondariangeidno
sulla base dell’'orario le modalita piassaggio da una classe all’altra il supporto necessario da chiedere ai
collaboratori scolastici.

Art. 17 - Riservatezza e tutela della privacy

| docenti sono tenuti a mantenere il segreto didfinerente alla professione, pertanto non saratiifiosi
nominativi, indirizzi ecc., degli alunni e dei aadlhi e si avra cura che questi dati non vengapo$sesso di
persone estranee alla scuola.

Non saranno divulgate al di fuori della scuola zieti fatti, azioni, comportamenti saputi 0 notatcle
coinvolgono gli alunni, i genitori, i docenti, ecc.

Si raccomanda in particolare di non riferire a itetati sensibili su alunni e personale della scu@a
intendono per “dati sensibili” i dati personali i a rilevare I'origine razziale ed etnica, le @oaioni
religiose, filosofiche o di altro genere, le opmigolitiche, 'adesione a partiti, sindacati asaamni od
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organizzazioni a carattere religioso, filosoficolifico sindacale nonché dati personali idoneilevere lo
stato di salute e la vita sessuale.
La tutela dei dati & regolata dal Documento Progmatico della Sicurezza ai sensi della 196/2003.

Art. 18 — Autorizzazione allo svolgimento di attivia esterne
| docenti ai sensi dedlecreto 165devono fare richiesta di autorizzazione per ogni attivitie svolgano
anche temporanea all'esterno della scuola.

Parte Ill — Organizzazione

Art. 19- Incontri con i genitori

Il calendario di ricevimento della scuola secoraldiil grado e diffuso con circolare specifica.

Per la comunicazione di assemblee e di colloqui prmgrammati, i docenti della scuola dell'infanda
primaria si comporteranno nel modo seguente:

- informano la direzione,

- danno comunicazione ai genitori per iscritto coneato 7 giorni di anticipo, indicando l'orario e per
le assemblee anche I'ordine del giorno,

- comunicano ai collaboratori scolastici I'impiegdldewule.
Si ricorda che i genitori possono conferire coniggiegnanti al mattino, prima dell'inizio delle ieai, solo
per gravi e urgenti motivi. Non si devono perciditare genitori a colloqui anche se brevi in orario
scolastico.

Art. 20 - Sospensione delle lezioni
La segreteria predispone la comunicazione ai gerdtd calendario scolastico, che verra consegalto
famiglie e pubblicato sul sito della scuola.

Art. 21- Comunicazioni interne

E’ responsabilita dei docenti leggere puntualmént®municazioni e i documenti della scuola.

I coordinatori di plesso, a seconda della dicitvegata in alto “albo” o “ ai docenti”, porranno le
comunicazioni all’albo della scuola o nello speaxifraccoglitore per la consultazione da parte deedti.

Non si ricorrera agli alunni per recapitare eveltoamunicazioni urgenti ai docenti, ma ai colladtori
scolastici.

Le comunicazioni da distribuire agli alunni riguardnno, oltre che il materiale proveniente dalleeBione,
anche comunicazioni di enti comunali o territoriali

Presso la Direzione sono istituiti:

albo generale:circolari e comunicazioni rilevanti degli Uffici 8astici, convocazioni e delibere OO.CC,
dati di gestione del programma annuale ...

albo genitort comunicazioni di tipo generale e di informazioastinate ai genitori

albo sindacale comunicazione di provenienza sindacale

albo docenti data I'enorme quantita di comunicati e proposte afrivano alla scuola verra fatta selezione
tra quello che viene mandato in copia ai plesguallo che viene esposto all’albo.

| docenti sono invitati a prendere visione dei doamenti della Scuola e delle Circolari aventi validia
permanente, depositate agli atti del plesso e delzirezione.

Ogni docente deve apporre la proditana per presa visionedelle circolari e degli avvisin ogni caso
tutte le circolari e gli avvisi affissi all'albo ddla scuola o inseriti nell'apposito registro si inendono
regolarmente notificati.

Sul sito della scuola sono riportati i documentialscuola per facilitare la diffusione e la cornagione.

Art. 22 — Pulizia dei locali scolastici

Si raccomanda la massima collaborazione con ilopate ausiliario al fine di agevolare il lavoropdilizia e
per educare gli alunni a tenere in ordine 'amhéegttolastico e rispettare la proprieta comune.

In particolare i docenti provvedono che gli aluabbiano cura della pulizia dell’aula e del corgélehe
banchi, seggiole e altri arredi non vengano segngtaffiati.

Non si deve lasciare materiale inutile o deperibidgli armadi o scrivanie per evitare inconveniewile
pulizie, soprattutto estive.

Si raccomanda di rispettare gli orari e di con&n@lgli alunni nel caso di consumo di cibi in ci&ass
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A livello di plesso e in coordinamento con i cobbasitori scolastici devono essere concordate le datim
gestione della raccolta differenziata; i docentiaano cura di educare e controllare gli alunniangkstione
dei rifiuti.

Art. 23 - Gestione comunicazione, moduli per leamiglie

| materiali per gli alunni relativi a iniziative e scuola vengono predisposti dalla segreteria @atenti
responsabili di progetto.

I docenti cureranno la distribuzione agli alunité ¢oro restituzione nel caso sia previsto (esolztibrarie).
Si dovra organizzare a livello di plesso, in cafledzione con il personale ausiliario, la raccoldirata dei
materiali che debbano essere riconsegnati allaetgr, distinti per classe e plesso, nel rispeiotempi
previsti.

Art. 24 - Gestione somme di denaro

E’ fatto divieto ai docenti di raccogliere sommeddnaro su propria iniziativa per qualsiasi motivo.

| docenti sono supportati dal rappresentante diselgper la raccolta di somme o su autorizzaziohe de
Dirigente scolastico o per iniziative organizzataegld Organi Collegiali (es.: viaggi di istruzione,
assicurazione alunni...).

E’ fatto divieto ai docenti di raccogliere sommedéinaro per acquistare testi di lettura o per @anae, in
base ad accordi con i genitori, che non siano déditoerati dal collegio docenti.

Eventuali libri in aggiunta ai testi adottati donre essere autorizzati dal Collegio docenti, cosmtet sui
sussidi.

| genitori possono prendere proprie autonome itiagadi raccolta di fondi per acquisto coordinato d
materiali o sussidi o per finanziare attivita edivea

E’ obbligatorio che iniziative di singole classasd comunicate al coordinatore di plesso.

Art. 25 - Divieto di fumo

Si ricorda il divieto di fumare sia in classe sigledificio scolastico e relative pertinenze, nsolo per
rispetto della normativa, ma anche per I'educazait@esalute. | docenti coordinatori di plesso sdetegati
a segnalare le infrazioni all’Autorita competer®el{zia Locale).

Art. 26 — Telefono — divieto uso cellulare

Si ricorda che il telefono in dotazione nel plestve essere utilizzato per motivi di servizio eosol
eccezionalmente per motivi personali e in tal dadelefonata dovra essere pagata.

Per inderogabili esigenze gli insegnanti potranmmunicare telefonicamente con i colleghi di altdgsi o
scuole o con la Direzione, affidando la classe aaliaboratore scolastico o a un collega.

| docentinon devono utilizzare telefoni cellulari durante leattivita didattiche e le riunioni (C.M. 25
agosto 1998, n. 362), per consentire un serendfiedae svolgimento delle attivita e per offrirelisgunni
un modello educativo di riferimento esemplare.

| docenti usufruiscono di uno specifico orarioidervimento della segreteria, che sono tenuti aetiape per
guanto concerne informazioni e pratiche riguardknfposizione personale. L'orario viene indicatogmi
inizio di anno scolastico.

Art. 27 — Fotocopie

Si raccomanda di fare ricorso alle fotocopie saopmecessita. | Coordinatori di plesso verificahe non vi
siano abusi e nel caso lo segnalano alla direziBneinvia a specifico regolamento riportato inegkto
(Vedi allegato n. 1).

CAPO Il - INDICAZIONI Al GENITORI
Parte | — Rapporto scuola-famiglia, frequenza, entita e uscita degli alunni

Articolo 28 - Patto di Corresponsabilitda Educaiva
L'obiettivo del patto educativo € quello di impegaali alunni e i genitori a condividere con la sleui
nuclei fondanti dellazione educativa. | genitoron® i responsabili piu diretti del’educazione e
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dellistruzione dei propri figli e pertanto hannbdovere di condividere con la scuola tale impagan
compito.

Per una proficua collaborazione tra scuola e faeigi richiede ai genitori di sottoscrivere il Rati
Corresponsabilita Educativa di @ll’Allegato 2.

Art. 29 - Rapporti scuola-famiglia

| genitori di ogni classe eleggono i propri rapprganti che, assieme agli altri genitori elettii @@centi,
faranno parte deConsiglio di Intersezione(in ogni plesso dell'Infanzia)nterclasse (in ogni plesso della
primaria),Classe(per ogni classe della secondaria).

Le elezioni si svolgeranno presso ciascuna scudl® @ mese di ottobre. Ogni anno vengono defieite
comunicate la data e le modalita di votazione. &eriori informazioni si rimanda al Titolo Il —
Funzionamento degli Organi collegiali.

Gli alunni della Scuola Primaria e della Scuolad®elaria di primo grado devono portare quotidianamén
diario scolasticoche é il mezzo di comunicazione tra scuola e faaid genitori sono invitati a controllare
i compiti e le lezioni assegnate, le eventuali aazioni degli insegnanti, le comunicazioni dellada e ad
apporre la propria firma per presa visione.

Per la Scuola dell'Infanzia tmmunicazioni vengono affisse in bacheca nei singplessie/o inviate a casa
tramite avvisi stampati e distribuiti ai bambinidaso di utilizzo dello scuolabus.

Le schede di valutaziongpermettono di riferire alle famiglie la situazioseolastica di ogni singolo alunno.
La famiglia prende visione della scheda e la firb@singole schede vengono conservate presscssle
appartenenza e l'originale viene consegnato atgemil termine dell’anno scolastico a cura deielac La
copia viene conservata nel fascicolo personaléatletho a cura della segreteria.

Colloqui individuali nella scuola primaria

Almeno due volte all'anno i team di classe effettmancontri individuali con i genitori. In questeaasioni,
i genitori ricevono informazioni specifiche sulldgmento scolastico del proprio figlio.

Colloqui individuali nella scuola secondaria di 1grado

Nel corso dei colloqui il docente deve fornire iill @mpio spettro di informazioni riguardo all’andembo
dello studente, utilizzando tutti i documenti dcr{juali ad esempio compiti in classe o altre piowe
avvalendosi delle informazioni riportate sul sugistro personale.

Eventuali cancellazioni/modifiche dell’'orario dicevimento, viene comunicato agli studenti dal dozen
stesso.

Le famiglie possono ricevere informazioni consultato il sito internet dellistituto:
www.pozzuoloscuole.it

Art. 30 - Accesso a scuola dei genitori

| genitori sono convocati per riunioni o colloqaid destinati previo avviso scritto.

Possono inoltre: assistere alle riunioni del Cdmsigli Istituto, chiedere al Dirigente scolastico
I'autorizzazione all'uso dei locali della scuolar p&unioni di genitori su argomenti educativi e ditici,
incontrare i docenti in specifici locali duranteidevimento per colloqui individuali, accedereaadlegreteria
negli orari di ricevimento e rivolgersi ai collaladori scolastici per motivi urgenti.

| genitori non possono comunicare con i docentirgrio scolastico perché cio provoca ritardi, sospme
delle lezioni e intralci alla vigilanza degli alunn

Non devono portare i figli con sé allieinioni, perché questo non consente un’efficace partdoipazlle
attivitd e provoca problemi di vigilanza degli ahiise non custoditi.

Nel caso dcolloqui, se un genitore porta i figli li tiene con sé epwo lasciarli liberi nella scuola.

Art. 31 - Documenti — privacy

Per le uscite didattiche & necessario che gli alabbiano con sé un documento identificativo; Igreteria
fornisce agli alunni un tesserino apposito in molde non sia necessario produrre altri certificatdentita,;

per redigere il tesserino si deve consegnare unddesera.

Per facilitare I'organizzazione delle attivita digighe che prevedonascite sul territorio comunale si
chiede ai genitori di dare un’autorizzazione geleecampilanddl modulo specifica

A scuola si possono riprenderamagini degli alunni per motivi didattici e per un uso mirato in attvi
interne.
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La scuola garantisce la tutela della privacy coposjge misure di sicurezza. Al momento dell'is@ie
viene consegnata comunicazione informativa subimanto dei dati che le famiglie forniscono alladia.

| genitori possono prendere possesso solo dei daatitoro destinati e prendere visione di tuttiaghi della
scuola esposti all’albo. Per visionare documertti, gerbali, ne devono fare richiesta in segretetia
possibilita di avere visione o copia di documentegolata da apposita normativa sulla trasparerzala
tutela dei dati personali.

Art. 32 - Orario di segreteria
L’orario di funzionamento e di ricevimento € espaall'ingresso e sul sito della scuola.

Art. 33 - Ricevimento Dirigente scolastico e Diretire SGA
Il Dirigente scolastico e il Direttore SGA ricevonogenitori per appuntamento. In casi di urgenza il
Dirigente e il Direttore SGA rispondono telefonicamte o ricevono direttamente in ufficio.

Art. 34 - Calendario scolastico

Viene definito da disposizioni nazionali e regiondll Consiglio di Istituto pud apportare delle iamioni
secondo criteri definiti dalla normativa e sulla®ali accordi territoriali di uniformita del seraz

Il calendario € comunicato entro fine anno scatastsposto all'ingresso e sul sito.

Art. 35— Ingresso - uscita - frequenza

Scuola dell'Infanzia

L'ingressoalle scuole dell'lnfanzia avviene in una fasciaadcoglienza oraria piuttosto ampia, citsle
ore 8 alle ore 9.1 bambini vengono accompagnati dai genitori aémo dell’edificio per facilitare il loro
inserimento nell’lambiente.

| genitori possono entrare con il passeggino filiatdo, ma non & concesso entrare con il passeggel
salone o recarsi fino all'aula.

Entro le ore 9 tutti i bambini devono essere atriganon ci devono essere piu adulti presenti reglzola;
guesto permette agli insegnanti di prendere ircodrigruppo dei bambini e avviare le attivita.

| genitori ritirano i bambini alermine delle attivita didattiche, dalle orel5,45 alle ore 16e non si devono
soffermare dopo le ore 16 nella scuola per coll@gui i docenti; sono organizzati momenti di colligun
Cui genitori e insegnanti possono dialogare in miidteso e riservato.

I bambini che non consumano il pasto a scuolpossono essere ritirati alle at2.00e riportati a scuola
alle ore13.0Q

Salvo casi particolari ed eccezionali, di nortescita anticipata € alle orel3.0Q | genitori che hanno
necessita diitirare il proprio figlio nel pomeriggio utilizzeranno I'uscita delle 13.00.

La responsabilita di eventi che possono occorrararde il percorso dal cancello alla sezione, ewgcsa, &
della persona a cui il bambino viene affidato.

Al momento della prima frequenza della scuola d#fihzia e previsto un periodo di inserimento
progressivo per i bambini che viene illustratoemigpri in riunioni specifiche.

Dopo 30 giorni di assenza non giustificatai procede all@ancellazione delliscrizione alla scuolger
poter accogliere alunni in lista d'attesa o nudgkieste di iscrizione.

Non sono autorizzate frequenze frammentate nedlangia.

La riduzione anche temporanea dell’'orario di fretpaedella sola fascia del mattino deve essere cdatzo
con il Dirigente scolastico.

Scuola Primaria

La scuolanizia alle ore 8,30 e termina alle ore 16.3@al lunedi al venerdper le classa tempo pieno.
Nelle classi atempo normale, dal lunedi al venerdi, la scuaiaizia alle ore 8,30 e termina in alcuni
giorni alle ore 16.30 e in altri alle 12,30seguendo il calendario comunicato annualmente datigeteria e
dagli insegnanti.

La scuolaapre cinque minuti prima dell'inizio delle lezioni per permettere il flusso regolare dei bambini.
cancelli vengono chiusi cinque minuti dopo l'ingreso.

| ritardatari verranno accolti dai collaboratorokstici e accompagnati da questi in classe.

In caso di ritardi frequenti la direzione dispoogportuni interventi.

Nei momenti di ingresso e di uscita, gli alunnis@ssistiti dai docenti, coadiuvati dal personalslerio.

I genitori che accompagnano a scuola i figli siateyfermare prima del cancello, evitando di entreek
cortile; questo permette di avere un’'efficace sglie@za dei bambini e il controllo che non entrpersone
estranee.
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La puntualitd va rispettata per educare i bambiai dta comunitaria e per consentire un regolareica
delle attivita della classe.

Per eccezionali motivi gli alunni possono lascidae scuola prima della fine delle lezioni solo se
accompagnati da un familiare o da una persona meggie autorizzata dai genitodhe dovra essere
munita di documento di riconoscimento.

I genitori non possono conferire con gli insegnahtiante I'orario delle lezioni per non comprometée
attivita e la vigilanza degli alunni.

Le comunicazioni e le richieste vanno scritte satid degli alunni.

Nei primi giorni di frequenza della prima classagenitori possono accompagnare i bambini nell’aada
facilitarne I'inserimento.

Scuola secondaria

La scuolanizia alle ore 7.55 e termina alle ore 13.5%8lal lunedi al venerdi, per le classiempo normale.
Nelle classi a tempo prolungatogdal lunedi al venerdi, la scudlaizia alle ore 7.55 e termina alle ore
13.55 con rientri pomeridiani dalle 14.45 alle 155 seguendo il calendario comunicato annualmente dalla
segreteria e dagli insegnanti.

L’orario e le attivitd pomeridiane vengono defiréticomunicati alle famiglie annualmente sulla baeie
adesioni e dell’organizzazione del tempo prolungato

La scuola apre cinque minuti prima dell'inizio delézioni, per permettere il flusso regolare dgagzi.Gli
ingressi vengono chiusi cinque minuti dopo l'iniziadelle lezioni.

| ritardatari verranno ammessi comunque a scudilmsgegnanti controllano la giustificazione dehrido sul
diario; nel caso non vi sia giustificazione vietgesta per il giorno successivo.

In caso di ritardi frequenti o di ritardi non giifistati la direzione disporra opportuni interventi.

Nei momenti di ingresso e di uscita, gli alunni e@ssistiti dai docenti, coadiuvati dal personaigilerio.
La puntualita € necessaria per educare i ragazzredponsabilita e per consentire un regolarecasteile
attivita della classe.

Per eccezionali motivi gli alunni possono lascidae scuola prima della fine delle lezioni solo se
accompagnati da un familiare o da persona maggierelelegata dai genitorche dovra essere munita di
documento di riconoscimento

| genitori non possono conferire con gli insegnahtiante I'orario delle lezioni per non compromestée
attivita e la vigilanza degli alunni.

Le comunicazioni o le richieste vanno scritte datid degli alunni e per i colloqui si deve faréerimento
agli orari di ricevimento docenti.

Le uscite/ingressi fuori orario devono avvenire, a meno di gravi motivi, al terenthi un’ora di lezione e
non durante.

Art. 36 - Responsabilita delle scuola e della famlig — affido dei minori — ritardi

La responsabilita della scuola nei confronti deglalunni inizia con l'ingresso degli stessi a scuola
termina con l'uscita da scuola negli orari indicati annualmente. Al termine delle lezioni i docenti
accompagnano gli alunni sino al cancello, dove teiima la responsabilita del personale scolastico sugl
alunni e subentra la responsabilita dei genitori.

Nel caso ci siano impedimenti imprevisti a ritirdreroprio figlio al termine delle lezioni & ingiensabile
awvisare la scuola o la segreteria. Gli alunni cestano a scuola dopo l'orario saranno assistiti da
collaboratori scolastici.

Nel caso l'alunno non venga ritirato e si avvicifrario di chiusura della scuola, senza che s#ost
possibile contattare i genitori, il personale imvego contatterd’Ufficio di Polizia Municipale al quale
chiedera di rintracciare i genitori; come ultimdug@one il personale scolastico contattier&tazione locale
dei Carabinieri.

In caso si ripeta piu volte il mancato ritiro dallinno entro 30 minuti dal termine delle lezionddcenti
convocano i genitori per un colloquio esplicativdprmando anche il Dirigente scolastico.

Art. 37 - Frequenza del servizio mensa

La puntualita e la regolarita nella frequenza cotw® una tempestiva e corretta segnalazione delle
presenze alla mensa.

I genitori faranno comunicazione scritta, se padksilalmeno un giorno prima nel caso che il fighenga a
scuola piu tardi, ma utilizzi la mensa. Questa auicazione va scritta sul diario o consegnata ai
collaboratori scolastici, i quali provvedono ad is@ve i docenti.
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Se un alunno arriva a scuola oltre le 9.20 senzal@preventivamente comunicato, non pud essere
segnalato alla mensa.

Nel caso di ritiro di un alunno prima della mensaza la comunicazione preventiva o per motivi imjste

il pasto dovra essere comunque pagato perché remmaipiu i tempi per annullarlo.

Nel caso ddiete particolari o allergie va fatta comunicazione all’'Ufficio scuola presbmunicipio perché

la specifica esigenza sia presa in carico dal derpier tutto I'anno scolastico.

E possibile richiedere diete blande (diete in bidnoel caso la necessita di tali diete sia supero cinque
giorni dovra essere compilato presso I'ufficio dauan apposito modulo e allegare la specifica fieatiione
medica.

Art. 38 — Intervalli e merende

Alla scuola dell'infanzia e servita la merenda eactel servizio mensa.

Nella scuola primaria I'intervallo si svolge a metattinata e nel pomeriggio dopo la mensa.

Nella scuola secondaria vi sono due intervalli de 30 minuti, durante la mattina. Gli alunni posson
consumare la merenda portata da casa.

Gli alunni dovrebbero fare colazione al mattine enerende dei ragazzi dovrebbero essere adeguate.

Art. 39 - Assenze

Tutte le assenze degli alunni devono essere daatf dalla famiglia. Per le assenze da scuolaatawta
malattia non € necessario presentare all'insegrilacgetificato medico al rientro.

| genitori non devono portare a scuola i bambim pwlattie infettive ancora in corso.

Nella scuola secondaria nel caso di assenze stperio terzo dell'orario annuale di lezione, dlirmi non
potranno essere ammessi alla classe successiva.

Articolo 40 - Esoneri

Gli alunni che per motivi di salute non potranngugee le lezioni di Educazione fisica per I'inteanno
scolastico dovranno presentare al Dirigente sdotatt domanda di esonero firmata da un genitoeggie
Regionale 25 giugno 2008, n. 15) e, a richiestaglificazione medica attestante |'effettiva imgibdita a
partecipare all’attivitd pratica prevista. L’esamefguarda comunque la sola attivita pratica: Peda non
viene esonerato dalla parte teorica per la qualeenevi regolarmente  valutato.
Per la pratica dell’attivita sportiva integrativper la partecipazione ai Giochi della Gioventu & pe
l'iscrizione a corsi di nuoto, dovra essere prestent certificato di stato di buona salute.

Art. 41 — Infortuni

Per le attivita didattiche svolte all'esterno eparticolare per le visite guidate e i viaggi dirigione é
necessaria I'assicurazione per infortuni e resgdilitgacivile verso terzi.

Il Consiglio di Istituto delibera I'adesione a uassicurazione infortuni e responsabilita civilggata dalla
scuola, e di cui é data specifica informazionel’jpelesione.

Art. 42 - Somministrazione farmaci a scuola
(V. Art. 115 - Titolo VI “Prevenzione e sicureZya

Art. 43 - Uso del cellulare e altri strumenti digitali personali

E’ fatto divieto agli alunni di usare il cellulareyacchine fotografiche o altro tipo di strumentgiwdile a
scuola. Si consiglia di non portarli per evitareugarli, di perderli o di danneggiarli. L'uso ingmrio del
cellulare e di altri strumenti comportera provveeim da parte della direzione tra cuiritiro e la
convocazione dei genitori.

Presso ogni scuola c’é la possibilita di telefor@re riferimento ai collaboratori scolastici pembgrgenza

e dungue non ci sono necessita di usare il cedlular

La scuola concorda con i genitori l'utilizzo di p@sitivi elettronici (computer personali, macchine
fotografiche, cellulari o altro per scopi didatiei in tal caso I'uso € gestito in modo coordindad docenti.
Vedi allegato n3 “Regole per una navigazione sicura”.

Art. 44 - Servizi: trasporto, mensa, pre-scuola e gst-scuola
Questi servizi sono organizzati dallAmministraz-onComunale che ne gestisce le iscrizioni e
I'organizzazione.

Art. 45 - Dote scuola
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La Regione Lombardia distribuisce voucher (tagliarmrispondenti a valore in denaro) da utilizzpee le
spese scolastiche (libri di testo, cancelleria,)ecc

CAPO Il - INDICAZIONI AL PERSONALE A.T.A
Parte |

Premessa
I compiti del personale sono descritti nel:
= Contratto Collettivo nazionale di lavoro;
= Codice di comportamento dei dipendenti delle PableliAmministrazioni;
= Pjano annuale delle attivita;
= Regolamento d'Istituto.

Art. 46 - Vigilanza

Il compito di vigilanza sugli alunni spetta di narai docenti.

| collaboratori scolastici coadiuvano gli insegnantservizio di vigilanza durante I'ingresso edtita degli
alunni e durante gli intervalli delle lezioni.

| collaboratori scolastici esercitano vigilanzaetia sugli alunni:

- per casi di necessita, come assistenza di aludisigasti, su mandato dell'insegnante di classe;

- in caso di assenza di un docente (e su mandatwmdalinatore di plesso dividono le classi);

- in caso d'urgente necessita del docente di lasiarkasse;

- nei corridoi, per i casi di uscita degli alunnildahule da soli (es. quando si recano ai bagni) per
poter dare collaborazione ai docenti e intervemieé casi di necessita. | collaboratori, dislocati
secondo gli accordi presi a livello di plesso, spranti a intervenire quando necessario.

In casi di particolare gravita e urgenza in cuesidesse necessario 'accompagnamento di un aloaea,
i collaboratori scolastici e I'insegnante informema la segreteria e concorderanno le modalitaieetro a
casa.

Nel caso di problemi fisici € comunque sempre fado informare la famiglia perché provveda a plere
il figlio e a prestargli le cure o a condurlo abpto soccorso o provvedere a chiamare I'ambularszaiala.
Nel caso l'alunno non venga ritirato e si avvicifrario di chiusura della scuola, senza che s#ost
possibile contattare i genitori, il personale imvego contatterd’Ufficio di Polizia Municipale al quale
chiedera di rintracciare i genitori; come ultimduzione il personale scolastico contattier&tazione locale
dei Carabinieri.

Art. 47 - Vigilanza in caso di sciopero

In caso di sciopero del personale docente, la s&geavvisera per iscritto e con congruo anticipo
famiglie, cosi da evitare l'invio dei figli a sc@lComunque nel caso in cui arrivino lo stesso ralan
scuola, si ricorrera allimpiego del personale pree per la sorveglianza.

Art. 48 - Accesso a scuola

La presenza costante del personale della scualaleidsura dei cancelli devono impedire che nefiad
scolastico si introducano persone non autorizzate.

Possono entrare nella scuola durante le lezionbritédu scolastiche, operatori dell’ASL, rappresetita
dellAmministrazione Comunale, personale comunatigleio al servizio di manutenzione, i genitori
convocati dai docenti o dal Dirigente scolasticoclee intendano consultare l'albo della scuola, i
rappresentanti delle case editrici per la consatgiatesti a fine anno, senza accedere alle auleose
autorizzati dalla direzione.

Non possono entrare altre persone durante le leaomeno che siano in possesso dell’autorizzazdme
parte del Dirigente scolastico.

| collaboratori pertanto controllano che le pers@idiano i requisiti sopra richiesti e che abbidno
permesso scritto rilasciato nell’anno scolasticaanso. Ai genitori non € concesso accedere ale per
nessuna ragione.
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Art. 49 - Riservatezza e tutela della Privacy

Il personale & tenuto a mantenere il segreto dioffinerente alla professione, pertanto non difeaad
nominativi, indirizzi, ecc. degli alunni e dei dotiee avra cura che questi dati non vengano ingssssdi
perone estranee alla scuola. Non saranno divulghteli fuori della scuola notizie, fatti, azioni,
comportamenti saputi o notati e che coinvolgonalglhni, i genitori, i docenti.

Art. 50 - Rapporti con il personale Docente e la Dézione

Tutte le attivitd e mansioni che si svolgono a &wono finalizzate a garantire le migliori condizi per
I'apprendimento e la formazione degli alunni.

Va garantito il rispetto dei locali, delle attreiz@ e soprattutto del lavoro altrui.

| collaboratori scolatici concordano con i docdatmodalita pit opportune di collaborazione allgilginza
degli alunni, specie durante gli ingressi, le ws@tgli intervalli delle lezioni, le modalita di gf®one dei
materiali didattici e sussidi ecc. e le esigenzcHjghe di supporto per lo svolgimento di attivitidattiche.
Il personale segnalera al D.S.G.A. attraverso dedite coordinatore di plesso o direttamente: disfum,
irregolarita, difficolta organizzative.

TITOLO I

REGOLAMENTO DI DISCIPLINA DEGLI ALUNNI DELLA SCUOLA  SECONDARIA DI
| GRADO

D.P.R. 24 giugno 1998, n. 249 (“Statuto delle stitelese e degli studenti della Scuola secondaria”)
D.P.R. 21 novembre 2007, n. 235 “Regolamento recawadifiche e integrazioni al DPR 24 giugno, n. 249
Nota MIUR prot. N. 3602/PO del 31 luglio 2008

CAPO |

Premessa
Il presente Regolamento di disciplina ha riferimenel Patto di corresponsabilitd, presupposto per
condividere percorsi di crescita e stringere uaatiza educativa tra famiglie, studenti e operatmiastici.

Le sanzioni rientrano dunque tra le azioni formatlella scuola: hanno fondamento nella culturalofeti e
doveri e nei principi di rispetto della personansadottate in coerenza con il compito della scubla
formare cittadini che abbiano senso di identitipaaenenza e responsabilita.

Le sanzioni vengono disposte sulla base dellaadiene dei fatti, della valutazione della loro grayv
secondo criteri di gradualita e di proporzionalita.

Il presente regolamento & adottato dal Consiglitstituto e fa parte dei documenti pubblici dekaisla,
consultabile presso la direzione e sul sito. E @miego alle famiglie nel contesto degli incontrir pe
condivisione del Patto di corresponsabilita e fhai® agli alunni a inizio anno scolastico.

Il Regolamento, unitamente al Patto di correspdiitgbé sottoscritto dai genitori al momento delle
iscrizioni.

PRINCIPI GENERALI
* La Scuola € luogo di formazione e di educazioneiamé lo studio e si propone di contribuire alla
crescita culturale e civile delle allieve e dedliezi favorendo il loro inserimento nella societa
civile.
 La Scuola e una comunita di dialogo, di ricerca, edperienza sociale, informata ai valori
democratici e volta alla crescita della persontuite le sue dimensioni. In essa ciascuno, con par
dignita e nella diversita dei ruoli, opera per géra la formazione alla cittadinanza, la realizaag
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del diritto allo studio, lo sviluppo delle potenlia di ciascuno, in accordo con i principi della
Costituzione e dell’ordinamento dello Stato.

La vita della comunita scolastica si basa sullartd di espressione, pensiero, coscienza e redigion
sul rispetto reciproco di tutte le persone chedmmongono, indipendentemente dalla loro eta e
condizione, nel rifiuto di ogni barriera ideologicaciale e culturale.

| provvedimenti disciplinari hanno finalita educatie tendono al rafforzamento del senso di
responsabilita e al ripristino di rapgpoorretti allinterno della comunita scolasticagnché al

recupero dello studente attraverseitdtdi natura sociale, culturale e, in generaleamstaggio della
comunita scolastica (art. 1 comma 2 RBB/2007).

CAPO I

DIRITTI E DOVERI

Art. 51 — Diritti
Le studentesse e gli studenti hanno:

1.

o

il diritto a una formazione culturale qualificatehe valorizzi e potenzi la loro identita e le loro
capacita di apprendimento;

il diritto al rispetto e alla tutela della propniservatezza e a un ambiente in cui si promuova la
solidarieta;

il diritto di essere informati sulle decisioni dlstnorme che regolano la vita della Scuola;

il diritto a una valutazione trasparente e tempasthe li renda consapevoli delle aspettative e dei
risultati raggiunti;

il diritto al rispetto della vita culturale e religa della loro comunita di appartenenza,
il diritto di vivere in un ambiente salubre e siour
il diritto di esporre le loro ragioni prima di essesottoposti a provvedimento disciplinare.

Art. 52 — Doveri
Le studentesse e gli studenti sono tenuti a:

1.
2.

3.

frequentare regolarmente le attivita scolastichssolvere con puntualita gli impegni di studio;
avere nei confronti del dirigente scolastico, deceahti, del personale non docente e dei loro
compagni lo stesso rispetto, anche formale, credoiio per se stessi;

mantenere un comportamento corretto e coerenteprancipi generali di cui agli art. 1, 2, 3;
osservare le disposizioni organizzative del Regelam di Istituto e le norme di Sicurezza della
Scuola;

avere cura del materiale scolastico, dellarredadedle suppellettili dell’edificio che sono
patrimonio comune di cui tutti devono sentirsi i@sgabili;

collaborare per rendere accogliente 'ambienteastiio;

non utilizzare durante lo svolgimento dell'attiviiidattica il telefono cellulare o altri dispositiv
elettronici;

non portare a scuola oggetti personali di valomeggetti che possano essere usati con rischi di
pericolo per sé e per gli altri.

CAPO Il
DISCIPLINA

Art. 53 — Mancanze disciplinari
Sono ritenute mancanze disciplinari:

a)
b)

c)

d)

derisioni, scherzi, dispetti che recano offesarapagni e che li umiliano di fronte agli altri;

atteggiamenti provocatori, reazioni incontrollatepiloqui, minacce o ricatti, che rechino offedle a
persone;

litigi o risse con i compagni con aggressioni vérledo fisiche, percosse, danneggiamento di
indumenti o oggetti personali;

linguaggio, abbigliamento, comportamenti non consfiiambiente e che quindi rechino offesa alla
sua dignita;
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e) danneggiamenti alle cose, agli arredi, agli ambientenzionali o conseguenti a comportamenti

scorretti;

f) introduzione e uso nella scuola di materiale imgmgquale ad esempio, giornaletti, petardi,
accendini);

0)] scarsa puntualita, frequenza volutamente irregolassenze ripetutamente non giustificate o
addirittura arbitrarie;

h) comportamenti di disturbo del clima di lavoro detllasse e che ne compromettano la regolare
attivita;

i) rifiuto non motivato di seguire le richieste e icaltioni di docenti o altro personale della scuola

connesse allo svolgimento delle attivitd didatticee formative; allontanamento dall’edificio
scolastico senza autorizzazione;

)] comportamenti che ostacolino la comunicazione $¢Hamiglia, quali, ad esempio, falsificazione
della firma dei genitori, ripetuta non puntualiglla riconsegna di documenti;

k) sottrazione di beni altrui;

) uso dei telefoni cellulari o di altra strumentazaiettronica durante I'orario scolastico;

m) pubblicazione di notizie o filmati non riguardaritilavoro didattico sui social networkmgzzo
Internet) lesivi della dignita e della privacy delbersone

Art. 54 — Sanzioni disciplinari e relativi procedimenti
Tutte le sanzioni devono prevedere

- l'annotazione sul registro

- una relazione scritta con descrizione delle mareandatta dal docente o altpersonale della
scuola testimone dei fatti, 0 una relazione in siano raccolte le rimostranze per fatti accaduti a
scuola o nelle fasi di ingresso e uscita;

- il verbale del procedimento adottato (motivazidaempi, comunicazione all'alunno, informazione e
coinvolgimento della famiglia, aspettative di tipducativo) da inserire nel registro del Consigko n
casi in cuinon vi sia stataliretto coinvolgimento del Consiglio di classtesso;

- il verbale del procedimento adottato - redatto pstesse indicazioni del punto precedentia
inserirenel registro del Consiglio di classe ogni qualv@tadottato un procedimento disciplinare,
sia in forma ristretta di soli docenti sia con tagenza dei genitori.

In ogni sanzione disposta deve risultare chiarantdivazioneche I'ha resa necessaria; i dati sensibili
riportati devono essere quelli strettamente necesdia descrizione dei fatti e alla motivazionellae
sanzione.

Prima di dare avvio al procedimento il Dirigentelsstico, il coordinatore di classe o il coordinatali
plesso sente gli alunni coinvolti e, nel caso, ogtie le loro dichiarazioni scritte. Nel colloquemn gli
alunni, in presenza del genitore, saranno rilegtieventuali elementi di difesa, il riconoscimerdella
colpa e del danno, la disponibilita a porre rimedidi elementi rilevati saranno indicati nellalazione
descrittiva preparatoria dei procedimenti.

Sono individuate le seguenti sanzioni:

Ammonizioni

a) ammonizione verbale con annotazione sul registro di classe, qualbrdocente lo ritenga
necessario, per qualsiasi mancanza ritenuta semieguenze e danni per gli altri e I'ambiente e
non persistente

- competenza del singolo docente

Sanzioni chenon prevedono I'allontanamento dalla comunita scolastic

b) rapporto scritto sul registro di classe e sul libretto delle comanioni da parte del Dirigente
scolastico o del docente Coordinatore di classe queisiasi mancanza ritenuta di rilevante
condizionamento delle attivita, di danno persigeamtpersone o alle cose, con eventuale rientro a
scuola accompagnato dal genitore;

- competenza del singolo docente

c) allontanamento dalla classeper le mancanze disciplinari che compromettontrdaquillita della
classe e lo svolgimento dell’attivita
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- Iimmediato allontanamento dalla classe € competelet docente presente al fatto, che avverte
il Coordinatore di plesso, il quale da dispasikiperla vigilanza dell’alunno (affidandolo al
personale collaboratore scolastico o a docenti anmento liberi da impegnigquindi ne da
informazione alla famiglia, per iscritto o in caljaio;

- in casi di persistente disturbo delle attivitalliatanamento dalla classe da uno fino a un
massimo di tre giorni &€ompetenza del Consiglio di classeche dispone le modalita di
assistenza dell’'alunno, i compiti che devono esassegnati e le condizioni di rientro in classe;
il Dirigente scolastico o il Coordinatore di plessdorma la famiglia del comportamento
scorretto del figlio e la convoca dopo la deterrmioae del procedimento del Consiglio, per
condividere gli scopi educativi e descrivere le alid di gestione dell’alunno nei giorni di
allontanamento;

d) esclusione dalle visite d'istruzionequalora le mancanze disciplinari e i fatti accaditenuti
sanzionabili siano documentati sul registro dis#as sul diario delle comunicazioni scuola-famiglia
e vi siano le condizioni per temere il loro ripsiezon condizionamenti delle attivita previste eell
visite guidate e della sicurezza dei compagni;

- competenza del Consiglio di classe con sola preselez docenti e del Dirigente scolastjcd quale
convoca la famiglia delle singole alunne o dei sin@lunni e condivide con essa il provvedimento
medesimo;

e) frequenza o esecuzione di un’attivita didatticautile a correggere mancanze relative ad
atteggiamenti e comportamenti non consoni od oiffefest. 53 commi a, d);

- competenza del Consiglio di classe con la solagwes dei docenticon comunicazione al Dirigente
scolastico; il Coordinatore di classe (o il Dirigerscolastico) avvisa la famiglia motivando l'intento e
condividendo l'intervento qualora comporti compitigiuntivi a casa;

f) attivita in favore della Scuolaper mancanze che rivelano scarso senso di redplitdsa di rispetto
dellambiente e dei materiali;

- competenza del Consiglio di classe con la solagwes dei docenticon comunicazione al Dirigente
scolastico; il Coordinatore di classe (o il Dirigerscolastico) avvisa la famiglia motivando I'intento e
condividendone le ragioni qualora comporti impegtrie I'orario scolastico o compiti aggiuntivi asza

- nei casi descritti al punt®) e al puntd) in cui le mancanze siano rilevanti e si intendizvate permanenza
aggiuntiva a scuola,il Consiglio di classe con la sola presenza detefdi e del dirigente scolastico
delibera lintervento e le modalita di attuazione particolare la vigilanza dell’alunno); la fammlée
convocata dal Coordinatore di classe o dal Dirigesablastico per essere informata della decisioesape
per condividere e coordinare la gestione dell’veato;

s)] svolgimento dell'intervallo in ambiente separato répetto alle altre classi qualora la mancanza
riguardi litigi o comportamenti scorretti e coingal pit alunne o alunni;

- competenza del docente presente al fatto per ih@rgiorno e del Consiglio di classeel caso sia
opportuno mantenere la separazione per piu gitarigmiglia € informata con nota sul diario e, casi
piu rilevanti, con colloquio anche telefonico deld@dinatore di classe o del Dirigente scolastico.

h) attivita riparatoria o risarcimento diretto del dan no

- competenza del Dirigente scolastico che concordaicdocente Coordinatore di classe l'intervergme
informa la famiglia concordando l'azione educattkecisa;nei casi piu rilevanti la competenza é del
Consiglio di classehe pud decidere l'attivita riparatoria ancheggianta ad altri provvedimenti;

i) sequestro del materiale impropriq e, per casi di particolare gravita, provvedimatiticui alle
lettere precedenti;

- competenza del docente presente al faltte informa il Dirigente scolastico o il Coordioad di plesso, il
quale dispone la custodia del materiale sequestratimrmazione alla famiglia e decide in merittaa
restituzione; eventuadiltre sanzioni sono disposte con decisione del [gbagli classe;

i) incremento dei controlli sugli apprendimenti (con immediata comunicazione alla famiglia),
maggiorazione dei compiti per “recupero” del temposcolastico perso(mediante modalita di
volta in volta stabilite) per mancanze relativa ategolarita di frequenza;

- competenza del Consiglio di classe con la sola @ea dei docenti e del Dirigente scolastidb.
Coordinatore di plesso informa la famiglia e lansmige nella gestione degli interventi;
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k) obbligo di ammissione di colpa e restituzione deldme sottratto (sottrazione di beni altrjiie
determinazione di altri provvedimenti in base alle circostanze e alla gravita;

- competenza del docente presente al feltte informa il Coordinatore di classe e il Dirigescolastico; in
caso di rilevanza del fatto € convocato il Consiglli classe con la presenza dei soli docenti e del
Dirigente Scolasticoper decidere adeguati provvedimeml caso di gravita o recidiva € convocato il
Consiglio di classe con i Genitori rappresentanti;

) sequestro del telefonino o della strumentazione &lnica e, in caso di recidivarovvedimenti
di cui alle lettere precedenti;

- competenza del docente presente al feltt® informa il Coordinatore di classe e il Dirigescolastico; in
caso di rilevanza del fatto € convocato il Consiglli classe con la presenza dei soli docenti e del
Dirigente scolasticoper decidere adeguati provvedimenti. || matergdgquestrato & riconsegnato solo ai
genitori dell’alunno.

Sanzioni_che comportano l'allontanamento temporanadalla comunita scolastica per un periodo
inferiore a 15 giorni

m) sospensione delle lezioni fino a un massimo di Sogii per le mancanze disciplinari che hanno
comportato grave condizionamento delle attivitanndaa persone o all’lambiente, intenzionalita;

recidiva;

n) sospensioni oltre i 5 giorni fino a un massimo di4l giorni per mancanze e comportamenti di
particolare gravita che hanno comportato gravi dafambiente o a persone, intenzionalita;
recidiva;

- la competenza é esclusivamente del Consiglio diselacon la presenza dei Genifoviene redatta
relazione scritta da parte del Coordinatore disgan cui sono descritte le mancanze e le circastahfine
di fornire elementi utili per la determinazione ldegravita. Il Consiglio, oltre alla determinaziodel
provvedimento disciplinare, definisce le modalitanthntenimento del rapporto con l'alunno e la sua
famiglia nel periodo di allontanamento e le modatit rientro in classe.

Sanzioni che comportano I'allontanamento temporaneell’alunno dalla comunita scolastica per un
periodo superiore a 15 giorni

Sono sanzioni applicate in casi di comportamerdictimfigurano fattispecie di reati che violano la wiig e

il rispetto della persona o che rappresentano padcper I'incolumita di personesaranno affrontati con
particolare fermezza e tempestivita @mmvocazione del Consiglio di Istituimmediata applicazione di
guanto disposto dalla normativa (DPR 235/2007 a nohisteriale Prot.n 3602/PO del 31 luglio 2008)

- lacompetenza del provvedimento e esclusivamenteotsi@lio di Istitutg

- Il Dirigente scolastico propone, mediante specifitaliberazione della Giunta Esecutiva, la
convocazione di un apposito Consiglio d’Istituter Fa convocazione della Giunta Esecutiva e del
Consiglio d'Istituto € possibile ricorrere alla pemlura d’'urgenza, con conseguente riduzione al
minimo dei tempi normalmente previsti;

- il Dirigente scolastico, sulla base dell'accertatoenei fatti, prende le dovutiiziative di
segnalazione all’autorita giudiziaria (art. 361 c)p

- il Consiglio di classe, a seguito della determioaegi dell'allontanamento, definisce le modalita di
mantenimento del rapporto con l'alunno e la suaidhae le modalita di rientro in classe; in
particolare valuta itoinvolgimento dei servizi sociai promuove un percorso di recupero educativo
mirato all'inclusione, alla responsabilizzazional eeintegro nella comunita scolastica.

Le sanzioni del presente articolo, escluse le ammaioni di cui alla lettera a), devono essere espliate
nel giudizio del comportamento quadrimestrale immethtamente successivo alla data di irrogazione
della sanzione.

Solo le motivazioni che hanno comportato sanzioniidallontanamento dalla comunita scolastica
vengono riportate nel fascicolo dell’alunno e dunge trasmesse ad altra scuola in caso di trasferimemt
0 passaggio.

Il cambiamento di scuola non pone fine a un prouedito disciplinare in atto, ma esso segue il ®rdiito
alla conclusione.

Art. 55 - Sanzioni per le mancanze disciplinari commesse dunte le sessioni d’esame di stato
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Le sanzioni per le mancanze disciplinari commessarde le sessioni d’'esame di stato sono di compate
della Commissione d’Esame e possono riguardaresacanididati esterni.

Art. 56 - Risarcimento del danno
Alle sanzioni disciplinari di cui sopra potra somsid'onere del risarcimento del danno.
Pertanto:

- chi venga riconosciuto responsabile di danneggisongei locali & tenuto a risarcire il danno;

- e compito della Giunta Esecutiva fare la stimaddini verificatisi e comunicare per lettera agli
studenti interessati e ai loro genitori la richéedt risarcimento per la somma spettante;

- le somme derivate da risarcimento saranno acquasitelancio della scuola e destinate alle
necessarie riparazioni, sia mediante rimborso sapossibile, attraverso interventi diretti in
economia.

Le piccole riparazioni per il ripristino di quand@anneggiato, cosi come le pulizie dei pavimengléacarte
inferiore delle finestre (dall’interno) nonché intenti di imbiancatura ad altezza d’'uomo non cortgrar né
I'uso di scale né di impalcature di qualsiasi gengossono esseedfettuati dagli studenti che si rendano a
cio disponibili, sotto la vigile direzione di persde docente e non docente, previa adozione dafleraune
misure di sicurezza.

Art. 57 — Procedura per la convocazione degli orgarmollegiali e l'irrogazione delle sanzioni

a) CHE COMPORTANO L'ALLONTANAMENTO DALLE LEZIONI F  INO A 15 GIORNI

Il Dirigente scolastico, constatato che il compowato negativo rientra tra le mancanze, procede all
convocazione del Consiglio di classe in forma ghida (docenti, rappresentanti genitori) fissandoodma,

la seduta entro sette giorni scolastici dall'evento

La convocazione del Consiglio di classe pu0 essetgesta anche dalla maggioranza dei docenti della
classe interessata.

La seduta disciplinare dell’Organo competente ésdiin due momenti.

1. Il primo momento é finalizzato alkicostruzione dell’event@fase dibattimentale): lo studente interessato
ha diritto a partecipare a tale momento assistiogénitori. L'interessato puo avvalersi di testitha suo
favore e presentare una memoria scritta, che pgeresanche sostitutiva della presenza. L'Organo
competente puo deliberare anche in assenza dellierge interessato e dei suoi genitori e dellaqitad
memoria scritta, purché vi sia certezza dell'aviarmonvocazione.

2. Il secondo momento e finalizzato alle decisioniadaumere (fase deliberativa): a tale momentoniau
interessato e i suoi genitori non sono ammessi.

La seduta dellOrgano competente € valida in prasetella maggioranza degli aventi diritto. Al sedon
momento (fase deliberativa) della seduta non pasgantecipare membri in conflitto di interesse. filsi
“del numero legale”, i membri in conflitto di inesse sono esclusi dal computo.

La decisione dell'organo competente, adottata agiagnza e debitamente motivata, viene comunicaa c
atto formale alla famiglia.

Nel disporre I'allontanamento dalla scudlaConsiglio di classe puo individuare un’attivita alternativa,
utile alla comunita scolastica. Lo studente, rappnéato dalla famiglia, ha la possibilita di optdra
I'allontanamento e I'attivita alternativa. L'opzierperl’attivita alternativa comporta la regolare frequenza
ed esclude la possibilita di impugnare la sanzione.

Nel periodo di allontanamento dalla scuola il Camatbre di classe istituisce opportuni contatti dan
famiglia al fine di preparare il rientro dello sarde nella comunita scolastica.

Attivita utili alla comunita scolastica concomitani alle sanzioni disciplinari o in alternativa
all'allontanamento dalla scuola
Il Consiglio di Classgin alternativa a una sanzione che comporta hédinpamento dalla scuola, decide lo
svolgimento di un’attivitd a favore della comungeéolastica. Tale attivita, le cui finalita devonssere
esclusivamente di tipo rieducativo, per un certdgo® — variabile a seconda delle “colpe” e dedazoni,
prevede che gli studenti svolgano operazioni alidi collettivita studentesca quali ad esempio:
- pulizia:

a) dei piani di lavoro dei banchlle varie aule;

b) dei muri delle aule e dei caoiidella struttura scolastica;

e) dei cortili esterni della scyola
- semplici compiti esecutivi:

a) in biblioteca
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b) segreteria
- attivita assistenziali a favore di compagni dikab
- attivita di ricerca;
- produzione di elaborati che inducano lo student@o sforzo di riflessione e di rielaborazion¢icaidi
episodi verificatisi nella scuola;
- altre attivita suggerite dai componenti il Cotisigli classe, dallo studente interessato dal pedimento e
dai suoi genitori.

b) CHE COMPORTANO L'ALLONTANAMENTO SUPERIORE A 15 GIORNI

Il Dirigente scolastico propone alla Giunta Ese@uta convocazione di un apposito Consiglio d'lgtt Per

la convocazione della Giunta Esecutiva e del Cdionsid'Istituto € possibile ricorrere alla procedura
d’'urgenza, con conseguente riduzione al minimdetapi normalmente previsti.

La seduta disciplinare dell’Organo competente é&diin due momenti.

1. Il primo momento e finalizzato alla ricostruziodell'evento (fase dibattimentale): lo studente liessato

ha diritto a partecipare a tale momento assistiiogenitori. L’interessato puo avvalersi di testima suo
favore e presentare una memoria scritta, che pséresanche sostitutiva della presenza. L’Organo
competente pud deliberare anche in assenza dellerge e dei suoi genitori e della predetta memoria
scritta, purché vi sia certezza dell’avvenuta caazione.

2. Il secondo momento é finalizzato alle decisioniadaumere (fase deliberativa): a tale momentoritaiu
interessato e i suoi genitori non sono ammessi.

La seduta dellOrgano competente € valida in prasetella maggioranza degli aventi diritto. Al sedon
momento (fase deliberativa) della seduta non pasgantecipare membri in conflitto di interesse. filsi

“del numero legale”, i membri in conflitto di inesse sono esclusi dal computo.

La decisione dell'organo competente, adottata agmagnza e debitamente motivata, viene comunicatta c
atto formale alla famiglia dello studente.

Art. 58 — Valutazione delle mancanze disciplinari
1. La valutazione delle mancanze disciplinari in qoaati e della loro gravita si effettua prendendo i
considerazione i seguenti elementi:
- rilevanza dell'obbligo violato
- intenzionalita del comportamento
- grado di imprudenza o negligenza
- entita del danno e del disservizio provocato
- eventuali precedenti violazioni delle stesse norme
- comportamento pregresso della studentessa o dedflerge

CAPO IV - GARANZIE

Art. 59 — Tutela della studentessa e dello student
A tutela della studentessa e dello studente simffehe:
» la responsabilita disciplinare & personale;

* ogni provvedimento disciplinare ha lo scopo di ripee alla correttezza i rapporti all'interno della
comunita scolastica;

* nessuna infrazione disciplinare connessa al compamnto puo influire sulla valutazione del
profitto scolastico (art. 4, c. 3, DPR 249);

* in nessun caso puo essere sanzionata la liberassgpre di opinioni correttamente manifestate;

* 0gni sanzione € temporanea e deve tener contogiteifezione personale della studentessa e dello
studente, ai quali puo essere offerta la possdiittonvertirla in attivita a favore della comanit
scolastica;

e i provvedimenti gravi sono sempre assunti a livetiiegiale, mai da una singola persona;
» éistituita una Commissione di Garanzia, cui riecgrin caso di impugnazione del provvedimento.

CAPO V - RICORSI
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Art. 60 — Impugnazione dei provvedimenti disciplinai

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

In applicazione delle disposizioni di cui'ait. 2 del DPR n. 235/2007 € ammesso ricorso ai

provvedimenti disciplinari;

il ricorso avverso la sanzione disciplinare puo essere €ati@enitori degli alunnientro 15 giorni

dalla comunicazione della sua irrogazione, all’aif@Commissione di Garanzia,

la Commissione di Garanzia di cui al comnteRpresente articolo € costituita da:

- Dirigente scolastico;

- un docente designato dal Consiglio d’Istituto

- due rappresentanti dei genitori designati dal Gyiosil’Istituto;

nel caso di “conflitto di interessi” e pretasla sostituzione dei membri della Commissione di

Garanzia con altri individuati dal Consiglio d’'Istio come sostituti della medesima componente;

i membri supplenti sono cosi individuati: dote, genitore presenti nella Giunta Esecutiva;

ricevuta 'impugnazione, il Dirigente scolastfissa, di norma, la seduta entro sette giorni

scolastici.

e valida la deliberazione coroto palesepresa con la presenza di almeno tre membri della
Commissione e tra questi vi deve essere il Dirigagblastico;

le deliberazioni, debitamente motivate, sprese a maggioranza relativa dei presenti e |esist@

non influiscono sul conteggio dei voti;

le decisioni del’Organo di Garanzia sono asswmtrol0 giorni scolastici dall'impugnazione.

Qualora I'Organo di Garanzia non decida entro #detto termine, la sanzione non potra che

ritenersi confermata;

la decisione dell’Organo di Garanzia vienmgoicata con atto formale;

la medesima Commissione di Garanzia decidieeasui conflitti che sorgono all'interno della

Scuola in merito all'applicazione deégente Regolamento;

la Commissione di Garanzia € nominata a ogowawostituzione del Consiglio di Istituto (tre §nn

in attesa delle designazioni, I'Organo di Gaimé composto per proroga dai membri

dell’anno precedente. Per i membri decadupyteoga si trasferisce sui membri supplenti;

il sistema di impugnazioni, delineato datl'as del Regolamento, DPR 235/2007, non incide

automaticamente sull'esecutivita della sanzioneipligare irrogata, stante il principio generalech

vuole dotati di esecutivita gli atti amministratpur non definitivi: la sanzione potra dunque esser

eseguita pur in pendenza di impugnazione;

la competenza a decidere sui reclami avversgolazioni dello Statuto delle studentesse e degli

studenti, anche se contenute nei Regolamenti tdiisti viene specificatamente attribuita alla

competenzalell’Organo di garanzia regionale che dopo aver verificato la corretta applicazione

della normativa vigente in materia, procede alligbria esclusivamente sulla base della

documentazione acquisita e giacente al fascicalonggmorie scritte prodotte da chi propone il

reclamo o dalla Scuola;

il termine per la proposizione del reclamo €18igiorni, decorrenti dalla comunicazione della

decisione dell’Organo di garanzia della scuola Hodspirare del termine di decisione ad esso

attribuito;

e di 30 giorni il termine entro il quale I'Omya di garanzia regionale deve esprimere il proprio

parere. Qualora, entro tale termine, 'Organo dagaia non abbia comunicato il parere, il Direttore

dellUSR puo decidere indipendentemente dal patargecisione del Direttore generale e definitiva;

qualora I'Organo di Garanzia decida di annellda sanzione disciplinare gia eseguita, la

documentazione relativa, presente nel fascicolsqmede dello studente, verra tolta. Qualora

'Organo di Garanzia decida di modificare la saneiodisciplinare, la documentazione verra

aggiornata e restera agli atti. In entrambi i cemsi nota informativa sara aggiunta a cura del Diecen

coordinatore sul Registro dei Verbali di classe.
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Prospetto di sintesi

Mancanza

Sanzione

Provvedimento

Senza conseguenze e danni p
gli altri e I'ambiente e non

persistente

eammonizione verbale, con annotazione sy

registro dell'insegnante

| Docente

Condizionamento delle attivita
limitato danno a persone o allg

cose, atteggiamento persistent

rapporto scritto sul registro di classe e sul
libretto delle comunicazioni
eeventuale rientro a scuola accompagnato

genitore

Dirigente scolastico o
Docente Coordinatore d

dalasse

Atteggiamenti e azioni che
compromettono la tranquillita
della classe e lo svolgimento

dell’'attivita

Immediato allontanamento dalla classe

- Docenteemite al
fatto

- Dirigente scolastico

Condizionamento delle attivita
di classe e delle relazioni tra

compagni

Allontanamento dalla classe fino a 3 giorn

con attivita svolte a scuola

Consiglio di classe

Grave condizionamento delle
attivita, danno a persone o

all’'ambiente, intenzionalita

Allontanamento dalla comunita scolastica
- fino a un massimo di 5 giorni
- fino a un massimo di 14 giorni per

situazioni di particolare gravita e persisten

Consiglio di classe
allargato alla
componente Genitori

za

Comportamenti scorretti
reiterati e per i quali si teme il

ripetersi in uscite

Esclusione dalle visite guidate

Consiglio di classe i
soli docenti e il Dirigentg
scolastico o Coordinator]

di plesso

Per le sanzioni di cui sopra

Riparazione del danno; attivita utili alla
comunita scolastica.

Definite sia come sanzione specifica sia
congiuntamente ad altre sanzioni ogni
gualvolta sia ritenuto utile e funzionale allg

livelli di competenza di
volta in volta delineati in
ragione della rilevanza
dei fatti

finalita educative
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Reati Allontanamento dalla comunita scolastica | Consiglio di Istituto

per periodi superiori ai 15 giorni

N. B. Il cumulo e la reiterazione di infrazioni nongravi prevede I'allontanamento dalla comunita
scolastica.

TITOLO HlI
FUNZIONAMENTO DEGLI ORGANI COLLEGIALI

CAP. |- IL CONSIGLIO D’ISTITUTO

Art. 61 - Fonti normative

Il Consiglio d'Istituto trova la sua disciplina moativa nel Testo Unico delle disposizioni vigemtimnateria
d’Istruzione relative alle scuole di ogni ordingrado approvato con il Decreto Legislativo 16 &pfib94,

n. 297 e nelle eventuali e successive modifichategrazioni, honché in ogni altra norma emanata in
materia, in particolare le norme contenute nel Regento concernente le "Istruzioni generali sudlatgpne
amministrativo - contabile delle istituzioni scdlake" approvato con Decreto Interministeriale thbi@io
2001, n. 44 e nell’Ordinanza Ministeriale 15 lugli®91, n. 215, recante “Elezione degli organi gitlk a
livello di circolo - istituto”.

Art. 62 - Il valore della collegialita

Il Consiglio trae la propria forza dalla collegtali tutti i membri si trovano su un piano di egimgta
giuridica al servizio della Comunita scolasticaleTargano collegiale ha come primo compito istibnzile
guello di emanare il regolamento della proprigugione.

Art. 63 - Definizione del Consiglio d’Istituto

Il Consiglio di Istituto &€ organo collegiale di gawo della scuola:

- attivo: adotta provvedimenti amministrativi nelt@ama di deliberazioni;
- consultivo: esprime pareri;

- propulsivo: formula proposte, criteri e richieste

Art. 64 - Composizione e durata

1. La composizione, la durata, le competenze ead@impimenti specifici del Consiglio d’Istituto sono
indicati negli art. 8-10 del Testo Unico 16 aprll@94 n. 297 e dal Decreto Interministeriale n. 441
febbraio 2001 e ss. mod. e integrazioni.

2. Il Consiglio d'Istituto € composto da 19 membiri:

- il Dirigente Scolastico

- 8 rappresentanti del corpo docente

- 8 rappresentanti dei genitori degli alunni

- 2 rappresentanti del personale ATA.

| rappresentanti del corpo docente e del perso@ife sono eletti dal corrispondente personale dioguw
non di ruolo, in servizio nell’lstituto, tra il pgonale di ruolo.

| rappresentanti dei genitori degli alunni sondtetai genitori o da chi ne fa legalmente le get.5 D.P.R.
n.416/74).

Il Consiglio d’Istituto & presieduto da un Presigeeletto tra la componente genitori.

3. Il Consiglio d’Istituto resta in carica, di noammper 3 anni scolastici a partire dalla data ded s
insediamento.

Art. 65 - Compiti del Consiglio d’Istituto

1. Il Consiglio d'Istituto elabora e adotta gli indzi generali e determina le forme di autofinamento.

2. Esso delibera il bilancio preventivo e il comtonsuntivo e dispone in ordine all'impiego dei niezz
finanziari per quanto concerne il funzionamento amistrativo e didattico dell'istituto.
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3. Il Consiglio d'Istituto, fatte salve le compere del collegio dei docenti e dei consigli di isezione, di
interclasse, e di classe, ha potere deliberanteraposta della giunta, per quanto concerne I'éegamione e
la programmazione della vita e dell'attivita dedleuola, nei limiti delle disponibilita di bilancioelle
seguenti materie:

a) adozione del regolamento interno dell'istitutoe cdeve fra l'altro, stabilire le modalita per |l
funzionamento della biblioteca e per l'uso delteearature culturali, didattiche e sportive, pevilgilanza
degli alunni durante l'ingresso e la permanenzk seluola nonché durante l'uscita dalla medesimalap
partecipazione del pubblico alle sedute del coitsig|

b) acquisto, rinnovo e conservazione delle ataeae tecnico-scientifiche e dei sussidi didattcimpresi
qguelli audio-televisivi e le dotazioni librarie, &quisto dei materiali di consumo occorrenti per le
esercitazioni;

c) adattamento del calendario scolastico alleifipke esigenze ambientali;

d) criteri generali per la programmazione edveati

e) criteri per la programmazione e [lattuazione ledebttivita parascolastiche, interscolastiche,
extrascolastiche, con particolare riguardo ai calsi recupero e di sostegno, alle libere attivita
complementari, alle visite guidate e ai viaggigiuzione;

f) promozione di contatti con altre scuole o igtital fine di realizzare scambi di informazionide
esperienze e di intraprendere eventuali iniziadiveollaborazione;

g) partecipazione dell'istituto ad attivita cudtli, sportive e ricreative di particolare interegslucativo;

h) forme e modalita per lo svolgimento di inizvatiassistenziali che possono essere assuntetitialtis

i) adozione del P.O.F.

4. |l consiglio di istituto indica, altresi, i teri generali relativi alla formazione delle clasdl'assegnazione
ad esse dei singoli docenti, all'adattamento datio delle lezioni e delle altre attivitd scolabgé alle
condizioni ambientali e al coordinamento organixzadlei consigli di intersezione, di interclassdi@lasse;
esprime parere sull'andamento generale, didatticareministrativo, dell'istituto, e stabilisce iteri per
I'espletamento dei servizi amministrativi.

5. Esercita le funzioni in materia di sperimentaei@d aggiornamento previste dagli articoli 276 ®4.gs
297/94.

6. Esercita le competenze in materia di uso détitezzature e degli edifici scolastici ai sensi'ddicolo 94
D. Lgs 297/94.

7. Delibera, sentito per gli aspetti didattici ibl@gio dei Docenti, le iniziative dirette alla edwzione della
salute e alla prevenzione delle tossicodipendemeeigte dall'articolo 106 del T.U. approvato conRDP
9.10.90 n. 309.

8. Si pronuncia su ogni altro argomento attribwltd testo unico, dalle leggi e dai regolamentia allia
competenza.

Art. 66 - Elezioni e nomina

Le elezioni del Consiglio d’Istituto e della GiunEsecutiva avvengono secondo le procedure previste
dall'ordinanza ministeriale n. 215 del 15 luglioc919 modificata ed integrata dalle successive OO.MM.
267 del 4 agosto 1995, n. 293 del 24 giugno 1996 277 del 17 giugno 1998 ed eventuali ss. mod. e
integrazioni.

I membri del Consiglio di Istituto sono nominatincdecreto del Dirigente scolastico.

Art. 67 - Prima convocazione del Consiglio d’Istit@o - Elezione del presidente e del vicepresidente e
Giunta

La prima convocazione del Consiglio d’Istituto epbista dal Dirigente scolastico. Detta convocaziume
luogo dopo la decisione dei ricorsi eventualmemésgntati e, comunque, non oltre il 20° giornoadkta

in cui sono stati proclamati gli eletti, second@auio indicato nelle OO.MM.

Nella prima seduta il consiglio, presieduto daigdinte scolastico, elegge tra i rappresentantigdaitori,
membri del consiglio stesso, il proprio presidente.

Il Presidente e eletto secondo le modalita prevstiart. 5 del D.P.R. n. 416/1974 ed eventualirsed. e
integrazioni, a maggioranza assoluta dei suoi cowptd rapportata al numero dei componenti del
Consiglio, tra i rappresentanti dei genitori deginni.

Qualora non si raggiunga detta maggioranza nellagprvotazione, il presidente & eletto a maggioranza
relativa dei votanti, sempre che siano stati priesmila seduta almeno la meta piu uno dei compibrien
carica. A parita di voti e eletto il piu anzianetdi. Le votazioni per I'elezione del Presidenteeagono a
scrutinio segreto.

Il vicepresidente & parimenti eletto con scrutiségreto nella prima seduta tra i rappresentantgeleitori
eletti. Nello stesso modo ci si regola per I'eledalei membri della Giunta esecutiva

28



Art. 68 - Attribuzioni del presidente e del viceprsidente

1. Il Presidente:

- rappresenta il Consiglio;

- convoca il Consiglio, concordandone preventivaimé®.d.G. con il Dirigente scolastico;

- presiede le riunioni e adotta tutti i necessesvpedimenti per il regolare svolgimento dei layori

- nomina il Segretario, sentita la disponibilita densiglieri;

- verifica la validita delle sedute;

- dichiara aperta la seduta;

- notifica il quorum per le delibere;

- controlla la correttezza procedurale;

- regola e riassume la discussione;

- fa rispettare I'ordine del giorno proponendoneagijomenti;

- fa rispettare 'ordine degli interventi;

- pone in votazione proposte e mozioni di delibera;

- proclama I'esito delle votazioni;

- dichiara sciolta la seduta;

- firma con il Segretario i verbali delle sedutie eelative delibere;

- esamina le proposte della Giunta Esecutiva, eéenbmi del Consiglio e degli altri Organi dell’'lstib;
- firma congiuntamente al Dirigente scolastico ®8[GA il bilancio preventivo e il conto consuntivo;
- ha diritto di disporre dei servizi di segretattzla scuola in ordine alle sue funzioni

2. In caso di assenza, di impedimento o di incoiblitd egli verra sostituito nelle sue funzionilda
Vicepresidente.

3. Il suo voto prevale in caso di votazione coritpatei voti.

Art. 69 - Sostituzione temporanea del presidente
In caso di assenza del Presidente e del viceprgsidedi loro incompatibilita, il consiglio & preduto dal
consigliere genitore pit anziano di eta.

Art. 70 - Attribuzioni del segretario

Le funzioni del segretario sono affidate dal Prestd a un membro del Consiglio. Il segretario lihpito
di redigere il verbale sintetico della riunione adeve contenere I'oggetto delle discussioni, i ndimioloro
che hanno partecipato e I'esito di eventuali disitu, raccogliere i risultati delle votazioni, et a
verbale eventuali dichiarazioni dei membri, secoledmodalita di cui all’art.88 del presente regodemo e
di sottoscrivere, unitamente al presidente, lebéedizioni del consiglio, oltre al verbale.

Le delibere, estrapolate dal verbale, vengono t@p@iin apposito registro tenuto dalla segreteridastica e
pubblicate sul sito della scuola.

Art.71 - Diritti dei membri del consiglio

I membri del Consiglio, durante l'orario di ricevémto, possono accedere agli uffici di segreteria pe
richiedere tutte le informazioni e copia degli atativi alle materie di competenza del Consiglio.

La segreteria mette a disposizione dei consiglianche attraverso invio informatizzato, tutta la
documentazione relativa all'ordine del giorno dedleduta del consiglio di norma 3 giorni prima della
riunione.

Ogni membro puo chiedere al Presidente informaziospiegazioni sulla esecuzione da parte dellat&jun
delle deliberazioni adottate.

Art.72 - Giunta Esecutiva

Il Consiglio elegge nel proprio ambito una GiunseE&utiva.

a) Composizione

La Giunta Esecutiva € composta, secondo la normativigore, da 6 rappresentanti:

- due membri di diritto: il Dirigente Scolasticegale rappresentante dell’lstituzione scolasticgafanzione
di Presidente e il Direttore dei Servizi Geneeamministrativi, che svolge anche funzioni di Bdgrio
della Giunta stessa;

- quattro membri elettivi:

* 1 docente
e 1 unita di personale ATA
e 2 genitori.
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In caso di revoca, decadenza o dimissioni irreviticdbun membro elettivo della Giunta, il Consigli
procede alla sua sostituzione nella seduta imnetdigte successiva.

b) Convocazione

La Giunta Esecutiva &€ convocata dal Presidenteatiria iniziativa oppure su richiesta scritta e ivet di
almeno un terzo dei suoi componenti, con indicazidell’O.d.G. Nel caso di assenza o di impedimeleio
Dirigente scolastico, le funzioni di Presidentesswolte dal docente collaboratore vicario.

c) Validita delle riunioni

Il numero di presenze necessarie a rendere valideduta e la meta piu uno dei componenti in carica

d) Votazioni

Affinché le deliberazioni adottate dalla Giuntangiavalide & necessario il voto favorevole dellaavgt uno
dei voti validamente espressi, tra essi sono danddrsi anche coloro che dichiarano nel voto pdise
propria astensione e nel voto segreto le schedelda

In caso di parita prevale il voto del presidente.

e) Compiti

La Giunta esecutiva predispone il bilancio preweng presenta il conto consuntivo, prepara i ladali
Consiglio d'Istituto, fermo restando il diritto dhiziativa del consiglio stesso, e cura I'esecueiatelle
relative delibere.

I membri del Consiglio d'Istituto possono prendeistone degli atti della Giunta Esecutiva.

Art. 73 - Deleghe al presidente, alla giunta e a nomissioni di lavoro

Il Consiglio puo delegare, con apposite deliber®rasidente del Consiglio e/o della Giunta la s@oe di
problemi di propria competenza che richiedano dtrtt@n organismi esterni.

Il Consiglio, al fine di meglio realizzare il praprpotere di iniziativa, puo decidere di costituirel proprio
seno, per materie di particolare importanza, comsioms di lavoro che esprimano il piu possibile larglita

di indirizzi, anche con la partecipazione di altsippresentanti delle varie componenti scolastictie e
eventuali esperti qualificati esterni alla scuola.

Le commissioni di lavoro non hanno alcun poterebeeativo e svolgono la propria attivitd secondo le
direttive e le modalita stabilite dal Consiglio.

Art. 74 - Decadenza e dimissioni

I membri del Consiglio che non intervengano, segasstificati motivi, a tre sedute consecutive del
Consiglio, decadono dalla carica ai sensi delP&rtD.P.R.416/74 e successive modifiche e integnazo
vengono sostituiti secondo quanto disposto dadlesst articolo.

Le giustificazioni devono pervenire preferibilmemeforma scritta al Presidente, al Dirigente scolastico o
al Segretario della Giunta prima della riunione.

Le assenze dei consiglieri sono registrate nelaterthi ciascuna seduta con I'annotazione se si@t® G no
giustificate.

Decadono altresi dalla carica i consiglieri cheiafd perso i requisiti stabiliti dalla legge pegl€zione a
componenti del Consiglio di Istituto.

| componenti eletti dell’Organo collegiale possahmettersi in qualsiasi momento. Le dimissioni sdate
per iscritto. E' ammessa la forma orale solo qudadbmissioni vengono date dinanzi all'Organo egiéle
che ne prende atto e, in prima istanza, puo irvitatimissionario a recedere dal suo proposito.

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

Il membro dimissionario, fino al momento della @redatto delle dimissioni, fa parte a pieno titalel
Consiglio d'Istituto e, quindi, va computato nehmero complessivo dei componenti.

In caso di decadenza o dimissioni irrevocabili dbw piu consiglieri, il Consiglio ne prende attdl e
Dirigente emana il decreto di surroga dei congigtlecaduti.

Art. 75 - Revoca del mandato al presidente del coiggdio e ai membri elettivi della giunta esecutiva

Il Consiglio, a maggioranza assoluta dei componentarica, puo revocare il mandato al Presidefdeae
membri elettivi della Giunta, sulla base di digimhozioni di sfiducia poste all'ordine del giornorichiesta
scritta di almeno un terzo dei consiglieri. Quallaranozione di sfiducia sia rivolta al Presideiit€onsiglio
d’Istituto sara presieduto dal Vicepresidente.

Art. 76 - Surrogazione ed elezioni suppletive relate al Consiglio d’Istituto

I membri del Consiglio d’Istituto, cessati dallarica per qualsiasi causa, devono essere sostiitiil
procedimento della surrogazione. Un membro dimiesio o decaduto, regolarmente surrogato, viene
depennato definitivamente dalla lista.
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In caso di impossibilita di procedere alla surrégag suddetta per esaurimento delle rispettive lgin si
puo ricorrere ad altre liste, ma i posti vacantia® essere ricoperti mediante elezioni suppletive.

Pur essendo valida la costituzione del consigliohannel caso in cui non tutte le componenti abbiano
espresso la propria rappresentanza (art. 28 DR.Raggio 1974, n. 416), si da luogo a elezionpktjve,
gualora manchi la rappresentanza della componesniog, nell'ambito della quale deve essere elitto
presidente del Consiglio d’Istituto.

Le elezioni suppletive, per motivi di opportunidebbono essere indette, di norma, all'inizio detka
scolastico successivo all'esaurimento delle Igiaiestualmente alle elezioni annuali.

CAP. Il - ORGANIZZAZIONE DELLE SEDUTE DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO

Art. 77 - Periodicita e modalita di convocazionduogo e durata delle riunioni

Il Consiglio € convocato dal suo Presidente, sip@sta della Giunta, in media ogni 45 giorni in dadu
ordinaria, nel periodo settembre-giugno.

La prima seduta e prevista all'inizio dell'anno lsstico. Le riunioni del Consiglio e della Giunta s
svolgono in orario extrascolastico e nella sediadeuola.

Puo essere convocata una seduta straordinariaietgnmine di 10 giorni dalla presentazione deltiesta
da parte:

a) del Presidente, sentita la Giunta,

b) della maggioranza della Giunta esecutiva,

c) di un terzo dei Consiglieri.

L'atto di convocazione deve sempre indicare data,eoluogo di riunione nonché l'ordine del gioreoya
comunicato ai consiglieri da parte della segretdglia scuola, anche per via elettronica, almergioBni
prima della riunione del Consiglio per le sedutirmarie e in tempo utile per quelle straordinarie.

L'awviso di convocazione deve indicare altresi éptuale esclusione del pubblico dalla seduta, padee di
esso, e la relativa motivazione, quando sia pr@véstliscussione di argomenti riservati concernagetsone
e la possibile partecipazione di rappresentanzgresinvitate appositamente.

Qualora la discussione sugli argomenti all'O.d.@n rsi esaurisca nel tempo indicato, il consigli® pu
deliberare a maggioranza semplice di aggiornareprplavori per la prosecuzione della discussionana
data successiva che viene stabilita prima di sagerla seduta.

Art. 78 - Formazione dell'ordine del giorno - argonenti urgenti e variazioni dell'ordine del giorno

Il Dirigente scolastico convoca la giunta predigpuao I'ordine del giorno sulla base delle scadenze
normative, dei bisogni legati alla vita dell’Istity tenuto conto delle proposte scaturite daliodiriunione
del Consiglio d'Istituto, degli altri Organi Colledi e delle richieste presentate per iscritto Rladsidente del
Consiglio o dai Consiglieri, da Enti e da chiungibia interesse.

Il Presidente del Consiglio d’Istituto sulla bass thvori preparatori della giunta predispone lioeddel
giorno del consiglio con eventuali integrazionipgaposte scritte pervenute almeno 6 giorni prima.

La documentazione relativa all'O.d.G. deve essarssan a disposizione dei Consiglieri possibilmenttha
in formato informatizzato, di norma tre giorni pardella riunione del Consiglio.

Gli argomenti indicati nell’Ordine del Giorno sotassativi. Se 'Organo collegiale & presente ctmitauoi
componenti, si possono aggiungere altri argomemtiilcvoto favorevole di tutti i presenti.

L'ordine cronologico degli argomenti da porre irsalissione puo essere variato dal Consiglio su ptapo
del Presidente o di un Consigliere e tale propestitiene senz’altro accettata. Se qualche comesalsi
oppone, la proposta tinozione d’ordine” sara sottoposta al voto del Consiglio e dovr&esapprovata a
maggioranza dei votanti.

Su ciascun argomento iscritto all’O.d.G., la Giupted designare tra i consiglieri ovvero tra espesterni,
un relatore con il compito di introdurre la disaose nella seduta del consiglio.

Art. 79 - Pubblicita delle sedute

La convocazione delle riunioni del Consiglio d'1std é resa pubblica mediante affissione all’ Albigtiduto

e nel sito web della scuola, almeno 5 giorni pritedia riunione, tranne nei casi di seduta stra@iinper

cui e sufficiente una pubblicazione in tempo utile.

Alle sedute del Consiglio d’Istituto possono assestgli elettori delle componenti rappresentate nel
Consiglio stesso. Il titolo di elettore & accertdéh Segretario del Consiglio d’Istituto.

Il pubblico ammesso ad assistere alla seduta dewgemersi in silenzio, negli spazi ad esso risermah e
consentito l'uso di cellulari, registratori, etpn pud intervenire nella discussione e deve asteda
gualsiasi manifestazione di consenso o dissenso.
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Qualora il comportamento del pubblico non consdiaalinato svolgimento del lavoro o la liberta di
discussione e di deliberazione, il Presidente dispta sospensione della seduta e la sua ulteriore
prosecuzione in forma non pubblica. Cio avvienehanger la trattazione degli argomenti previstiomia

non pubblica.

Nel solo caso in cui 'argomento all’O.d.G. riguaprsonalmente il pubblico presente, il Presidgnte
autorizzare un delegato per riferire al Considliale relazione non autorizza il pubblico ad un tlitta

Art. 80 - Partecipazione alle sedute di rappresenteze esterne

Ai sensi dell’art. 5 L.748/77 e successive modifioai e integrazioni il Consiglio puo decidere avitare a
partecipare alle sedute consiliari, con facoltdaliola, specialisti che operano in modo contingatiella
scuola con compiti medico-psico-pedagogici e diemtamento, rappresentanti dellA.S.L. interessata,
rappresentanti della Provincia, dei Comuni intease dei loro organi di decentramento democratico,
rappresentanti delle organizzazioni sindacali dwmiotatori dipendenti e autonomi, rappresentanti di
Organizzazioni, Associazioni, Comitati, Enti o tigti, rappresentanti degli altri Organi collegiaella
scuola, rappresentanti di componenti sociali oatall operanti nelle comunita locali e, infine, @dpin
materia all'O.d.G.

La Giunta, nella persona del suo Presidente, resdeutive di volta in volta le proposte di invito.

E’ altresi possibile che un esperto possa faregthi di partecipare al Consiglio per svolgervi nbervento
inerente alle competenze del consiglio. In tal cdsera presentare richiesta scritta al Presideele d
Consiglio d'Istituto e/o della Giunta che la sottof, per delibera, al Consiglio.

Art. 81 - Validita delle sedute

L'omessa convocazione anche di uno solo dei compbdel Consiglio invalida la seduta.

Premesso che il Consiglio e validamente costitaitohe nel caso in cui non tutte le componenti algbia
propria rappresentanza, si precisa che il Consggtiostituito validamente se vi partecipa la métaupo dei
suoi componenti normativamente previsti.

La verifica del numero legale si accerta mediapgedo nominale effettuato dal segretario.

Trascorsi trenta minuti dall’orario della convoaa®m senza che si sia raggiunto il numero legale, il
presidente scioglie la riunione e aggiorna ad aata la convocazione.

Accertata la sussistenza del numero legale il geesé dichiara aperta la seduta.

Il segretario nominato tiene nota a verbale dadliorcui i consiglieri, durante la riunione, entrasd escono.
Se l'uscita dei consiglieri dalla sala fa venirenmal numero legale, il Presidente sospende o Beida
seduta, a seconda che l'uscita, a dichiarazionk idegyessati, abbia carattere temporaneo o difini

Art. 82 - Modalita della discussione e di intervera

1. Il Presidente apre personalmente la discusssati@rgomento all’ordine del giorno con una retae

sufficientemente completa, ovvero dando la pardlaramembro della giunta esecutiva, o, se il proble

stato oggetto di studio da parte di una commissiotegna, all’eventuale consigliere relatore 0 memnth
detta commissione.

La discussione seguira I'ordine seguente:

a. discussione generale sull'argomento;

b. discussione particolareggiata sull’argomermtiosnoi articoli o nelle sue parti, con eventuale
presentazione di chiarimenti, varianti/emeneati, mozioni, integrazioni, pareri;

c. votazione complessiva sull’argomento o in pasticolari, preliminare votazione su mozioni o
emendamenti scaturiti dalla discussione, daaressuno chiede piu la parola o quando tutti (g
parlato.

2. Chiunque intenda prendere la parola nel cordta d#iscussione, deve preventivamente chiedere

I'autorizzazione al Presidente che stabiliscerihduda seguire in base all’ordine di richiesta.

Il Consiglio puo stabilire a maggioranza sempliieyolta in volta, la durata massima degli intetven

3. Quando il Presidente dichiara chiusa la disounssie da inizio alla votazione non €& piu conserdito

membri di effettuare ulteriori interventi.

Art. 83- Astensione dei consiglieri

I componenti del Consiglio d’Istituto devono allangrsi dalla sala delle riunioni durante la disiarsse la
votazione, quando si tratta di fatti concernentept fino al quarto grado.
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Tale grado di incompatibilitd & reso noto daglenessati con dichiarazione da inserire nel processumale.

Ai soli fini della validita della riunione & congthto presente il membro che si allontana dopo aver
dichiarato di trovarsi in una situazione di incotiipiita.

Art. 84 - Validita delle deliberazioni

Su una proposta ci si pud esprimere a favore, camtcon l'astensione motivata. In quest’'ultimo gaso
I'astensione &€ un modo di partecipare alla votaz®liastenuto deve essere incluso nel numeroadanti.

Si intendono approvate le proposte che consegumanmabgioranza assoluta dei voti validamente edpress
fatte salve le norme e le procedure di legge @asente regolamento.

Per voti validamente espressi si intende la somenaati favorevoli e dei voti contrari nonché deggditenuti
con motivazione.

Non sono computabili i voti nulli, gli astenuti inmtivati e le schede bianche.

I componenti del Consiglio d’Istituto non parteaifiaad una votazione, anche se considerati pressoni
possono essere inclusi fra i votanti.

Nelle votazioni palesi, in caso di parita prevaheoto del Presidente. In caso di votazioni segsetgre una
breve discussione per dichiarazione di voto eratitee si vota per scrutinio segreto.

Non sono ammessi voti per delega.

Art. 85 - Metodi di votazione

La votazione su ogni argomento & sempre paleseazaga di mano. Il voto per alzata di mano e sttgga

riprova, se richiesto anche da uno solo dei prepenta della comunicazione dell’esito della votar.

La votazione e per scrutinio segreto nelle solébdedzioni concernenti persone e nei casi preditia

legge e dal presente regolamento ed ha luogo doedsec In questo caso, il Presidente e assistitduda
scrutatori da lui scelti, di volta in volta, freeamponenti del Consiglio.

Il Presidente, se accerta delle irregolarita prielio spoglio delle schede, deve annullare la votez e

disporre 'immediato rinnovo.

La votazione puo essere ripetuta nel caso in aisantri che il numero dei voti espressi & diveda quello

dei votanti.

Art. 86 - Computo dei votanti

I membri che escono dalla sala delle riunioni prigdella votazione non sono computati nel numero
necessario per la validita delle deliberazioni.

Il computo dei votanti € fatto dal presidente iucomunica ad alta voce i voti emessi durangeiotinio.

Art. 87 - Proposte a votazione e proclamazione del risultato

Ogni argomento e ogni proposta importa distintazione.

Nel caso di approvazione di un provvedimento peti pan votazioni separate si procedera infine aa u
votazione conclusiva sul provvedimento stesso selaglobalita.

Iniziata la votazione non € piu concessa la pdiataalla comunicazione dell’esito della votazi®siessa.
La votazione una volta chiusa non puo essere teper il sopraggiungere di altri membri.

Il iconoscimento delle votazioni e la proclamazatei risultati delle votazioni sono fatti dal pdeste.

CAP. Il - DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 88 - Processo verbale degli organi collegiali

1. Nella prima parte del verbale si da conto deldmlita del’adunanza (data, ora e luogo dellaidaoe, chi
presiede, chi svolge la funzione di segretariojéauta verifica del numero legale dei presentipini con
relativa qualifica dei presenti e degli assentegjuultimi se giustificati o no, I'ordine del giaw, I'eventuale
entrata o uscita, temporanea o permanente, dalieorie dei membri con I'indicazione dell’ora).

2. Per ogni punto dell’0.d.G. si indicano moltotstitamente le considerazioni emerse durante dttiib e

i punti principali delle discussioni. Ogni membraidp chiedere che siano messe a verbale certe sue
precisazioni e pud far apportare modifiche alla stesura. Il verbale deve includere come allegati i
documenti presentati all’organo collegiale afferatitO.d.G.

3. Il verbale e I'unico documento che da garanekedeliberazioni dell’organo collegiale. Deve temere
quindi il testo dei provvedimenti adottati, la pedara e I'esito delle votazioni (numero dei presenaimero

dei votanti, numero dei voti favorevoli, contragistenuti motivati e non, nulli, eventuali dichiacae di
voto).
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4. | verbali delle sedute degli Organi Collegians raccolti su appositi registri a pagine numeriatebrate
e firmate dal Dirigente scolastico per vidimaziohe/erbali sono numerati progressivamente nell'ambi
dello stesso anno scolastico.
4. | verbali delle sedute degli Organi Collegiadsgono:
» essere redatti direttamente sul registro;
e se prodotti con programmi informatici, essere ilatbkulle pagine del registro e quindi timbrati e
vidimati dal Dirigente scolastico in ogni pagina;
» se prodotti con programmi informatici, essere akeger formare un registro le cui pagine dovranno
essere timbrate e vidimate dal Dirigente scolastico
5. Copia del processo verbale viene inviata a agngolo membro dell’Organo collegiale con la
convocazione della seduta successiva. Il processmale viene letto e approvato al termine dellautsed
Ove cio non fosse possibile per ragioni di tempapprovera prima dell'inizio della seduta immednaénte
successiva.

Art. 89 - Pubblicita degli atti del Consiglio

Le deliberazioni del Consiglio d’Istituto vengonolgblicate sul sito web dell’Istituto. | verbali etti gli atti
scritti preparatori sono depositati nell’ufficio skkgreteria.

Non sono soggette a pubblicazione le deliberazionicernenti singole persone, salvo contraria rithie
scritta dell'interessato, da allegare al verbale.

Art. 90 - Norme di funzionamento del Collegio dei dcenti

1. Il Collegio dei docenti si insedia all'inizio diascun anno scolastico e si riunisce seconddamhd
Annuale delle attivita funzionali allinsegnamentoncordato e approvato prima dell'inizio dellédez

2. Le riunioni sono convocate dal Dirigente scatasin seduta ordinaria secondo calendario, in tsedu
straordinaria ogni qualvolta il Dirigente scolastite ravvisi la necessita o quando almeno un tEezceuoi
componenti ne faccia richiesta.

3. Il Collegio dei docenti, al fine di rendere ggile e proficua la propria attivita, puo deliberée nomine
di speciali commissioni di lavoro e/o di studio.

4. Delle commissioni nominate dal Collegio dei ddtpossono far parte i membri del Collegio stesdin,
rappresentanti delle varie componenti scolastichewventuali esperti esterni alla scuola. Le comianiss
eleggono un coordinatore. Le commissioni possoamzare proposte relativamente all'oggetto peraleju
sono state nominate.

Il collegio dei docenti & composto dal dirigentelastico e da tutti i docenti in servizio nel cikone fanno
parte anche i supplenti temporanei, limitatamefigedurata della supplenza, nonché i docenti diegp®
che assumono la contitolarita delle sezioni o dd#esi in cui operano.

Il dirigente scolastico presiede il Collegio e issiaura il corretto e proficuo funzionamento.
In caso di assenza del dirigente scolastico, il€ga é presieduto da un docente collaboratoregdéde

Le funzioni di segretario del Collegio sono attitbudal Dirigente a uno dei docenti collaboratori.

Le competenze del collegio dei docenti risultanouda combinata lettura dell'art. 7 del T.U. 297/t
successivi provvedimenti normativi e delle dispmsizdel CCNL. Nel rispetto della liberta d’'insegneanto,
garantita a ciascun docente, il collegio ha patietderante in ordine alla didattica e particolanteesu:

a) l'elaborazione del Piano dell’offerta formatifzat. 3 del D.P.R. 08.03.1999, n. 275);

b) l'adeguamento dei programmi d’insegnament® @dirticolari esigenze del territorio e del cocagirento
disciplinare (art. 7 comma 2 lett. a) T.U.);

c) l'adozione delle iniziative per il sostegnatl@lunni diversamente abili e per gli alunni sieai (art. 7
comma 2 lettme n T.U.) e delle innovazioni sperimentali di autonoma¢ative agli aspetti didattici
dell'organizzazione scolastica (art. 2, comma 1 2®05.1999 n. 251, come modificato dal DM.
19.07.1999 n. 178);

d) la redazione del piano annuale delle attivitaaggiornamento e formazione (art. 13 del CCNI
31.08.1999);
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e) la suddivisione dell'anno scolastico in trimestquadrimestri, ai fini della valutazione dedliani (art. 7
comma 2 lettc T.U., art. 2 OM 134/2000);

f) l'adozione dei libri di testo, su proposta aminsigli di interclasse o di classe, e la scet#agissidi
didattici (art. 7 comma 2 let. T.U.);

g) l'approvazione, quanto agli aspetti didattidggli accordi con reti di scuole (art. 7 comma 2P.B.
08.03.1999 n. 275);

h) la valutazione periodica del’andamento comglasdell’azione didattica (art. 7 comma 2 lefil.U.);

i) lo studio delle soluzioni dei casi di scarswffito o di irregolare comportamento degli alunay
iniziativa dei docenti della rispettiva classe atdgg eventualmente, gli esperti (art. 7 commeae. b
T.U));

j) lavalutazione dello stato di attuazione deigetti per le scuole situate nelle zone a ris§aib 4 comma
12 CCNI 31.08.1999);

k) lidentificazione e attribuzione di funzionirgtnentali al P.O.F. (art. 28 del CCNL 26.05.199%¥t 37
del CCNI 31.08.1999), con la definizione dei cii#accesso, della durata, delle competenze ritdhies
dei parametri e delle cadenze temporali per latgalone dei risultati attesi;

[) la delibera, nel quadro delle compatibilita cbrP.O.F. e delle disponibilita finanziarie, suligtivita
aggiuntive di insegnamento e sulle attivita funaioall'insegnamento (art. 25 CCNL).

Formula inoltre proposte e/o pareri:

a) sui criteri per la formazione delle classasBegnazione dei docenti e sull'orario delle laz{ant. 7
comma 2 lett. b T.U.);

b) su iniziative per I'educazione alla saluteoateo le tossicodipendenze (art. 7 comma 2 leftly);

¢) sulla sospensione dal servizio di docenti qoamzbrrano particolari motivi di urgenza (art. @nema 2
lett. p T.U.).

Il collegio elegge infine nel suo seno i docente ¢anno parte dedomitato di valutazionelel servizio del
personale docente e, come corpo elettorale, irappresentanti nel consiglio di circolo o di istitu

Articolo 91 - Norme di funzionamento del Comitato jer la Valutazione del servizio dei docenti

1. Il Comitato per la valutazione del servizio dégsegnanti &€ convocato dal Dirigente scolastico:

- per la valutazione del servizio richiesto dapsilinteressati secondo le norme vigenti;

- alla conclusione del periodo di prova degli ins&gi per espletare le funzioni previste dalle r@rngenti
relative all’anno di formazione dei docenti.

Articolo 92 - Norme di funzionamento dei Consigli dClasse, Interclasse, Intersezione, team docenti

Il Consiglio

La composizione di questo organo e le sue competsmzo regolate dall'art. 3 del DPR 416/74 e delige
11/10/1977 n. 748.

1. Il Consiglio é presieduto dal Dirigente Scolestd da un docente, suo delegato, membro del Aanei
e convocato, a seconda delle materie sulle quak dieliberare, con la presenza di tutte le compbnen
ovvero con la sola presenza dei docenti.

2. Il Consiglio si insedia all'inizio di ciascunranscolastico e si riunisce secondo il Piano Anmatdlle
attivita funzionali allinsegnamento concordatoppivato prima dell'inizio delle lezioni.

3. Il Consiglio si riunisce col compito di formuéaml Collegio dei Docenti proposte in ordine aiae
educativa e didattica e ad iniziative di sperimeioide, e con quello di agevolare ed estendere pordip
reciproci tra docenti, genitori e alunni.

Le competenze relative alla realizzazione del coardento didattico e dei rapporti interdisciplinspettano
al Consiglio con la sola presenza dei Docenti @rD.P.R. n. 416/74).
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4. 1l Consiglio ha essenzialmente funzioni propesjtrispetto al Collegio dei Docenti, per cio Ghitiene
I'ambito educativo-didattico e le attivita di spagntazione.

In particolare il Consiglio deve essere impegnatalatare la scelta dei libri di testo, dei sussiidiattici e a
indicare le attivita parascolastiche ed extrastiolas che la classe intende svolgere, inclusi ggiadi
istruzione e le visite guidate.

5. Il Consiglio ha inoltre il compito di estenderavalorizzare i rapporti reciproci tra docenti,enigori (c.m.
274/84). |l rapporto di collaborazione tra docengenitori rappresenta un momento centrale, final alla
elaborazione di proposte che riguardano in pagreolattivita educativa e le iniziative di sperimazione
da sottoporre all'’esame del Collegio dei Docenti.

Il Consiglio di classe nella scuola secondaria digrado é formatoda

- Dirigente scolastico,

- Docenti della classe,

- 4 rappresentanti dei Genitori per ogni classetfjgdgni annd.

Per la validita delle riunioni é sufficiente la ragiiu uno dei componenti che hanno diritto a premgarte
alle riunioni. Spettano al Consiglio, con la solaesenza dei docenti, le competenze relative al
coordinamento didattico e ai rapporti interdiscipfi, nonché alla valutazione periodica e finalglidgdunni.
Per la validita delle riunioni relative agli scmitie richiesta la presenza del Presidente e diitdtbcenti
componenti il Consiglio. Le deliberazioni soramlottate a maggioranza assoluta dei voti validagnent
espressi; in caso di parita prevale il voto delskiente. | verbali delle riunioni devono esserasdridti su
apposito registro.

Il Consiglio di Classe responsabile del coordinamento didattico e dellatazione:

a) analizza la situazione iniziale di ogni alunno (egoplimenti, dinamiche relazionali, attitudini...);

b) definisce gli obiettivi trasversali da perseguisi’anno scolastico, in relazione alla situazioedal
classe;

C) sceglie metodi e strumenti di insegnamento adatiiggiungimento di obiettivi e competenze;

d) individua le situazioni problematiche e gli intemtieadeguati per affrontarle;

e) predispone i piani d’intervento personalizzati pamticolare attenzione agli alunni con B.E.S.;

f) cural'attuazione di percorsi educativi connedsi s¥iluppo delle competenze trasversali,
allinclusivita, alle dimensioni metacognitive lggaallo studio, all’autovalutazione degli alunni,
all'operare inferenze, alla creativita, ...

g) verifica periodicamente la situazione della claeselazione alle finalita educative e agli obietti
didattici concordati;

h) condivide le modalita di verifica e i criteri di aazione, in accordo con le indicazioni del Coiteg
Docenti;

i) sioccupa del coordinamento organizzativo rispatieodi e tempi delle verifiche;

j) progetta le attivita integrative e di sostegno appe per la classe;

k) esprimere parere sull'adozione dei libri di testo:

[) delibera i provvedimenti disciplinari di sua congreta (vedi Regolamento di Istituto).

Il Consiglio di Interclasse della Scuola primariaé costituito da tutti i docenti e da un rappreasta eletto
dai genitori per ciascuna delle classi della sgumlasiede il dirigente scolastico o un docentecdaekiglio,
da lui delegato. Fanno parte del consiglio anawexenti di sostegno, di lingua inglese e di rehgio
Le competenze relative alla realizzazione del aoardento didattico e dei rapporti interdisciplinspettano
al consiglio di interclasse con la sola preseniaaeenti.
Il ruolo principale del Consiglio € quello di apfwodire i problemi dell’apprendimento e dello syiho
della personalita degli alunni individuando le mi@éamigliori per stimolare e favorire entrambi.
il Consiglio di Interclasse ha i seguenti compiti:

a) formula proposte al Collegio dei Docenti in ordalkazione educativa e didattica;

b) formula proposte al Collegio dei Docenti in ordaekiniziative di sperimentazione;

c) agevola ed estende i rapporti tra genitori e décent

d) esprime parere sull'adozione dei libri di testo;

e) esprime parere sul programma di sperimentazioneduaktgico - didattico proposto dai docenti;

f) ha potere generale di proposta e parere in ordlime@npetenze del Collegio dei docenti;

g) cura l'attuazione di percorsi educativi connedsi siluppo delle competenze trasversali,

all'inclusivita, alle dimensioni metacognitive lg¢gaallo studio;
h) verifica 'andamento complessivo dell’attivita ditlea;
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i) propone gite, visite d’istruzione;
j) con la sola presenza dei docenti realizza il coamiento didattico e provvede ai rapporti
interdisciplinari.

Team docenti di classe della Scuola primaria
Composto dai docenti che operano nella stesseecllaas seguenti compiti:
k) analizza la situazione iniziale di ogni alunno (&@mglimenti, dinamiche relazionali, attitudini...);
I) programma e gestisce, adeguandolo alla situazieltee dasse, il percorso di insegnamento
concordato a livello di classi parallele e previséb piano delle attivita;
m) sceglie i metodi e gli strumenti di insegnamentat&el conseguimento degli obiettivi;
n) individua le situazioni problematiche e gli intemtieadeguati per affrontarle;
0) predispone i piani d’'intervento personalizzati pamticolare attenzione agli alunni con B.E.S;;
p) cura I'attuazione di percorsi educativi connedsi sViluppo delle competenze trasversali,
all'inclusivita, alle dimensioni metacognitive lg¢gaallo studio;
g) verifica periodicamente la situazione della claeselazione alle finalita educative e agli obietti
didattici concordati;
r) condivide le modalita di verifica e i criteri dilag@azione, in accordo con le indicazioni del Coibeg
Docenti;
s) si occupa del coordinamento organizzativo rispattaodi e tempi delle verifiche;
t) progetta e organizza visite guidate e viaggi digtne;

Il Consiglio d'Intersezione nella scuola dell'infarzia e costituito da tutti gli insegnanti delle seziordl d
plesso e da un rappresentante eletto dai geniégli dlunni per ciascuna sezione. E' organo calegili
durata annuale.
Si riunisce per:

a) formulare al Collegio dei docenti proposte in oedail'azione educativa;

b) verificare 'andamento complessivo dell'attivitalditica e proporre gli opportuni adeguamenti del

programma di lavoro didattico;

c) agevolare i rapporti tra docenti e genitori;

d) proporre iniziative di sperimentazione;

e) proporre uscite e visite guidate didattiche;

f) affrontare problemi dell'ambiente scolastico efciae.

Art. 93 - Norme di funzionamento delle assemblee diasse e sezione
La convocazione dell@ssemblealei genitori e regolata dagli articoli 43 e 44 DdP.R. 416/74.

a) Assemblee di classe nella scuola primaria
- Almeno tre volte all’anno sono convocate le assembli classe a cui possono partecipare tutti i
genitori. In tali occasioni, i genitori possonoamtrare gli insegnanti del team, che presentano la
situazione generale della classe.

b) Udienze generalnella scuola secondaria di 1° grado
- Almeno una volta a quadrimestre, nelle date previkl Calendario, gli insegnanti sono
disponibili contemporaneamente per i colloqui cgeitori, i quali hanno cosi la possibilita di
incontrare tutti i docenti della classe in un unpmmeriggio e poter avere informazioni circa
I'andamento scolastico dei propri figli.

| docenti di classe/sezione comunicano ai genlodata e I'ordine del giorno.

Il rappresentante di classe/sezione o i 2/3 deitgrerdella classe/sezione possono convocare aseemb
straordinarie, presentando al Dirigente scolasticaonvocazione con l'ordine del giorno e la data d
svolgimento almeno cinque giorni prima dello svaignto della stessa.

Durante le assemblee di classe/sezione non é ddaskn presenza di bambini all'interno dell’edific
scolastico.

Art. 94 - Comitato Genitori e Assemblea Generale

La costituzione del Comitato genitori é regolatliad. 15 del Decreto legislativo n. 297/1994.

I Comitato si costituisce su iniziativa dei genmitoeletti, quali rappresentanti nei Consigli
d’'Interclasse/intersezione. La richiesta di conzomae di assemblea deve essere formulata da altaeno
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meta piu uno dei componenti del Comitato stessdewe essere presentata al Dirigente scolastico per
I'autorizzazione allo svolgimento dell’assemblesssh.

TITOLO IV
REGOLAMENTO USCITE SCOLASTICHE
(visite guidate - viaggi d’istruzione - spettacolteatrali)

Premessa
Le uscite didattiche rappresentano momenti formatiportanti all’interno del percorso educativo-ditico
degli alunni: permettono, infatti, di sperimentafautonomia personale, di migliorare le relazioni
interpersonali, di apprendere dalllambiente ciraos, di acquisire cognizioni culturali che intagrajuelle
normalmente acquisite in classe.
Deve essere consentito a tutti gli alunni di ppeatecipare a questo tipo di attivita finanziariateea carico
delle famiglie.
In una scuola pubblica, dove il diritto alla fregaa deve essere garantito anche alle persone
economicamente piu disagiate, non possono essiesechlle famiglie degli alunni quote di rilevamtetita,
o comunque di entita tale da determinare situazletriminatorie.
E’ fondamentale predisporre ogni iniziativa di gesia e di tutela per gli alunni.
Un viaggio d'istruzione deve essere fattore dictasnon di rivalita o disgregazione.

Art. 95 - Piano Uscite

| docenti dovranno presentare ai genitori il pigietle uscite, con I'indicazione sommaria dei cagtie non
dovranno superare il limite massimo deliberato @ahsiglio d'istituto, durante le assemblee di aaed
effettuare un’indagine conoscitiva (eventualmentsn auestionari) per conoscere la disponibilita a
concorrere economicamente e per acquisire la csnoine del programma educativo proposto.

Art. 96 — Consenso delle famiglie

| docenti dovranno acquisire il consenso scritttutte le famiglie, che dovra essere trattenutoatlfino al
termine dell’anno scolastico. Le lettere di conseti@vranno essere consegnate all’assistente antiratiia
incaricata.

Per le uscite effettuate nellambito comunale vignkiesta ai genitori un’autorizzazione valida pertero
anno scolastico e ne é data comunicazione al @isaaticipo di almeno 5 giorni; le uscite si riteng
autorizzate salvo intervento specifico motivatolde$. o del suo collaboratore di diniego dell’aizoazione

Art. 97— Accompagnatori

L'incarico di accompagnatore comporta I'obbligo ah’'attenta e assidusigilanza degli alunni, con
'assunzione delle responsabilita di cui all'ai®4Z del codice civile integrato dalla norma di alliart. 61
della legge 11 luglio 1980, n. 312, che limitadaponsabilita patrimoniale del personale dellalscaosoli
casi di dolo e colpa grave.

Per ogni uscita, deve essere prevista la preseénza dccompagnatore ogni 15 alunni e di un qualitic
accompagnatore nel caso di partecipazione di ysia alunni diversamente abili.

E’ possibile ricorrere al personatellaboratore scolastico per le uscite di mezza giornata o di una giornata
intera, solo in caso di assenza improvvisa det#fgmante e qualora non sia possibile la sostituzemme
personale docente e a condizione che non venga laeatenza educativo-didattica dell’'uscita.

La partecipazione dgenitori degli alunni, in veste di accompagnatori, potra essere detdaraondizione
che la richiesta sia adeguatamente motivata, marioghi specifici non altrimenti assolvibili, cha loro
presenza sia tale da non porre in essere situadigeniminanti nel gruppo classe e che la loro @nea sia
approvata dagli altri genitori della classe in @oae di un’assemblea dedicata all'uscita in esanadtre la
loro partecipazione non deve comportare oneriigaakel bilancio della scuola.

Art. 98 — Documento di identificazione
Tutti i partecipanti devono essere in possesso mi documento di identificazione. | tesserini di
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identificazione sono predisposti dalla segretecareservati dai docenti tra i documenti della aass

Art. 99 — Mete e durata

E’ consigliabile evitare di scegliere cometa localita lontane dalla sede della scuola. Peglginni della
scuola dell'infanzia e per gli alunni del 1° e 2ina della scuola primaria, le uscite dovranno esser
effettuate nell’ambito della provincia sede deltaida o di quelle confinanti e non potranno avemna u
durata superiore al giorno. Per gli alunni del 4° e 5hardella scuola primaria, e per gli alunni della
secondaria sono ammesse uscite anche di piu gioanibito nazionale.

Art. 100 - Sicurezza
Particolare attenzione va posta, nella programmazitelle uscite, al problema dedi@urezza.

| docenti devono prestare adeguata cura al momeelia effettiva fruizione di vettori e di strutture
alberghiere, per evitare che gli alunni siano satsti a rischi e pericoli per la loro incolumita.

In caso di soggiorno presso strutture alberghierecgssario che i docenti ispezionino le camereilgeare
i rischi potenziali derivanti dall'accesso ad aeeéschio (terrazze, balconi, solai, apertura vdiesterno,
ecc.) e, conseguentemente, adottare ogni idonewegntonento, quali:

» larichiesta di immediata sostituzione della cantena altra priva di pericolosita, ovvero, anche in
relazione all'eta degli alunni ospitati, impartiegleguate indicazioni a non adottare specifiche
condotte pericolose;

» tramite I'organizzatore, la ricerca di altra stoudt alberghiera adeguata;

» in caso estremo, il rientro anticipato.

Deve essere evitata I'effettuazione dei viaggi ierigdi di alta stagione, nei giorni prefestivi e in
concomitanza con eventi che comportano eccessfissd di turisti. E’ fatto espresso divieto diegffiare
viaggi in ore notturne.

Art. 101 - Divieti
| viaggi non devono essere effettuati in coincidemniz altre particolari attivita istituzionali dellscuola
(elezioni scolastiche, scrutini, prove INVALSI, ecc

Art. 102 - Contributi alle famiglie con difficoltd economiche

Il Consiglio di Istituto demanda al Dirigente scsilao di ricorrere alle economie registrate neketipne
delle gite per soddisfare eventuali richieste diifdie in difficolta a sostenere i costi delle usci

Art. 103 - Procedura
Scopo della seguente procedura e definire i ¢rieernodalita e i tempi per I'organizzazione, lolgimento
e la verifica dei viaggi d’istruzione.

1. All'inizio dell'anno scolastico, i Consigli diclasse, interclasse, intersezione e i team predisgono
il Piano annuale delle uscite, inserito in un consto educativo e didattico ben definito che indicher.
* la meta e l'itinerario se I'uscita comporta piupep

+ |a data di effettuazione;

» gli orari/la durata;

e laclasse, il numero di alunni che aderisconongiihero di alunni della classe;

* il nome dei docenti accompagnatori;

* il nome di eventuali genitori accompagnatori aidlo svolto;

* il mezzo di trasporto che si intende utilizzare;

» gli obiettivi cognitivo-culturali e relazionali;

* il costo massimo pro capite per ogni uscita conget onere per la famiglia.

2. Entro ottobre/novembre,le assemblee di classe in occasione delle eledgnmappresentanti, approvano
il Piano annuale delle uscite
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3. Entro novembre il Collegio approva il Piano annuale delle usdiéeun punto di vista didattico-
educativo.

4. Entro novembre, i Coordinatori di plesso dovranno consegnare irebdaneil Piano annuale delle
uscite che sara poi presentato in Consiglio per 'apaeawne. Dovra riportartitte le vocidi cui al coma 1.

5. Entro dicembre,
- il Dirigente scolasticoindice la gara tra le ditte che forniscono i meadizrasporto per raccogliere le
migliori offerte;
- il Direttore SGA cura la parte istruttoria della gara, predisp@nedmparazione di costi e comunica le
migliori offerte ai coordinatori di pless
- trasmette al Consiglio di Istituto le offertdldeditte di trasporto per la necessaria delibera.

7. Entro dicembre/gennaioil Consiglio d'Istituto delibera seguendo i critentto riportati
- la scelta delle ditte trasportatrici séegtio tra quelle presenti sul territorio
- approva gli itinerari, I'organizzazionele date dei viaggi di istruzione.

Criteri per I'approvazione da parte del Consiglio d’istituto:

» approvazione del collegio docenti per quanto coreé validita didattica ed educativa

e garanzia di docenti accompagnatori

e autorizzazione scritta di chi esercita la poteatailiare

e copertura di tutti i partecipanti con polizza assitiva contro gli infortuni e R.C.

» partecipazione di non meno dell’ 80% degli alunni

e costi contenuti sia per la singola uscita che f@nihontare complessivo dell’'anno a carico delle
stesse famiglie

» proporzione dei costi in rapporto all’eta degliraiu

» effettuazione dell’'uscita non in periodi di altagibne turistica o nei giorni prefestivi, durantguili
vi € un eccessivo carico di traffico nelle strade

» divieto di viaggiare in orario notturno.

8. Gli insegnanti accompagnatori:

* preparano i ragazzi al viaggio da un punto di vistiéurale
* accompagnano la/le classe/i di cui sono respomsabil

* sono responsabili della vigilanza a norma di legge

e compilano in tempo utile i moduli previsti per&itdi approvazione delle iniziative ( Mod Piano itesc
PSQ 020 — mod. 001, 002, 003, 004, Mod. Valutazione

9. Il docente referente dell’'uscitain accordo con il referente di segreteria, atfivayanizzazione
dell'uscita:

* consegna e raccoglie le autorizzazioni dei gendtitai partecipazione del figlio alle uscite didete ;

» verifica che vi siano le condizioni di effettivaalizzazione: corrispondenza a quanto previsto in

assemblea e corrispondenza ai vincoli previstipoaie accompagnatori e alunni, percentuale di alunn
aderenti, costi ...);

» da indicazione al referente di segreteria per gdirioe gli aspetti logistici del viaggio e gli a&tp
organizzativi (es: pasti al sacco);

e prende accordi con i rappresentanti dei genitorilgeaccolta delle quote e il versamento sul conto

dell’Istituto;
e contatta guide o altri interlocutori per I'accoglz degli alunni alla destinazione;
e prenota, in accordo con il referente di segretdriragzzo di trasporto;
* prevede e dispone in accordo con i colleghi coinval gestione degli alunni che non partecipano
all'uscita e ne informa i genitori;
e attiva il progetto didattico connesso alla visita;
e gestisce i rapporti con le agenzie fino a viaggiweaiuto e prepara tutta la documentazione negassa

10. Modalita di raccolta e versamento delle quoteigartecipazione
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| docenti raccolgono le quote individuali e le cemisano ai genitori rappresentanti di classe chiam®o il
versamento nel conto corrente postale dell'istitto apposita distinta predisposta dalla segret€apia
della ricevuta di versamento effettuato va consegmasegreteria. Il versamento deve essere fhtiers 5
giorni prima dell’uscita.

Le quote per l'ingresso a musei, parchi ecc. ch@me essere corrisposte al momento, vengono pagate
corrispondenza degli alunni effettivamente presdptialora il pagamento sara effettuato dalla s¢uala
segreteria predisporra in anticipo il buono d’oedgon 'indicazione della spesa da sostenere.

11. L'Ufficio di Segreteria

* acquisisce agli atti la documentazione relativa sihgole uscite (Mod. Sistema Qualita);

» predispone i documenti di identificazione degliradu(tesserini);

» verifica la correttezza dei versamenti presenttgeénitori;

» segnala all’'ufficio scuola e al servizio mensa Faaso di uscite di un giorno — il numero di pasti

* liquida le fatture

» verifica che sia statacquisita agli atti della scuola la documentazionattestante la sicurezza, la
gualita e la rispondenza del servizio offerto atbeme di legge in vigore, e precisamente:

- dichiarazione sulla sicurezza, perfetta efficienza, pulizia, éanndei mezzi di trasporto
impiegati;

- attestazione o fotocopie dei certificati di assh@iwne da cui risulti che 'automezzo impiegato &
coperto da una polizza assicurativa che prevedaassimale di almergieci milioni di europer
la copertura dei rischi a favore delle persongtesate;

- periviaggi di lunga percorrenzdichiarazione che il periodo di guida di ciascun autista non
superera le nove ore nell'arco di una giornataeeagni quattro ore e trenta minuti di guida
I'autista osservera un periodo di riposo di almgnarantacinque minuti (Regolamento CEE 3820
del 20.12.85);

-  fotocopia della carta di circolazione dell’automeda cui poter desumere il proprietario,
|'effettuazione della revisione annuale;

-  fotocopia della patente “D” e del certificato dilahzione professionale “KD” del o dei
conducenti;

- dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorietarilasciata dal proprietario del veicolo, attesgant
che il personale impiegato € dipendente della ditthe ha rispettato le norme in vigore per
guanto concerne i periodi di guida e i periodiidoso nella settimana precedente il giorno della
partenza,;

- dichiarazione che il mezzo é regolarmente fornito di cronotacdfig

-  fotocopia dell'attestazione dell’avvenuto contratlell’efficienza del cronotachigrafo da parte di
un’officina autorizzata;

- attestazione dell'impegno di presentare, alla diekviaggio, fotocopie dei dischi del
cronotachigrafo (dalla partenza all’arrivo);

- dichiarazione che l'automezzo presenta una perfetta efficiemguanto di vista della ricettivita,
in proporzione al numero dei partecipanti e daltpu vista meccanico. L'efficienza del veicolo
deve essere comprovata dal visto di revisione ¢tacmnuale presso gli uffici M.C.T.C.

Tutta la documentazione viene archiviata a cura @#®greteria per almeno un anno.

12. |l Dirigente scolasticq verificata la regolarita e la completezza debauinentazione autorizza la visita
o il viaggio e fornisce i documenti necessari.

13. Effettuazione dell'uscita
| docenti accompagnatori hanno cura di

* controllare le presenze e assenze alla partenza
» verificare che ogni alunno porti visibile e consdélrdocumento di identita personale

* portare con sé la nomina accompagnatori e I'elelegd alunni partecipanti autenticato con il
timbro dell’Istituto.

14 - Valutazione aspetti salienti, didattici e orgaizzativi
Al rientro, i docenti accompagnatori compilano @segnano al Direttore SGAMOD. VALUTAZIONE
USCITA dove segnalano:

- eventualiproblemi riguardo alle agenzie, alle guide, agli alberghtrasporto
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- aspetti positivi del viaggio d’istruzione o della visita guidata damunicare agli altri
docenti.
I DSGA prende atto degli eventuali disservizi dige una relazione per il Dirigente scolastico ceso in
cui ritenga di dover richiedere dei risarcimetie agenzie/ditte di trasporto.

Per quanto non espresso nel presente regolamesialeve riferire, per quanto applicabile, allacGlare
Ministeriale 291/92.

TITOLO V
GESTIONE DELLE RISORSE

Articolo 104 - Uso dei laboratori

| laboratori sono assegnati all'inizio di ogni andal Direttore SGA a un docente che ha il compito d
curarne la funzionalita e definirne il calendariacdesso, proporre interventi di manutenzionejstipo,
sostituzione di attrezzature, ecc..

| docenti interessati concorderanno con i collegémpi di utilizzo da parte delle classi.

In caso di danni, manomissioni, furti alle attréare o ai locali il docente di turno é tenuto a&mbmpere le
attivita se le condizioni di sicurezza lo richiedom a segnalare la situazione tempestivamentergzione
per l'immediato ripristino delle condizioni di efiénza e al fine di individuare eventuali respoiilsab

Le responsabilita inerenti all'uso dei laboratsid per quanto riguarda la fase di preparazione aivita
sia per quella di realizzazione delle stesse cioallgdvi, competono all'insegnante.

| laboratori devono essere lasciati in perfettaregdAl fine di un sicuro controllo del materialénsegnante
prendera nota della postazione e degli strumeséigmsati allo studente o al gruppo di studenti.
L'insegnante avra cura, all'inizio e alla fine dnolezione, di verificare l'integrita di ogni siolg postazione
e di ogni singolo strumento utilizzato. L'insegrarualora alla fine della lezione dovesse rilevieni che
non erano presenti all'inizio, & tenuto a darngstiva comunicazione al Direttore SGA.

Vedasi, in allegato, il Regolamento di utilizzo Bdloratorio di informatica.

Articolo 105- Sussidi didattici

La scuola e fornita di sussidi per il lavoro edueadidattico e di materiale il cui elenco & cornahbile
presso ogni plesso scolastico. Tale elenco nefig@eeinche I'uso e i possibili utilizzatori. | dadte i non
docenti, gli alunni sono tenuti a curare il buon,ua conservazione e la piena efficienza dei dussi

Articolo 106 - Diritto d’autore
Il materiale cartaceo, audiovisivo e informatices@toposto alla normativa sui diritti d'autore, rolii i
docenti si assumono ogni responsabilita sulla dpzamne e/o duplicazione dello stesso.

Articolo 107 - Distribuzione materiale informativo e pubblicitario
Nessun tipo di materiale informativo o pubblicitagotra essere distribuito nelle classi e nell'sadastica,
senza la preventiva autorizzazione del Dirigentdestico.
E garantita la possibilita di scambio e di circadae di ogni tipo di materiale utilizzabile nel o
scolastico (giornali, ecc.) e di quello frutto d@Voro della scuola stessa e delle classi (giatnalmostre,
ricerche).
La scuola non consentira la circolazione di infazimae pubblicitaria a scopo economico e speculativo
Il Dirigente Scolastico disciplinera la circolazedel materiale.
Per gli alunni si prevede di:
» distribuire il materiale che riguarda il funzionam e I'organizzazione della scuola;
e autorizzare la distribuzione del materiale relatile attivita sul territorio a livello comunaleviato
da enti istituzionali;
» autorizzare la distribuzione di materiale che fairi$ca a iniziative o attivita sul territorio, dgiés da
enti, societa, associazioni che abbiano stipulatmorai di collaborazione con ['lIstituto, purché
I'iniziativa non persegua fini di lucro.

42



TITOLO VI - PREVENZIONE E SICUREZZA

Art. 108 Tutela delle lavoratrici madri
Per la sicurezza sul posto di lavoro delle lavigiatnadri, le docenti e le collaboratrici scolakcdovranno
comunicare alla direzione se sono in stato di gaavza.

Art. 109 Accesso di estranei ai locali scolastici

L’ingresso di visitatori o collaboratori € autoriga dal Dirigente scolastico. Qualora i docentir fze
realizzazione delle attivita scolastiche, ritengain@vvalersi del contributo di volontari esterdgvranno
richiedere per costoro al Dirigente scolasticoeitrpesso di accesso ai locali scolastici, precisamgitarni e
gli orari. In ogni caso la completa responsabdit#attica e di vigilanza della classe resta dekdte.

Le persone autorizzate a svolgere attivita di bolfazione con i docenti e i visitatori saranno toda
cartellino identificativo da portare in vista.

La presenza di esperti viene annotata di voltaltavsu apposito registro e controfirmata dagksite
Chiunque ha la possibilita di consultare l'albastifuto e accedere all'Ufficio di Segreteria duedftdrario di
apertura.

| tecnici che operano alle dipendenze delle Amniiazsoni Comunali possono accedere ai locali sticlas
per I'espletamento delle loro funzioni previa comanione al Dirigente scolastico.

Nessuna persona estranea e comunque non forratatatizzazione rilasciata dal Dirigente scolasficd
entrare nei locali dell'edificio scolastico dovessblgono le attivita didattiche.

Art. 110 - Funzionalita degli edifici

Nei primi giorni di settembre il personale colla@mre scolastico ha il compito di verificare lauaitione
dell’edificio dal punto di vista della sicurezzalldgiene e della sistemazione degli arredi. Ogomndizione
d'irregolarita andra subito segnalata.narzo/aprile di ogni anno scolastico il personale compilera per
iscritto con il docente coordinatore di plessoreposte di intervento agli edifici da inoltraresafiegreteria e
quindi allAmministrazione comunale circa la mam#®ne, la sistemazione, I'acquisto di arredi, di
materiali, di attrezzature ed impianti.

Nel corso dell’anno saranno segnalate le richiegenti d'intervento e manutenzione. Deve esserangjéa

la sorveglianza degli edifici per la sicurezza sefmoquanto indicato nel Piano delle attivita e Riglno di
vigilanza.

Articolo 111 - Circolazione di mezzi all'internodell’area scolastica

E consentito I'accesso con l'auto nel cortile desgi scolastici ai genitori, o chi ne fa le vadii,alunni
portatori di handicap per un ingresso e una ugditagevoli e lontani dal flusso degli altri alunni

L'accesso e il parcheggio delle autovetture ngggizis appositi recintati di pertinenza della scusteo
riservati agli insegnanti e al personale A.T.A..

Le biciclette devono essere sistemate in modo atdisolo nelle aree destinate a raccogliere tatizine

| parcheggi di cui sopra sono incustoditi e peddatscuola, non potendo garantire la custodiantEizi,
non assume responsabilita di alcun genere perwalefurti o danni a carico dei mezzi medesimi.

| mezzi autorizzati devono procedere a passo d'ueroon prudenza quando transitano su aree inteérne d
pertinenza della scuola.

I veicoli degli operatori che devono effettuare interventi di manutenzioe#anstruttura scolastica e i
veicoli per la mensa sono autorizzati a entraréeragee procedendo a passo d'uomo, con prudenaa € ¢
I'avvertenza di richiudere i cancelli.

Articolo 112 - Rischio ed emergenza
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Tra il personale interno devono essere individgiathddetti al Servizio di Prevenzione e Protezione
dell'lstituto con il compito di:

individuare situazioni di possibile rischio/periodia all'interno dell’edificio sia nell'area di gaenza
e segnalarle al Dirigente scolastico;

predisporre e affiggere all’albo il piano per I'tadn caso di emergenza e attuare/ verificare gtitt
adempimenti ad esso collegati;

collocare vicino al telefono i numeri telefonicirpepronto intervento;

coordinare annualmente due esercitazioni di siraulatita in emergenza (di norma, all'inizio delban
scolastico e in primavera);

tenere i necessari contatti con il Responsabilé&delizio di Prevenzione e Protezione dell’lstituto

| collaboratori scolastici, nel plesso di appartenenza, sono incaricati di:

controllare che le vie di fuga siano sempre sgoraftgzionanti;
controllare che gli interruttori differenziali eoresidi di emergenza (estintori, idranti, illumiraze di
sicurezza e segnaletica), utilizzandeetjistro della sorveglianza(art. 32, comma 1, lettethdel
D.L.vo 626/94);
verificare che i dispositivi antincendio siano setjigai previsti controlli effettuati da personasterno
a

- impianti elettrici,

- illuminazione di sicurezza,

- presidi antincendio

- dispositivi di sicurezza

- carichi d’incendio

e compilare il registro dei controlli periodici, &applicazione del DM 26/8/92;

tenere ilregistro degli interventi di manutenzione ordinaria e straordinaria effettuati da ditte o enti
esterni incaricati della manutenzione.

Articolo 113 - Obblighi dei lavoratori

Tutto il personale deve operare per la tutela gelbpria sicurezza e di quella delle altre pergmesenti sul
luogo di lavoro, su cui possono ricadere gli effégdlle sue azioni o omissioni. In particolare olgvioratore
deve:

osservare le disposizioni e le istruzioni impartiéé preposti;

utilizzare correttamente i materiali, le appareatine, gli utensili, le attrezzature e gli eventual
dispositivi di sicurezza,

segnalare ai preposti eventuali deficienze nelteeztature/apparecchiature e ogni condizione di
pericolo di cui venga a conoscenza;

adoperarsi in caso di urgenza, nelllambito deltgppe competenze e possibilita, per eliminare arrig
eventuali situazioni di pericolo, dandone tempesiivformazione ai preposti e al rappresentante dei
lavoratori per la sicurezza;

non rimuovere o modificare senza autorizzazionpadigivi di sicurezza o segnaletici;

non compiere di propria iniziativa atti o operaziche possano compromettere la propria o l'altrui
sicurezza;

contribuire, insieme al datore di lavoro e ai pspoalladempimento di tutti gli obblighi imposti
dall'autorita competente o comunque necessariytelare la sicurezza e la salute dei lavoratoradigr

il lavoro.

Articolo 114 - Sicurezza degli alunni

La sicurezza fisica degli alunni € la priorita dsta

Gli insegnanti devono vigilare e prestare la massima attenziogni momento della giornata scolastica e
durante ogni tipo di attivita (didattica, ludiczcaglienza, refezione, ecc.), perché venga preesto
eliminato ogni possibile rischio. In particolarevdao:

rispettare rigorosamente I'orario di assunzioneséeVizio;

controllare scrupolosamente la sezione/class& Sipdzi chiusi sia aperti;

stare fisicamente vicino agli alunni, perché ldlaitza sia effettiva;

rispettare i piani di vigilanza;

programmare/condurre le attivitd in modo che dietiéfamente possibile un reale controllo e un
tempestivo intervento;
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» valutare la compatibilitd delle attivita che si pomgono con tempi/spazi/ambiente;

* porre attenzione alla disposizione degli arredl’'eleneita degli attrezzi;

* non consentire l'uso di palle/palloni in vicinardiavetri/lampioni o in altre situazioni a rischio;

* porre attenzione a strumenti/materiali (sassi,ild@guidi...) che possono rendere pericolose atiizihe
di per sé non presentano rischi particolari;

» in particolare nella scuola dell'infanzia, evital® parte dei bambini I'uso di oggetti appuntitiitake
I'uso di oggetti, giochi, parti di giochi troppoggioli, facili da mettere in bocca e di oggetti fliag
facili alla rottura;

» richiedere agli alunni I'assoluto rispetto dellgote di comportamento.

| docenti devono prendere visione @éni di evacuazionedai locali della scuola e devono sensibilizzare
gli alunni sulle tematiche della sicurezza. Devamuitre conoscere le fondamentali norme sulla sizza
nei luoghi di lavoro (D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 8Testo unico in materia di salute e sicurezza aubito”,
successivamente modificato dal D.Lgs. 5 agosto ,200806).

Il personale collaboratore oltre a quanto previsto nelle altre parti delsprege regolamento, in relazione
alla sicurezza deve:

» svolgere mansioni di sorveglianza degli alunnidoasione di momentanea assenza degli insegnanti;

» tenere chiuse e controllate le uscite;

» controllare la stabilita degli arredi;

» tenere chiuso I'armadietto del primo soccorso;

» custodire i materiali per la pulizia in spazio cducon le chiavi collocate in luogo non accessibil

agli alunni;

» pulire e disinfettare scrupolosamente i servizmigi;

* tenere asciutti i pavimenti;

* non lasciare incustodito il carrello per le pulizie

Articolo 115 - Somministrazione di farmaci a scuola

La somministrazione e regolata dall'intesa tra WSR.S.L. Milano 2 del dicembre 2004 (a cui si rajve
dalle Linee guida per la somministrazione dei fauima scuola dellASL MI2 aggiornate al 2014 che
prevedono in sintesi la seguente procedura:

- i Genitori presentano la domanda di somministrazitarmaci al Dirigente scolastico, utilizzando
apposito modulo, che viene fornito dalla segretaeida scuola, e che comprende:

» la certificazione del medico curante attestantedquisiti per la somministrazione (ossia,
assoluta necessita, somministrazione indispensabileario scolastico);
» l'autorizzazione dei genitori che solleva da evafhitxesponsabilita il personale coinvolto;

- il Dirigente scolastico, in presenza della ceréifibne del curante e dei genitori, valuta la fditée
autorizza la somministrazione; in caso di partidolsomplessita puo richiedere un supporto
dellASL;

- il Dirigente scolastico, verificata la disponikédlidei docenti dell’alunno a somministrare i farihmac
la necessita di coinvolgere i collaboratori scatdsautorizza il personale alla somministraziooa c
l'indicazione del protocollo di intervento; nel casia necessario, il Dirigente scolastico dispone
I'adeguata formazione del personale coinvolto geoldosi all’ASL;

- i Genitori forniscono i medicinali e curano la l@sostituzione alla scadenza;

- l'autorizzazione va rinnovata a inizio di ogni cdcolastico e in corso dello stesso ciclo solcaiso
di sue sostanziali modificazioni.

Articolo 116 - Introduzione di alimenti a scuola
Per motivi di sicurezza, in occasioni di feste eanpleanni, potranno essere portati a scuolargoltbi
preconfezionati, acquistati in rivendite autorizzat

Articolo 117 - Divieto di fumo
E assolutamente vietato fumare in ogni spazionédlino degli edifici scolastici e negli spazi drfpenza.

Art. 118 - Procedura per la denuncia degli infortun

1. Infortuni in laboratorio o in palestra
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1.1 Obblighi da parte dell'infortunato

111

112

Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio at&aanche lieve, al Dirigente scolastico o, in sua
assenza, a chi ne fa le veci.
Far pervenire con urgenza in segreteria il refer¢alico originale relativo all’infortunio.

1.2 Obblighi da parte del docente

121
1.2.2
1.2.3
124

13
131

131

13.2

1.3.3

134

135

1.3.6

1.3.7

1.3.8

Prestare assistenza all’alunno e avvisare il Ditiggcolastico o0, in sua assenza, chi ne fa

le veci, dell'infortunio accaduto.

Far intervenire 'autoambulanza, chianigpeonto soccorso dell’'ospedale ove necessario.
Avvisare i familiari.

Stilare urgentemente il rapporto sul modulo intemppositamente predisposto e disponibile in
segreteria e consegnarlo al Dirigente scolastico.

Obblighi da parte della segreteria

Registrare l'infortunio occorso al personalegli alunni sull’appositdRegistro Infortuni, solo
quando questi ultimi effettuano esercitazioni mbidratori e attivita motorie/sportive,

guando si trovano in refettorio o durante l'intdlwaquando I'infortunio comporta un’assenza dal
lavoro di almend. giorno escluso quello dell’evento.

Assumere a protocollo la dichiarazione (modellennd) del docente o di chi ha assistito
all'infortunio.

Assumere a protocollo, non appena se ne vienessegso, la documentazione medica

prodotta.

In caso di prognosi inferiore 0 uguale a tre gialecade I'obbligo della denuncia

all'l.N.A.I.L. e all’autorita di pubblica sicurezza

In caso diprognosi superiore a tre giorni per infortuni avvenuti in palestra o nei laboratwin
refettorio o durante l'intervallo o per il persomahssicurato I.N.A.l.L., compilare I'apposita
modulistica INAIL per la denuncia dinfortunio sulavoro da inviare con lettera di
accompagnamento, entro 48 ore all'INAIL; una cogdainviata all'autorita di Pubblica Sicurezza
del luogo dove é avvenuto linfortunio o in mancanal Sindaco del Comune con lettera di
accompagnamento entro 48 ore tramite raccomandi@a @ a mano con richiesta di ricevuta; una
copia in originale va messa nel fascicolo persoealea fotocopia agli atti.

In caso di morte o pericolo di morte far precedardenuncia diretta all'INAIL da comunicazione
telegrafica entro 24 ore dall’'evento.

Quando l'inabilita per infortunio pronosticato guar ibile entro tre giorni si prolunghi al quarto

o oltre, il termine della denuncia decorre dal giornostiunzione a protocollo del certificato medico
attestante il prolungamento e seguire i punti sepposti.

Compilare la denuncia per I'assicurazione secothduodello predisposto dalla stessa e inviarla
all'assicurazione sia on-line sia con fentro 15 giorni dall’evento o dalla comunicazione.
Consegnare all'infortunato le comunicazioni deBiasrazione e la lettera del dirigente scolastico
sui termini di prescrizione.

2. Infortuni durante le visite guidate o i viaggi distruzione

2.1
211

2.1.2
2.2

221
222

2.2.3
224

2.2.5

2.2
221

Obblighi da parte dell'infortunato

Dare immediata notizia di qualsiasi infortuatcada, anche lieve, al Dirigente scolastico o,
in sua assenza, a chi ne fa le veci.

Far pervenire con urgenza in segreteridalt@ medico originale relativo all'infortunio;
Obblighi da parte del docente

Prestare assistenza all’alunno.

Far intervenire 'ambulanza, chiamare il Rosoccorso ove necessario o provvedere ad
accompagnare l'alunno in ospedalel@adere la certificazione medica con prognosi.
Avvisare il Dirigente scolastico o0, in suaea®a, chi ne fa le veci.

Trasmettere con urgenza e via fax all'uffiti@egreteria della scuola la relazione e il
certificato medico con prognosi.

Consegnare, al rientro, in segreteria eigirale la relazione e il certificato medico con
prognosi ed eventuali ricevute di spese sostenute.

Obblighi da parte della segreteria

Quanto previsto al punto 1.3 con la prectssziche se I'evento &€ accaduto in territorio estero
I'autorita di Pubblica Sicurezza da considerare@lg del primo luogo di fermata in territorio
italiano.

3. Infortuni occorsi in servizio a tutto il persorale
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3.1 Obblighi da parte dell'infortunato
3.1.1 Dare immediata notizia di qualsiasi infortugli accada al Dirigente scolastico o0, in suarasea
chi ne fa le veci.
3.1.2 Stilare urgentemente, se ne € in gradopgaeo sul modulo interno prima di lasciare la $auo
3.1.3 Se linfortunio avviene durante le visitedptie e i viaggi d’istruzione
- recarsi in ospedale e richiedere la certificazimeglica con prognosi;
- trasmettere con urgenza e via fax all'ufficio dijseria della scuola la relazione e il
certificato medico con prognosi;
- consegnare, al rientro, in segreteria e in origitalrelazione e il certificato medico con
prognosi ed eventuali ricevute di spese sostenute.
3.2 Obblighi da parte della segreteria
3.2.1 Quanto previsto al punto 1.3 con le opporiategrazioni e/o modifiche.
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TITOLO VI
REGOLAMENTO SULL’ATTIVITA’ CONTRATTUALE

Art. 119 Finalita e ambito di applicazione

Il presente regolamento disciplina, nel’lambito dzll. 01/02/01 n. 44 “Regolamento concernente le
istruzioni generali sulla gestione amministratiaabile delle Istituzioni scolastiche” come intatgr dal
D.L.vo 12/04/2006 n. 163 “Codice dei contratti plitity lo svolgimento dell’attivita negoziale corggetti
terzi, nonché ai sensi dell'art. 33, 2° comma,metetto decreto, i criteri e le limitazioni perseolgimento,

da parte del Dirigente scolastico, delle segudititiitéh negoziali:

1. contratti di prestazione d’opera con espertigagticolari attivita ed insegnamenti;

2. contratti di sponsorizzazione;

3. acquisizione di beni e servizi;

4. utilizzazione di locali, beni, appartenentlistituzione scolastica da parte di soggetti terzi.

Art. 120 Contratti di prestazione d’opera con esper per particolari attivita e insegnamenti

a) Condizioni preliminari
Per garantire I'arricchimento, la qualita dell'oti formativa e la funzionalita dell’lstituzionedastica, il
Dirigente scolastico puo stipulare contratti di ggegione d’opera con esperti per particolari atived
insegnamenti e con ditte per I'acquisizione di eservizi nel rispetto delle procedure e dei driggencati
nei commi seguenti.
Le attivita per le quali I'lstituzione scolasticadricorrere ad esperti esterni devono:

- essere coerenti con il POF

- garantire la funzionalita e la qualita del servigomlastico

- essere coerenti con le disponibilita finanziariegpammate.
Prima di ricorrere all’esperto esterno, occorreegiece I'impossibilita di realizzare le attivitaggrammate
con personale docente in servizio nella scuola,commpetenze documentate, disponibile a ricopricarichi
aggiuntivi per realizzare i progetti del POF.

b) Formazione dei contratti
La procedura di formazione dei contratti prevedieddasi seguenti:
a) manifestazione della volonta di procedere a unraccper arricchire il POF; il DSGA predispone i
bandi di gara e successivamente i contratti;
b) aggiudicazione: la scelta del contraente vienettatita secondo la procedura ordinaria di
contrattazione di cui all'art. 34 del D.I. n. 441402701 come integratdal D. L.vo 163/2006;
c) stipulazione: I'accordo viene formalizzato in uitoad firma del Dirigente scolastico nella sua veste
di legale rappresentante dell’Ente (o di un suegkio).
Al contratto si allegano curriculum e titoli riclsig

c) Criteri per la scelta del contraente
1. Perla scelta désperti esterniper la realizzazione del POF e dei corsi di formagirivolti al personale
(quando é possibile effettuare la comparaziose)ricorrera alla gara (preferibilmente mediante
appalto concorso).
2. Lavalutazione delle offerte/progetti presentatip@vvenire, in base, ad esempio, ai seguendiricrit
- rispondenza del progetto al POF
- attinenza del progetto alla richiesta
- esperienza maturata nello stesso campo dal proféstsi
- titolo specifico per la prestazione richiesta

- esperienze pregresse nell’istituzione
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- curriculum, alla luce dell'offerta formativa profgas

- referenze di altre istituzioni scolastiche

- presenza sul territorio per rendere possibile lantingitd tra attivita scolastiche ed
extrascolastiche

- costo complessivo della prestazione professionale

In ogni bando di gara si indicheranno i criterisglezione delle offerte attribuendo ad ognuno di s
punteggiola cui somma totalsia pari a 100

Il punteggio attribuito potra essere definito ditadn volta secondo i casi specifici.

E’ possibile aggiudicare la gara anche in presenmaa sola offerta se ritenuta idonea.

d) Limite massimo del compenso attribuibile
Il compenso attribuibile deve tener conto :
- del tipo di attivita, del’impegno e delle compezemprofessionali richieste all’esperto esterno,
- delle disponibilita finanziarie programmate.
Il compenso per attivita di insegnamento svoltel'@sderto esterno deve essere congruo rispetto alla
specifica professionalita richiesta, ma anche prppato rispetto al compenso contrattualmentébaito
al docente interno.
Si ricompensera l'impegno professionale a seconeiatlivita, dei costi di mercato e, qualora il
professionista sia iscritto a un albo, si fararmifiento all'importo stabilito dalle tabelle proféssali.

e) Valutazione offerte/progetti
Progetti e offerte saranno valutati da appositanimsione.

Art. 121 — Acquisizione di beni e servizi
(beni di consumo e inventariati, manutenzioni tabari, sito web, noleggio fotocopiatrici, ditte
autotrasporti, assicurazione alunni, consulenze)

a) Condizioni preliminari

Per garantire la qualitd dell’offerta formativa & funzionalitd dellIstituzione scolastica, il Qjante
scolastico puo stipulare contratti per I'acquisigai beni e servizi nel rispetto delle procedudekiecriteri
elencati nei commi seguenti.

| contratti per acquisizione di beni e servizi downo essere sempre coerenti con le disponibitignfiiarie
programmate.

Per le attivita di contrattazione si procederaeaiss dell'art. 34 del D.I. 44/2001 come integrasd D.L.vo
12/04/2006 n. 163 “Codice dei contratti pubblici”.

| requisisti dell'art. 34 del suddetto Decreto mainapplicano quando non sia possibile acquisiraltta
operatori il medesimo bene sul mercato di riferitoedell’'Istituto Comprensivo.

b) Formazione dei contratti
La procedura di formazione dei contratti prevediddasi seguenti:

- manifestazione della volonta di procedere ad uroracc per acquisire un bene o un servizio; il
DSGA predispone le richieste di offerta o i bandigdra, secondo i casi e successivamente i
contratti;

- aggiudicazione: la scelta del contraente vienettafita secondo la procedura ordinaria di
contrattazione di cui all'art. 34 del D.I. n. 441d¢02/2001 come integrato dal D.L.vo 12/04/20Q6 n
163 “Codice dei contratti pubblici”;

- stipulazione: I'accordo viene formalizzato in utoad firma del Dirigente scolastico nella sua veste
di legale rappresentante dell’Ente (o di un suegkio).

Possono essere allegati al contratto eventualiifsger di fornitura. L'ordine scritto, non respintdal
fornitore si intende accettato ed avente a tuttfftti il valore di contratto.

c) Scelta del contraente e criteri di aggiudicaziee

Per lascelta del contraentenegli acquisti rientranti nel programma annualdéibdeato dal Consiglio
d’Istituto, si fara riferimento all'art. 34 del D.h. 44/2001 integrato dal D.L.vo 163/2006 e saffeo le
seguenti distinzioni:

49



» per acquistinferiori a 2.000 eurg oppure al limite superiore preventivamente fizsaél Consiglio
d'Istituto, il Dirigente scolastico procederal’atquisto con affidamento diretto e scelta tirelel
contraente senza comparazione delle offerte;

* per acquistisuperiori a 2.000 eurooppure al limite superiore preventivamente fissddb Consiglio
d’Istituto e fino ai limiti fissati dal codice deontratti (40.000 euro per acquisto di beni) lacpdura
applicabile d’affidamento diretto (che prescinde dall’obbligo della richiesta di plita di preventivi):

il Dirigente procede alla scelta del contraentevigr comparazione delle offerte di almeno tre ditte
direttamente interpellate;

e per acquisti di importgari o superiore a 40.000 euro ma non oltre i 12900 euro si procede
all'affidamento mediantécottimo fiduciario” nel rispetto dei principi di trasparenza, rotazioparita
di trattamento previa consultazione di almeno Satoei economicijndividuati sulla base di indagini di
mercato o tramite elenchi predisposti dalla stazi@ppaltante;

» per contratti di appalteuperiori alla soglia dei 125.000 eurasi applicano le procedure di gare stabilite
dal codice dei contratti.

Criteri di aggiudicazione
Nella richiesta d'offerta si indicheranno:
- icriteri di aggiudicazione
- lindicazione delle prestazioni contrattuali
- itermini e le modalita di esecuzione del pagamento
| criteri di aggiudicazione sono i seguenti:
- aderenza al capitolato
tempi e modalita di consegna
installazione
assistenza post vendita
prezzo
La non conformita al capitolato pud comportarediasione dalla gara.
In ogni bando di gara si indicheranno i criterisgilezione delle offerte attribuendo ad ognuno di s
punteggiola cui somma totalsia pari a 100
Il punteggio attribuito potra essere definito ditadn volta secondo i casi specifici.
E’ possibile aggiudicare la gara anche in preseinmaa sola offerta se ritenuta idonea.

d) Valutazione offerte

Per il contenimento dei costi, si procedera albesadelle offerte del MEPA (Mercato Elettronico dell
Pubblica Amministrazione) e alla comparazione disfe con quelle di altre ditte interpellate datlacda.

Le offerte saranno valutate da apposita commissione

e) Individuazione professionisti per consulenzepscifiche: RSPP, Medico competente
Per la scelta di professionisti per consulenzeifplee derivanti dall'applicazione della legislami® vigente
si procedera alla scelta ai sedsll'art. 34 del D.I. 44/2001come integrato dal D.L.vo 163/2006.
La valutazione delle offerte/progetti presentatrp@vvenire in base ai seguetriteri:

- aderenza alla proposta

- esperienza maturata nello stesso campo dal profésisi

- esperienze pregresse nellistituzione

- curriculum

- titolo specifico per la prestazione richiesta

- referenze di altre istituzioni scolastiche

- presenza sul territorio

- miglior offerta nell'ambito degli stessi paramagtialitativi.

Nelle richieste di offerta si indicheranno i critdr selezione delle offerte attribuendo ad ogndnessi un
punteggiola cui somma totalsia pari a 100

Il punteggio attribuito potra essere definito ditadn volta secondo i casi specifici.

E’ possibile aggiudicare la gara anche in preseinmaa sola offerta se ritenuta idonea.

Il Consiglio demanda alle scuole polo delle reti tatoriali, che annualmente si costituiscono per gl
adempimenti connessi alla normativa sulla sicurezzda scelta dei consulenti.
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b) Criteri particolari per la scelta delle ditte di tr asporto
Il Consiglio d’'Istituto demanda alla Giunta Eseeatiche si avvarra della collaborazione del DSG# @n
assistente amministrativo, il compito di:
» comparare, per ogni singolo viaggio (ad esclusione dellatasthe prevedono pernottamenti), le
offerte di almeno tre ditte, e di scegliere laadgeguendo il criterio dell’offerta piu economicpaita
di altre condizioni:
- numero posti
- spese accessorie
- variazioni di tariffa conseguenti a variaziokeigli orari (anticipare la partenza, posticipare il
rientro rispetto agli orari concordati) o ardi imprevisti non dipendenti dalla scuola;
- penalita in caso di disdetta dellanptazione precedentemente effettuata.
» valutare annualmentel’affidabilita e la qualita del servizio offerto;
e costituire unalista di fornitori , che dovra essere revisionata annualmente dallat&stessa, sulla
base della valutazione dei docenti e/o di evenseglnalazioni dei genitori;
» verificare che sia statacquisita agli atti della scuola la documentazionattestante la sicurezza, la
qualita e la rispondenza del servizio offerto albeme di legge in vigore (V. punto 11 della proaedu
uscite didattiche).

Art. 122 Contratti di sponsorizzazione
Rilevato che il Consiglio d'Istituto ritiene di aakersi di tale forma per finanziare i progetti dedicuola, si
procedera ai sensi dell'art. 41 del D.I. n. 44/20&h il seguente limite:
- non e consentito concludere contratti con sogtgetii finalita e attivita siano in contrasto cen |
finalita educative della scuola.

Art. 123 Contratti di utilizzazione dei beni e deilocali scolastici da parte di soggetti terzi
(art. 50 D.I. 44/01)
Nel contratto dovranno essere indicate le segeénisole e condizioni:

1. la concessione in uso dei locali scolastici e datteezzature non deve confliggere con I'attivita
didattica della scuola. Per l'uso dei locdive essere acquisito il nulla osta dell’'ente loeal
preposto;

2. indicare il periodo della concessione in uso e ¢elafita di utilizzo dei locali e delle attrezzatua
parte del concessionario;

3. I'obbligo del concessionario di stipulare una pmdizassicurativa per la responsabilita civile per
eventuali possibili danni;

4. precisare che la scuola e I'ente proprietario deali devono essere tenuti esenti da spese connesse
all'utilizzo dei locali;

5. precisare che il concessionario si assume ognorsgilita civile e patrimoniale per eventuali dann
che all'uso dei locali e delle attrezzature possdeavare a persone o cose, esonerando la Scuola da
qualsiasi responsabilita per i danni stessi;

6. precisare che il concessionario dovra restituitecali in uso in perfette condizioni anche sotto
I'aspetto igienico-sanitario e che s'impegna aetsge le norme di sicurezza previste dalle vigenti
leggi.

7. il corrispettivo per I'uso dei locali € stabilital Consiglio d’istituto con criteri che tenganatm
dell'uso dei materiali necessari, della manuterzidelle attrezzature, dei costi per la pulizia e la
retribuzione del personale necessario alle atficha effettuera le prestazioni al
di fuori dell’orario di servizio.

Art. 124 Espletamento delle gare

a) Lettera d'invito

1. Le Ditte da invitare a partecipare alle gare caistema di contrattazione ordinaria di cui all'@4 del
D. I. n. 44 dell’1/2/2001 come integrato dal codim contratti pubblici, sono individuate dal D8che
allinterno dell’Albo fornitori che la scuola potra istituire, e comunque secamieri di efficienza e
affidabilita.

2. Sono espressamente richiesti alle Ditte partedipagquisiti minimi previsti dalla normativa vigen

3. Sono escluse dalla gara le ditte che:

a) si trovino in stato di fallimento, liquidazione,ssazione di attivita e in qualsiasi altra forma
equivalente secondo la legislazione vigente;
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b)  nei cui confronti sia stata pronunciata una condaton sentenza passata in giudicato, per reati
che attengono alla moralita professionale e péttideianziari;
c) in precedenti contratti si siano rese colpevolgdive negligenza, malafede o inadempienze
debitamente comprovate;
d) siano colpevoli di false dichiarazioni nel forniilformazioni richieste ai sensi del presente
articolo.
4. La lettera d'invito non impegna in alcun modo ftigtione scolastica verso le ditte contattate.
L'impegno sara ufficializzato dopo I'aggiudicaziooen la stipula del contratto.
5. La lettera d'invito dovra contenere i criteri dighgdicazione delle prestazioni contrattuali, i tarhe le
modalita di esecuzione e di pagamento e le modiilpéesentazione delle offerte.

b) Le offerte

1. Per la partecipazione alla gara dovranno esser@ssintermini tali da consentire alle ditte pageaoti
la presentazione di un’offerta quanto piu esaueiguaissibile.

2. Le offerte devono essere sottoscritte dal legadpressentante delle ditte interpellate.

3. |termini previsti per la presentazione sono penent

4. Quando in un’offerta vi sia discordanza tra il m@mdicato in lettere e quello indicato in cifrea@ida
l'indicazione in lettere.

5. Nel caso vi siano errori di calcolo del prezzo cteapivo, vale I'offerta il cui prezzo risulta daireetto
calcolo effettuato sulla base dei prezzi unitafei.

Art. 125 Contenuti del contratto

1. Il contenuto del contratto deve essere conformaamim indicato nella lettera d'invito e deve inauel
le condizioni di esecuzione, le modalita di pagamela facolta dell’lstituzione scolastica di rigete il
rapporto nei casi di inadempienza e/o di esecudiodanno.

2. |l contratto deve contenere i termini precisi diata. Salvo i casi consentiti dalla legge la durata puo
essere variata in corso di esecuzione del contratto

Art. 126 Stipula dei contratti
1. [ contratti sono stipulati dal DS o da un sietegato.
2. | contratti possono essere stipulati in urleed®guenti forme in base a quanto stabilito dalle
relative disposizioni di legge:
a) in forma pubblica amministrativa, cioé a mezzolieéttore SGA in veste di ufficiale rogante;
b) per mezzo di scrittura privata, quando vi sia lideli forma, firmata dal DS e dalla controparte;
c) per mezzo di corrispondenza, secondo 'uso del Cenmim, quando sono conclusi con ditte
commerciali (offerta e successiva conferma d’orfitert. 31, c. 3, D.I. 44/2001).
3. Le eventuali spese contrattuali previste devoneresgersate dalla ditta aggiudicatrice al
Direttore SGA, che é responsabile della gestiorendicontazione di tale importo, mediante
versamento sul conto corrente bancario.
4. |l Direttore SGA provvede alla tenuta del registes contratti come previsto dall’art. 29 del D4/@1.

Art. 127 Gestione dei contratti

1. L’originale del contratto una volta stipulato, ersressario rogato e registrato, € custodito d&itidire
SGA in qualita di responsabile del procedimento.

2. In tale qualita il DSGA, sentito anche il DS, vaisul regolare adempimento degli impegni e delle
obbligazioni assunte dalle parti e fa valere leustde anche di natura sanzionatoria, quando se ne
realizzino i presupposti.

Art. 128 Pubblicita, attivita informativa e traspar enza dell'attivita contrattuale

1. Il DS mette a disposizione del Consiglio d’Istitutzella prima riunione utile, la copia dei contratt
conclusi e relaziona sull'attivita negoziale svataull’attuazione dei contratti.

2. Copia dei contratti di prestazione d'opera e distbenza conclusi viene altresi affissa all'alboladel
scuola.

3. Viene pubblicato sul sito web della scuola un petispda cui risulti, relativamente ai contratti di
prestazione d’'opera e di consulenza, il nome datraente, 'ammontare del compenso percepito, la
ragione dell'incarico, la data di pubblicazione sitib della scuola.

4. | soggetti interessati alla documentazione hanntaldi accesso ai sensi della legge 241/90.

5. Il rilascio delle copie in favore dei membri del i&iglio d’Istituto & gratuito ed & subordinato athu
richiesta nominativa e motivata.
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6. Il Direttore SGA provvede alla tenuta della predelbcumentazione.

TITOLO VI
REGOLAMENTO INTERNO DELLA SCUOLA DELL’INFANZIA

Art. 129 - Continuita con gli asili nido e la scu@ primaria
Il Collegio dei docenti delibera iniziative voltd agevolare il passaggio dai nidi alla scuola ogdhzia e
da quest’ultima alla scuola primariedasi allegato Continuita/Orientamento.

Art. 130 - Criteri per la formazione delle sezion

La Commissione che si occupa della formazione dadlgoni della Scuola dell'lnfanzia € compostaalall
Coordinatrice e da tutte le insegnanti del plessoprenderanno i bambini di 3 anni.

Essa esamina le domande d'iscrizione compilates dathiglie e compone le sezioni in modo equilibrato
tenendo presente:

- le indicazioni delle educatrici dei bambini freqteenti i nidi;

- l'equilibrio numerico tra maschi e femmine;

- I'opportunita di separare i gemelli;

- la data di nascita.

La commissione si riunisce entro il 30 giugno.

Art. 131 - Criteri d'accesso alle Scuole dell'infamia dell’Istituto e lista d’attesa
E’ possibile scegliere tra i due plessi di ogni Gom, indicando I'ordine di priorita. Vengono cosi
costituitedue liste di iscrizione:

— domande per iComune di Pozzuolo M.na;

— domande per iComune di Truccazzano.

Nel caso di domand®| esuberorispetto alla disponibilita di posti, si procedgrmduare le domande
Coi seqguenti criteri, costituendo ulista d'attesa per ogni comune.

Criteri di priorita;

= bambini residenti nel comune, iscritti entro i térincon fratelli gia frequentanti la stessa
scuola;
= bambini residenti nel comune, iscritti entro i tenindando la precedenza a quelli di maggiore eta

Nel caso di esubero di domande in un plessodisponibilita di posti nell’altrgplesso dello stesso
comunesi procede con Igpostamentaall’altro plesso

(Truccazzano — Albignano)

(Pozzuolo M.na — Trecella)
con riguardo in prima istanza alla vicinanza e stleole frequentate dai fratelli.
Nel caso diesubero di iscrizioni in un plessai procede allo spostamerabplesso dell’altro comunecon
riguardo in prima istanza alla vicinanza.

Le domande dei_non residentivanno a costituire una lista a parte, che verragpohe considerazione
solo nel caso siano accolti tutti i bambini detiterio e vi siano ancora posti disponibili.
Sida precedenza:

— ai bambini di maggiore eta iscritti entro i termini
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— ai bambini affidati, durante il giorno, da genit@mtrambi lavoratori, a parenti o altre persone
residenti in Pozzuolo M.na o Truccazzano,
— ai bambini i cui genitori lavorino nei territori ocwnali d Pozzuolo M.na e Truccazzano.
Si considera sempre I'eta dei bambini, hanno lagatenza quelli di maggiore eta.

Art. 132 - Criteri per I'ammissione dei bambini isaitti dopo la scadenza dei termini.

I nominativi degli iscritti, le cui domande pervanno dopo la scadenza dei termini d’iscrizionearsao
messi in fondo alla graduatoria della relativa i@gteta e all’interno della stessa fascia I'unarderio di
precedenza nel caso di piu domande sara la datesBntazione delle domande stesse.

Nel caso di domande pervenute nello stesso gishng@rendera in considerazione l'etd anagrafica: si
privilegia il maggiore d’'eta.

Art. 133 - Criteri per 'ammissione alla frequenzadei bambini anticipatari (nati dopo il 31 dicembre
dell'anno di riferimento)

Gli anticipi possono essere ammessi alla frequaeoka dopo aver accolto tutti i bambini nati entr@1
dicembre dell’'anno di riferimento e a condizione chsia disponibilita di locali e di dotazioni i sotto il
profilo dell’agibilita e della funzionalita e tatla rispondere alle specifiche esigenze dei bantirta
inferiore a 3 anni.

Si accolgono bambini anticipatage autonominell’eseguire azioni di vita quotidiana legatepahnzo e
all'uso dei servizi igienici e abbiano raggiuntoouaviluppo necessario per l'inserimento all’interdio
percorsi didattici propri della scuola dell'infanzé a condizione che si formino sezioni con mdn@2
iscritti.

La scuola si riserva di valutare, in base al graddi autonomia dei bambini anticipatari e al numero d
eventuali alunni DVA certificati o in corso di certificazione presenti nelle sezioni

- il numero effettivo degli anticipi ammessi alla frguenza

- le modalita e i tempi d’'inserimento.

Frequenza bambini nati nel mese di gennaio

Si puo disporre la frequenza da settembre, conelgse modalita d'inserimento dei bambini di 3 amni,
condizione che siano autonomi e si rispettinotedrsopra esposti.

Frequenza bambini nati nel periodo da febbraio ad grile

Possono essere accolti_a decorrere da gennaioinserimento graduale concordato con le insegnanti,
condizione che siano autonomi e si rispettinotedrsopra esposti.

La collaborazione con le famiglie diventa di astolnecessita, pertanto, a partire da settembrey son
organizzaticolloqui con i genitori per la conoscenza del bambino este processo di inserimento e
assemblee informativesul programma educativo.

Nei plessi organizzati su modello pedagogico paraghogenea, i bambini anticipatari potrebbero kkann
successivo entrare nella sezione dell’'eta corridpnte.

Art. 134 - Inserimenti in corso d’anno
Non sono ammessi nuovi inserimenti di bambini dirthi (o anticipi) oltre il mese di febbraio, pernno
compromettere le attivita gia avviate.

Art. 135 - Inserimento alunni di tre anni “Progetto accoglienza inserimento”

Obiettivi per il bambino:

Superare il distacco dai genitori e accettare senente la scuola.

Esplorare e interagire positivamente con un ameidivierso dal contesto familiare.
Costruire il senso di appartenenza a un gruppdtafimente significativo.
Stabilire una relazione affettiva e di fiducia derfigure di riferimento a scuola.
Esprimersi e comunicare in modo ludico, nei divesitesti.

Conoscere spazi scolastici e modi per stare benada.

Accettare il fare con le mani e con il corpo.

NouahrwbdE

Attivita:
L’aula sara predisposta con angoli didattici mieasitimolare nel bambino la curiosita e il desioleiii
esplorare.

e Giochi stimolo per conoscere e utilizzare nel marworetto e ludico i vari angoli educativi
predisposti: angolo casetta per favorire il giotmb®lico, angolo della lettura per stimolare il
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linguaggio, angolo del gioco strutturato allestiton giochi cognitivi, mnemonici e mirati al
raggiungimento della manualita fine; angolo detlstouzioni con materiali strutturati € non; angolo
del disegno per favorire I'espressione libera elagpa.

e Giochi musicali in piccolo e grande gruppo condfitacche e canzoncine mirate alla conoscenza del
proprio nome e di quello degli altri e finalizzatio stare bene insieme.

e Manipolazione con materiale morbido.

e Giochi di travasi con oggetti e materiali amorflgbia) e/o legumi di diverso colore, grandezza e
specie.

e Attivita di routine per rafforzare il bisogno dcsirezza e di autonomia.
e Giochi per riconoscere i propri oggetti e i pragpazi (uso del contrassegno individuale).

e Prime attivita con I'uso del colore: colore a digannello, colla-colore.

Obiettivi per i docenti e i genitori:

1. Conoscere e avviare una relazione fondata sulleifice sulla collaborazione.
2. Condividere la storia del bambino, i bisogni, lpettative reciproche.

3. Rassicurare e far sentire accolti i bambini.

4. Partecipare e collaborare alla vita della scuola.

Attivita:

e Assemblea dei genitori per la presentazione PORofe gennaio/febbraio).

e Progetto Accoglienza: i bambini nuovi iscritti Bfo genitori, suddivisi in piccoli gruppi, avranife
possibilita di fare esperienza manipolativa e ivaad contatto con i bambini gia frequentanti per
una prima conoscenza dell'ambiente scolastico, edelbcenti e personale ATA (periodo
maggio/giugno).

e Assemblea con i genitori per definire i momentil@dederimento, informativa sulla organizzazione
della scuola e conoscenza del regolamento di tistiper garantire un buon funzionamento della
scuola (periodo settembre).

e Primi colloqui individuali a settembre per conogcerconoscersi.

Tempi:

| tempi per attuare questo progetto sono statigiepsr il benessere del bambino, per salvagualidauei
bisogni di sicurezza e attenzione che gli permatigo di vivere in modo positivo questa importaet@er
tanti bambini, prima esperienza di distacco dadjare parentali.

Il progetto Inserimento chiede 3 settimane di aituze:

prima settimana: i bambini sono suddivisi in due sottogruppi t2/14 bambini per circa giorni in
modo che, sia il bambino che le docenti, possanmmsuersi per stabilire le prime relazioni spesso
caratterizzate dall'individualitall tempo di permanenza a scuola & di circa 2 oreLe docenti
predispongono angoli didattici per favorire la cecenza della scuola, dei giochi e degli spazi ddado
possibilita al bambino di esplorare e trovare pdntiferimento per i giorni successivi. Nekguenti 2
giorni i due gruppi di bambini saranno uniti per formdrgruppo classe con urieequenza di 3/4 ore

Le docenti si preoccupano di sostenere le difficoltavorire I'autonomia affettiva e personale
rassicurando e stimolando la permanenza attravargoedisposizione di giochi e attivitd mirate ad
attirare la curiosita e I'attenzione del bambindl elesiderio di ritornare in un ambiente per lui
accogliente e rassicurante;

seconda settimanai bambini frequentantino alle ore 12 per i primi 3/4 giorni poi a piccoli gruppi
cominciano a fare esperienza del pranzo insiem#ia bambini del plesso;
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» terza settimana i bambini vengono introdottutti all'esperienza del pranzo;

e quarta settimana i bambini, a piccoli gruppi, iniziano a frequergala giornata intera facendo
I'esperienza di dormire a scuola, esperienza fiigiiva e spesso difficoltosa in quanto e il motoen
cui il bambino pud sentire maggiormente il distacta genitori e richiede quindi piu attenzioni
personali. Le docenti devono assumere atteggianrassicuranti, attuare routine emotivamente
significative che sappiano rafforzare nel bambirisogno di sicurezza e la capacita di accettazidin
affrontare questo momento.

Se il processo di inserimento viene attuato favdoamel bambino i bisogni di ascolto, di dialogogdra e di
attenzione attraverso il rispetto dei loro tempireano bambini capaci di affrontare con sicurezza ed
entusiasmo la “conquista” del nuovo ambiente, pgrege con curiosita alla vita scolastica per fare
esperienze nuove: un inserimento graduale e raasieue permette ai bambini la ricerca della peopri
identita favorendo la conquista della propria aatoia.

Art. 136 - Orario di funzionamento — Depennamgto
Gli orari di funzionamentodella scuola dell'infanzia saranno comunicati atmente alle famiglie all’atto
dell'iscrizione.

Depennamento
Dopo 30 giorni di assenza ingiustificata, I'alursaya depennato d’'ufficio dagli elenchi degli idcrit

Art. 137 -Deleghe
I genitori che non possono ritirare personalmefitgiidevono consegnare agli insegnanti detegascritta,
specificando il nome della persona maggiorennd datranno essere affidati e il periodo di affidane
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TITOLO IX
REGOLAMENTO INTERNO DELLA SCUOLA PRIMARIA

Art. 138 - Continuita con la scuola dell'infanzia econ la scuola secondaria
Il Collegio dei docenti delibera iniziative voltd agevolare il passaggio dalla scuola dell'infarstia scuola
primaria e da quest'ultima alla seconda¥ladasi allegato n. 13 “Continuitd/Orientamento”.

Art. 139 - Criteri per la formazione delle classiprime

Nelle operazioni di formazione delle classi prifeeCommissione, composta da docenti delle clagsitgu
della scuola primaria e da docenti della Scuol8ldinzia, utilizza:

- le schede informative compilate dai docenti dettadde dell’'Infanzia.

Prima dell'esposizione degli elenchi delle clagtiiinsegnanti della Scuola dell'Infanzia e i meintella
commissione ne controllano la composizione.

Nelle prime due settimane dell’anno scolastico dangosizione delle classi potra subire delle moldic
gualora si riscontrassero tra alunni incompatiiliali da pregiudicare il clima scolastico. Evelitua
spostamenti saranno effettuati solo dopo avertsemtie le parti interessate.

La Commissione nel formare le classi tiene contseguenti criteri:

QO rispetto criteri di accesso al tempo pieno;

U rispetto, se possibile, della scelta della tipaadjitempo scuola effettuata dal genitore;

U eterogeneita nella composizione interna delle cEasemogeneita tra le stesse.

Art. 140 - Criteri d'accesso alla Scuola Primariae al Tempo Pieno
Sono accolti tutti gli iscritti nel limiti dei postoncessi dal’'lUSR — AT Milano. In caso di ecceziemli
iscritti rispetto al numero di posti concessi, @licheranno i seguenti criteri di ammissione.
Nel caso di esubero di domangheesentate entro i termini previsti dalla circ.nigteriale)in un plesso e
disponibilita di posti in altri plessi si procedéaspostamento assegnando

- se possibile il plesso dello stesso comune,

- quindi quelli dell'altro Comune,
con riguardo in prima istanza alla vicinanza e sdlaola frequentata dai fratelli.

Il Consiglio d’Istituto ha deliberato i seguentiteri espressi in ordine di priorita per I'accesétempo

pieno:
1. avere entrambi i genitori che lavorano;

2. avere un fratello che frequenta una classe pdieno;
3. estrazione a sorte.

Art. 141 - Accoglienza nelle classi prime

Il Progetto Accoglienza rende piu graduale e pierse il passaggio dalla Scuola dell'Infanzia alu&a

Primaria.

Esso prevede le seguenti iniziative:

» presentazione del POF alle famiglie, prima delteizéoni, a cura del dirigente scolastico e deiatui

e (giornate di accoglienza nel periodo novembre - ritagger consentire un primo approccio con la scuola
primaria;

» visita alle scuole dell'infanzia da parte degliegaanti delle classi quinte uscenti;
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» assemblee di classe, a giugno e settembre, pritiieide delle lezioni, per illustrare ai genitote
attivita didattiche programmate e fornire loro imf@mzioni necessarie per I'avvio dell’anno scolastic

Art. 142 - Provvedimenti disciplinari a carico degi alunni

Gli alunni devono rispettare i compagni, gli adgliesenti nella scuola, I'arredo scolastico, glgettj e i
materiali dei compagni. Di eventuali danni soncaamti a rispondere pecuniariamente i genitori. drarea
raccolta entrera nel bilancio della scuola.

Sono inflitti a scopo educativo:

1° ammonimento verbale o scritto sul diario

2° censura annotata sul registro con comunicazabtiadamiglia per sottoscrizione

3° censura sul registro e convocazione della faaig|

4° lavori socialmente utili e momenti di riflessen

Art. 143 - Orario di funzionamento — Pre-scuola comnale

Gli orari di funzionamento della Scuola Primaria vengono comunicati annualenatie famiglie all’atto
dell'iscrizione.

Pre scuola comunale a richiesta delle famiglietalle 7.30 alle 8.30.

TITOLO X
REGOLAMENTO INTERNO DELLA SCUOLA SECONDARIA DI PRIM O GRADO

Art. 144 - Continuitd/orientamento con la scuola pimaria e con la scuola secondaria di Il grado

Il Collegio dei docenti delibera iniziative volte agevolare il passaggio dalla scuola primaria stlaola
secondaria e di orientamento degli studenti allaoiséaria di Il grado.Vedasi allegato n. 13
“Continuita/Orientamento”

Art. 145 - Criteri per la formazione delle classiprime

» classitra loro equilibrate per numero, per quatdagossibile;

» classitra loro omogenee per livello ed eterogethéaro interno;

» gli spostamenti di alunni da una classe all'altewaho essere effettuati all’interno di fasce delie
equivalenti.

La raccolta delle informazioni avviene:

* tramite un incontro con le maestre della scuolaaria nel mese di giugno;

» tramite la consultazione di tutti i documenti relall’'esperienza scolastica dell’alunno.

Lo scopo e quello di ottenere delle classi equélibmelle due scuole secondarie, fatto salvo ittaidelle

famiglie di optare per il tempo normale (lezionilasnente al mattino) o per il tempo prolungato (con

I'aggiunta di tre rientri settimanali).

Art. 146 - Accoglienza nelle classi prime e oradi funzionamento

| docenti concordano annualmente le iniziativeatioglienza da attuare. Gli orari di funzionamergthed
Scuola vengono comunicati annualmente alle famadliatto dell’iscrizione.

TITOLO XI

Art. 147 - Pubblicita del presente regolamento
Il presente regolamento sara pubblicato sul siia deuola e all’albo di ogni plesso.

Art. 148 - Procedure di revisione
La revisione del presente Regolamento pud essématatcon la maggioranza assoluta (meta + 1 dei
componenti) del Consiglio d'Istituto.

Art. 149 - Efficacia
Il presente Regolamento (approvato con delibe@6mlel 16/11/2015) entra in vigore il 17/11/2015.
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ALLEGATI

Allegato n. 1 - REGOLAMENTO GESTIONE SUSSIDI: FOTOCOPIE
Premessa
Le fotocopie sono sussidi e come tali vanno prognatnnegli aspetti didattici di cui hanno competenz
docenti, ma anche in quelli finanziari e organizzatli cui € responsabile il Dirigente scolastio®;
necessario dungque che siano regolamentate e aatieiz
Nella nostra scuola ci sono fotocopiatrici in ogfésso di scuola infanzia, primaria e secondarialge
duplicazione dei materiali didattici delle classi.
Le fotocopiatrici sono gestite con sistema di canannuo fisso per le scuole primarie, secondalie e
segreteria che include 340.000 fotocopie I'anna qekrtanto necessario rispettare tale numero. uelesc
dell'infanzia sono invece dotate di macchine fomatrici di proprieta dell’'Istituto a cui devonogquvedere
autonomamente per i costi di gestione.
Si dispongono le seguentegolamentazioni.

1) Il numero massimodi fotocopie per classe di scuola primaria e sdada e di 5.500 copie all'anno

nel periodo settembre — giugno (escludendo I'usmko e agosto) per un totale di (50 classi x 8.50
copie = 275.000 copie).

2) A livello di plesso si possano concordardldssibilita interne per dare ad esempio piu possibilita di
copie alle classi prime rispetto alle quinte.

3) Le dotazioni che risultano disponibiliin rapporto al canone nei plessi, costituisconuinero di
fotocopie ad uso della direzione per uso ammirtistrayenerale (40.000 copie).

4) Gli incarichi di uso delle macchine fotocopiatrici sono esclusivamertiecdllaboratori scolastici, i
quali tengono iFegistro in cui € riportato con regolarita e in modo conplié numero di copie e di
destinatari.

5) Le forme di organizzazione programmazione delle fotocopie vanno coordinate tra docenti e
collaboratori scolastici per distribuire il cariceella settimana e in orari piu funzionali con
riferimento a questa regolamentazione di base:

a) le fotocopie vengono fatte dai collaboratori sctitasella fascia oraria di compresenza;

b) idocenti consegnano con almeno due giorni di gatite copie da effettuare;

€) non possono essere richieste fotocopie fuori dah@idi plesso se non per casi eccezionali e
comunque sempre nel numero massimo consentito;

Possono essere proposte altre scansioni purchécordm con i collaboratori scolastici e la
referente di segreteria.
6) Non saranno finanziagisuberidi fotocopie non autorizzati.

Allegato n. 2 — PATTO DI CORRESPONSABILITA’ EDUCATI VA
Allegato n. 3 - REGOLE PER UNA NAVIGAZIONE SICURA

E’ compito dei genitori assicurarsi che i figli ao prudenza e rispetto verso se stessi e versatg)
nell'uso del computer come strumento di comunicaziartuale.
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Proprio come diciamo ai nostri figli di essere idéinti verso gli estranei, specialmente in presetiza
atteggiamenti “sospetti”, dobbiamo insegnare lomsaere cauti nei confronti degli sconosciuti ihaisi
imbatte navigando in Internet.

E’ importante dunque che i genitori seqguano e imsegai propri figli, alcune regole fondamentaliech

potremmo sintetizzare nell'ordine seguente:

- MAI far navigare DA SOLI i ragazzi in Internet.

- MAI dare informazioni personali (inclusi il loro nee, indirizzo, numero di telefono, il nome e ladli@&
della Scuola, il nome degli amici...),né tanto memimimazioni finanziarie (conti bancari, conti pdista
carta di credito....).

- MAI condividere la password, neanche con gli amigare password “forti” (che includano caratteri
alfanumerici) e cambiarle molto frequentemente.

- MAI compilare moduli d’iscrizione o profili persotia

- Se e quando si avesse la necessita di compilaleogaa leggere attentamente e sempre tutto e farlo
insieme a un genitore.

- MAI partecipare a un concorso online.

- MAI accettare di incontrare persone conosciutehit.c

- MAI scaricare programmi senza il permesso dei geniih quanto, senza volerlo, potrebbero scaricare
spyware o virus informatici.

- MAIl rispondere alle provocazioni.

- MAI usare un linguaggio irrispettoso o mandare raggsvolgari online.

- MAI aprire messaggi inviati da sconosciuti, sotitt non aprire gli allegati: meglio cancellarli
direttamente.

- MAI effettuare acquisti su Internet senza la sujsese dei genitori.

- MAI fidarsi di certi codici maliziosi (dialer) imnsi nei siti piu frequentati dai giovanissimi: &ifa
essere dirottati su un numero a pagamento moltosms

Naturalmente il discorso dei genitori non dovreeessoltanto allarmistico, cioe tale da suscitaavento e

diffidenza nei confronti di Internet e dei suoi moetdi ricerca; oltre alle semplici norme che esmmno

divieti, ne devono essere proposte altre, valide tpti i membri della famiglia (adulti compresihe
incoraggino e garantiscano l'interesse degli educatkei confronti delle nuove tecnologie. Questéms,
d’altronde, non sono affatto nuove per i ragazze in tale contesto si sono trovati a vivere eesagre.

Gli adulti quindi si dovranno impegnare in modopsitivo e sereno per:

- assicurarsi che i figli capiscano quali tipi di gibssono visitare, in quanto adatti e utili a |osi@ per le
attivita di gioco sia per le ricerche scolastiche;

- adottare soluzioni di protezione che consentarmetiefinire i percorsi di navigazione;

- agire preventivamente, dotando il PC di adeguatiesii di sicurezza completi (antivirus, firewall,
sistemi di protezione dell’identita....);

- installare filtri antispam per evitare che i ragadgpondano a questi messaggi, confermando agli
spammer I'esattezza del loro indirizzo;

- awvvertire i ragazzi che le informazioni da loroed&t modo confidenziale, possono essere divulgate
illecitamente;

- discorrere con i ragazzi delle loro attivita condimputer, rendendosi disponibili a soddisfare dutese
curiosita;

- parlare ai ragazzi dei siti Web di networking stmiatenendo presente che I'eta consigliata per
l'iscrizione a tali siti € di almeno tredici anfertanto sara bene non autorizzare i piccoli savlsi

- informare i ragazzi che le persone che incontranbn@ non sono sempre quelle che dicono di essere;

- verificare i contenuti dei videogiochi e altri praghmi ludici, lasciando tuttavia a loro la direziodella
seduta e stimolandoli a trovare da soli le soluzaleguate;

- raccomandare ai ragazzi di non copiare informazinline, propagandandole poi come proprie, e di
non copiare software, a meno che non ne sia charindicata la gratuita.

E’ comunque evidente che Internet, nonostantehriderivati da un uso scorretto, non debba edsardito

da casa, perché sarebbe ingiusto privare i ragazgenitori di notevoli vantaggi informativi e aositivi, di

esperienze interessanti e deII’opportunita di impagualcosa assieme.

QUALCHE STRATEGIA .

Collocare il computer in salotto o nel soggiornoguesta sistemazione evita I'eccessivo isolameaito d
ragazzi durante i giochi o la navigazione in In&trronsentendo una forma amichevole e “indiretta”
controllo.

- Controllare la cronologia del computer, per sapere quali siti sono stati visitati. Sertanologia é stata
cancellata, chiedetene il motivo e discutetenei cagazzi.
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- Utilizzare gli strumenti di controllo e di filtro a utomatico dei contenuti, che consentono al genitore, i
primi di “spiare” 'attivita on-line dei figli e, secondi, di impedire loro di accedere a determitipitdi
Siti.

Allegato n. 4 - REGOLAMENTO DI UTILIZZO DEL LABORA TORIO DI INFORMATICA

Scuole secondarie di primo grado
Accesso al laboratorio
| laboratori informatici e le altre postazioni imfoatiche dell'lstituto possono essere utilizzati
esclusivamente per attivitd di insegnamento, furaioall'insegnamento e di formazione del personale
docente e non docente.
Gli alunni possono usare il laboratorio solo seoaggagnati da un insegnante o da un educatore, che é
responsabile del corretto uso didattico di hardwaseftware.
Le classi accedono al laboratorio secondo il caléndconcordato a livello di plesso. Nei giorniegh orari
nei quali 'uso del laboratorio non é stato assemaanessuna classe, e possibile prenotarne lagmdo le
modalita concordate a livello di plesso.
Nel caso in cui singoli insegnanti abbiano necassdit usare i computer durante l'orario assegnato o
prenotato da una classe, potranno farlo solo serm postazioni non utilizzate dagli alunni.
Quando un insegnante, da solo o con la classeuistd del laboratorio deve obbligatoriamente teais il
proprio nome e l'eventuale classe nell'appositasteg delle presenze di laboratorio, indicandodiw di
utilizzo.
In caso di malfunzionamento o guasto dei computeoiwe darne tempestiva segnalazione al referesite d
laboratorio.
All'uscita dal laboratorio sara cura di chi lo hidlimzato o dal docente accompagnatore della cldaseiare
in ordine, verificare che le macchine siano stgtenge correttamente (“chiudi sessione” ...), togliere
corrente, chiudere I'aula e riconsegnare la chiave.
Il laboratorio non deve mai essere lasciato apentcustodito quando non viene utilizzato.
Uso dei computer
Poiché il laboratorio & utilizzato da molte persanheecessario rispettare nell’utilizzo le seguesgole.

- Accendere e spegnere correttamente i computer.

- Non utilizzare CD personali o dischettiimemorietptli se non dopo opportuno controllo con un
sistema di antivirus aggiornato.

- Non installare nuovo software senza autorizzaza@ieesponsabile. | docenti che hanno necessita
di installare programmi o cd-rom devono contatthresponsabile del laboratorio.

- Non collegare hardware esterni non autorizzati faeh) dischi esterni, modem).

- Non madificare le impostazioni (salvaschermo, strwblori, risoluzioni, suoni, pagina iniziale di
internet, account di posta elettronica...).

- Segnalare eventuali malfunzionamenti al referentabdratorio e/o annotarli sull’apposito registro.

- Non spostare o eliminare dati e cartelle altrui.

- Onde evitare perdite di dati, si consiglia comundueffettuare copie di sicurezza personali del
lavoro svolto.

- Nel casi di individuazione di virus (comparsa dirmassaggio dell’antivirus) prendere nota del
messaggio e segnalare immediatamente il fattcspbresabile del laboratorio.

Per motivi di manutenzione straordinaria, in casguésti o di virus, i PC possono essere formattati
senza preavviso. Si consiglia pertanto di salvadati importanti periodicamente. In caso di
formattazione ordinaria ci sara un preawviso.

Stampa

L’'uso delle stampanti é riservato/vigilato dagbégnanti, seguendo le apposite istruzioni forraie d
responsabile.

Occorre fare molta attenzione ed evitare gli sgrech realizzazione di particolari attivita che
richiedano un cospicuo consumo di inchiostro/tatheve essere giustificata da motivi didattici, e
preventivamente segnalata e concordata con il nssjpile del laboratorio.

Internet e posta elettronica: navigazione sicura
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L'accesso a Internet in tutte le sue forme (nav@ysz posta elettronica, social network,
messaggistica. ecc.) da parte degli alunni pud rasvesolo in presenza e con il controllo di un
insegnante o un educatore.

L’accesso a Internet & consentito al personalerdeaenon docente solo ad esclusivo uso didattico
e/o di formazione.

E’ vietato scaricare software 0 materiale non axzato da Internet. Prestare attenzione a tutti gli
allegati, anche se non sono programmi (documento\RDF, ecc.).

Dati personali

Si raccomanda il rispetto della legge in materialali personali. In particolare si deve evitare di
salvare documenti contenenti dati sensibili su agepnon protetti da password.

Allegato n. 5 — MOD. PIANO ANNUALE USCITE DIDATTICH E

Allegato n. 6 — PSQ 020 — 001: “MOD. GENERALE PER A COMUNICAZIONE DEI VIAGGI DI
ISTRUZIONE E VISITE GUIDATE”

Allegato n. 7 - PSQ 020 — 002: ELENCO ALUNNI PARTEIPANTI Al VIAGGI DI
ISTRUZIONE E VISITE GUIDATE

Allegato n. 8 - PSQ 020 — 003: MOD. PER AUTORIZZAPONE DA PARTE DELLE FAMIGLIE

Allegato n. 9 - PSQ 020 — 004: GITE: “DICHIARAZIONE DI RESPONSABILITA’
DELL'INSEGNANTE ACCOMPAGNATORE”

Allegato n. 10 —- NOMINA ACCOMPAGNATORI IN VISITE GU IDATE E VIAGGI
D’ISTRUZIONE

Allegato n. 11 — MOD. VALUTAZIONE VISITE GUIDATE E VIAGGI D’'ISTRUZIONE

Allegato n. 12 — CONTINUITA/ORIENTAMENTO
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