REGOLAMENTO D'ISTITUTO



Il presente Regolamento e stato adottato dal Consiglio d'Istituto, nella seduta
del 13 ottobre 2016 con deliberazione n.75 previo parere favorevole del

Collegio dei Docenti, espresso in data 15 settembre 2015, e diventa efficace ed operativo
dall'a. s. 2016/2017

Eventuali variazioni dovranno essere sottoposte all'approvazione del Consiglio
d'Istituto.

Il presente Regolamento costituisce riferimento e norma per il
personale, per gli alunni, per l'utenza in genere dell'lstituto; ha

validita per tutti i plessi dell'lstituto, fatte salve le esplicitate
differenze locali.
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Capo 1. Diritti e Doveri dei Pubblici dipendenti

1.1 Indicazione generali

a) | doveri dei pubblici dipendenti sono indicati dai contratti collettivi di lavoro, dai
regolamenti e dal codice di comportamento riportato nel Decreto del Ministero della
Funzione Pubblica del 28/11/2000.

1.2 Doveri del personale docente

Oltre ai doveri recepiti dalle norme sopra riportate il personale docente dell’Istituto deve:

a)

b)

f)
9)
h)

j)
k)

Tenere un comportamento improntato al massimo rispetto degli alunni, delle

famiglie, di tutti gli operatori che a vario titolo collaborano con ['Istituto.

Attenersi sempre al principio del rispetto della persona nel rapporto con I'alunno

valorizzandone i punti di forza e agire sui punti di debolezza in modo costruttivo,

non mettendo in atto alcun comportamento che possa influire sulla percezione del

sé abbassando a soglie rischiose il livello di autostima.

Attenersi alle procedure stabilite con autorizzazioni interne per quanto concerne la

riservatezza e la comunicazione dei dati personali e sensibili.

Usare e custodire con la massima cura i beni dell’lstituto.

Astenersi da dichiarazioni pubbliche che vadano a detrimento dellimmagine

dell’Istituto.

Mantenere sempre la dovuta riservatezza rispetto ad alcune procedure discusse

nelle apposite sedi istituzionali.

Attenersi nella gestione della didattica ordinaria alle procedure comuni deliberate

dagli organi collegiali.

Motivare le azioni educativo didattiche, peraltro illustrate nel progetto educativo

presentato alle famiglie all’inizio dell’'anno scolastico. I)

Chiedere l'autorizzazione al dirigente Scolastico per effettuare quanto segue:

- modifica dell’orario di servizio

- organizzazione uscite a piedi o attivita legate a percorsi didattico/progettuali

- eventuale collaborazione con personale esterno che non fosse stata gia inserita
nei Progetti iscritti al POF

Vigilare sull’'uso dei cellulari e di altri dispositivi elettronici in tutti gli spazi scolastici.

Segnalare alle autorita competenti episodi di violenza o bullismo che si verifichino

negli spazi scolastici.

1.3 Doveri del personale non docente

Oltre ai doveri recepiti dalle norme cui € riportato il riferimento nell’art.2, il personale non
docente dell’lstituto deve:

a)
b)

c)
d)

tenere un comportamento improntato al massimo rispetto degli alunni, delle
famiglie, di tutti gli operatori che a vario titolo collaborano con l'Istituto;

attenersi alle procedure stabilite con autorizzazioni interne per quanto concerne la
riservatezza e la comunicazione dei dati personali e sensibili;

usare e custodire con la massima cura i beni dell'lstituto;

astenersi da dichiarazioni pubbliche che vadano a detrimento dellimmagine
dell’lstituto;



e)

f)

g9)

h)

mantenere sempre la dovuta riservatezza rispetto a fatti ed eventi relativi alle
questioni interne dell’Istituto;

il personale di Segreteria ha il dovere di motivare I'azione amministrativa realizzata.
Nel caso in cui le motivazioni non fossero chiaramente espresse, chiunque,
avendone legittimo interesse, ha diritto a chiederle e ottenerle;

il personale Amministrativo, nell’espletamento del proprio compito lavorativo, deve
attenersi alle procedure predisposte dal Dirigente Scolastico sotto la supervisione
del DSGA;

i collaboratori scolastici dovranno prestare massima cura nei servizi di assistenza e
sorveglianza agli alunni in special modo nei seguenti momenti della giornata
scolastica:

= fasce orarie di entrata e uscita

= momenti ricreativi (uso dei servizi igienici)

= trasferimento all’interno dei locali scolastici per realizzazione di diverse attivita

| collaboratori scolastici sono tenuti a controllare i comportamenti degli alunni negli spazi
scolastici e nei momenti della giornata scolastica di cui sopra, a segnalare ai docenti e al
Dirigente episodi di violenza o bullismo o l'uso scorretto del cellulare o di strumenti
elettronici, qualora ne saranno testimoni diretti.

1.4 Diritti del personale docente e ATA

Tutti i pubblici dipendenti godono dei diritti previsti Costituzione della Repubblica, dai
Contratti Collettivi di Lavoro, dalla Contrattazione d’Istituto e dalla Normativa specifica.

Ogni pubblico dipendente in servizio nell'lstituto ha diritto:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

ad esprimere le sue opinioni, anche critiche, nei confronti della scuola, purché tali
critiche siano motivate e manifestate all’interno degli Organi Collegiali;

ad esigere il rispetto degli alunni, dei genitori, degli altri operatori interni ed esterni
dell’Istituto, durante lo svolgimento delle proprie funzioni;

ad essere informato delle valutazioni espresse sul proprio operato;

a ricevere tempestivamente le informazioni e / 0 comunicazioni che lo riguardano
direttamente;

ad avere a disposizione strumenti adeguati ad espletare i propri compiti, nei limiti
delle disponibilita finanziarie dell’lstituto e comunque secondo il Programma
Annuale predisposto dal Dirigente Scolastico e deliberato dal Consiglio d’Istituto;

a godere dell’autonomia didattica nell’ambito delle scelte effettuate nel P.O.F. e nel
rispetto della pianificazione del servizio di didattica ordinaria deliberato dal Collegio
docenti.

Capo 2. Organizzazione e funzionamento dell’lstituto

2.1 Premessa



1)

L’'organizzazione dell'lstituto €& finalizzata a garantire il buon funzionamento

dellautonomia organizzativa e didattica, prevista dallart. 21 della Legge n° 59 del 15
marzo 1997.

2.2 Incarichi e commissioni

a)

b)
c)

d)

Entro i primi due mesi dall’inizio di ogni anno scolastico, il Dirigente Scolastico, sentiti i
competenti organi collegiali e, tenuto conto dei criteri generali per la ripartizione delle
risorse del fondo di istituto e per I'attribuzione dei compensi accessori al personale
docente e ata ai sensi della Contrattazione d’Istituto, predispone il piano organizzativo
dell’lstituto.
Il piano organizzativo annuale & parte integrante del Piano dell’Offerta Formativa.
Il piano organizzativo contiene:
- | nominativi dei docenti e le ore assegnate per I'espletamento degli incarichi
individuali.
- Le eventuali commissioni attivate, i nominativi dei docenti e le ore assegnate.
- | nominativi del docente vicario e del docente secondo collaboratore del
Dirigente Scolastico.
- I nominativi dei docenti referenti di plesso e coordinatori dei Consigli di classe.
- I nominativi dei docenti funzioni strumentali.
- I nominati del personale ATA impegnato per particolari incarichi e/o progetti.
- | nominativi dei Responsabili dei Progetti qualora questi ultimi non siano di
competenza dei docenti FS.
Ogni anno il Collegio dei docenti, tra le aree previste dal P.O.F., individua quelle di
particolare importanza, su cui eleggere gli insegnanti incaricati di svolgere funzioni
strumentali. | compiti delle funzioni strumentali sono indicati nel piano dell’'offerta
formativa e riportati nel decreto di nomina.

2.3 Staff di direzione

Componenti

a)

b)

Lo staff di direzione & composto dal Dirigente Scolastico, dai collaboratori del Dirigente
Scolastico, dai docenti coordinatori di plesso. In relazione al tema trattato partecipano i
docenti destinatari delle funzioni strumentali, i docenti Responsabili dei Progetti,
gualora non coincida tale carica con quella d Funzione strumentale.

Lo staff e presieduto di diritto dal Dirigente Scolastico.

Compiti dello staff

a)
b)
c)

d)

Organizza in generale le attivita dell’istituto.

Svolge attivita di consulenza per tutti i compiti attribuiti al Dirigente Scolastico.

Propone e pianifica:

- le procedure relative al servizio di didattica ordinaria

- i progetti generali dell’istituto;

- il piano annuale delle attivita di formazione e aggiornamento;

- le attivita in rete con altre scuole, enti territoriali e privati;

Analizza e valuta

- 1 progetti specifici delle singole scuole in relazione alle attivita di ampliamento
dell'offerta formativa;

- 1 progetti attivati in collaborazione con professionisti o societa private;



- le proposte di organizzazione oraria delle scuole, adattamenti del calendario
scolastico, ampliamento del tempo scuola.
e) Formula proposte di modifica e aggiornamento al piano dell’'offerta formativa, da
presentare al Collegio dei Docenti.

Lo staff, secondo le esigenze organizzative, puo essere convocato nella struttura completa
0 parziale, ossia prevedendo solo la presenza di alcuni membri. Lo Staff si riunisce dietro
convocazione del dirigente Scolastico ogniqualvolta se ne presenti la necessita e/ o prima
dei Collegi Docenti per prepararne i lavori.

2.4 Servizi Amministrativi

2.4.1 Premessa
a) La scuola individua i seguenti fattori di qualitd dei servizi amministrativi, che
garantiscono la celerita delle procedure, mediante I'ausilio di strumenti di tipo informatico.

2.4.2 Orario e organizzazione dell’ufficio di segreteria

a) L’attivita amministrativa si svolge in orario antimeridiano per tutti i giorni della settimana.
Gli orari dettagliati della Segreteria sono individuati di anno in anno e inseriti nel POF.

Il Dirigente Scolastico riceve, ogni giorno, previo appuntamento.

b) L'orario di apertura della segreteria al pubblico e consultabile nel sito internet
dell’lstituto. L’apertura pomeridiana € prevista almeno un giorno alla settimana.

c) L'utenza (sia per la componente genitori che per la componente docenti) & tenuta a
rispettare gli orari dell’'ufficio. Potranno accedere ai locali della segreteria, oltre I'orario di
apertura al pubblico i docenti collaboratori del dirigente scolastico e i docenti responsabili
dei plessi.

2.4.3 Procedure amministrative

a) | moduli per le iscrizioni, i permessi, le istanze, ecc. sono reperibili presso
= ['ufficio di segreteria;

= il sito web dell’lstituto;

b) L’accoglienza del pubblico & garantita da un operatore delegato a questo compito.

c) La procedura d’iscrizione degli alunni € immediata;

d) Le notizie di carattere generale verranno fornite anche telefonicamente, mentre per
quelle ritenute riservate, 'utente sara invitato a presentarsi presso gli uffici della Direzione.

2.5 Formazione delle classi prime

La formazione delle classi di scuola primaria e secondaria di primo grado spetta, ai sensi
dell'art. 396 del D.L.vo 287/94, al dirigente scolastico, tenendo conto, per quanto possibile,
del tempo scuola espresso dai genitori al momento dell’iscrizione.

~

La formazione delle classi di scuola secondaria €& effettuata nel mese di giugno da
apposita Commissione di soli docenti.
Al fine di garantire, per quanto possibile, una formazione equilibrata delle prime classi, sia
in senso qualitativo che quantitativo, la suddivisione degli iscritti tra piu sezioni tiene conto
di precisi criteri, individuati dal Collegio dei Docenti e deliberati dal Consiglio d’Istituto, che
si allegano al presente Regolamento.



2.6 Assegnazione dei Docenti alle classi e ai plessi

Criteri generali

a) L'assegnazione dei docenti alle classi spetta, ai sensi dell'art. 396 del D.L.vo 287/94, al
dirigente scolastico, sulla base dei criteri generali sotto indicati:

= Garantire la continuita educativa,

= Salvaguardare le necessita organizzative della scuola;

= Assecondare le preferenze espresse dai docenti, tenendo conto delle
graduatorie d’Istituto.

b) Assegnazioni che differiscano da questi criteri, potranno essere adottate per gravi
motivi, che dovranno essere comunicati al docente interessato.

c) In generale, I'assegnazione dei docenti alle classi di scuola primaria avviene, nel
rispetto dei criteri indicati dal Consiglio d’lstituto sentito il parere del Collegio dei
docenti, salvaguardando la necessita di assicurare l'efficacia, I'efficienza e la qualita
del processo educativo, I'insegnamento della lingua straniera, la continuita didattica, le
necessita organizzative della scuola dovute alla formazione delle classi e la
valorizzazione delle competenze professionali in conformita a quanto disposto dal
D.Lgs 297/94.

d) Quando non siano applicabili i criteri precedenti, si ricorre alla scelta dei docenti tramite
domanda individuale scritta. Nel caso in cui piu docenti scelgano lo stesso posto,
I'assegnazione sara disposta sulla base della graduatoria formulata in base alla tabella
di valutazione dei titoli ai fini delle utilizzazioni allegata al C.C.N.D. concernente le
utilizzazioni e le assegnazioni provvisorie del personale docente. Non si applicano i
punteggi relativi alle esigenze di famiglia.

e) | docenti di nuova nomina o trasferiti da altre scuole, verranno assegnati alle classi
successivamente a quelli che gia operano nell’istituto.

CAPO 3. ORGANI DELL’ ISTITUTO

3.1 ORGANI INDIVIDUALI: DIRIGENTE SCOLASTICO

Alla direzione dell'lstituto e preposto un funzionario con qualifica dirigenziale le cui
attribuzioni sono definite dalle Leggi vigenti. In particolare, il Dirigente Scolastico:

= ¢ il legale rappresentante dellistituzione;

= assicura la gestione unitaria dell’istituzione medesima;

= ¢ responsabile della gestione delle risorse finanziarie e strumentali assegnate
all’lstituto;

= ¢ titolare di autonomi poteri di direzione, di coordinamento e di valorizzazione delle
risorse umane ed esercita tali poteri nel rispetto delle competenze degli OO.CC.
scolastici.

3.2 ORGANI COLLEGIALI



Al fine di realizzare la partecipazione alla gestione della scuola dando ad essa la
connotazione di una comunita che interagisce con l'intera societa territoriale, nell'lstituto
operano gli OO.CC di cui agli articoli 5 e segg. del D..Lvo n° 297/1994.

La partecipazione dei genitori avviene nel rispetto degli Ordinamenti del Servizio
Nazionale di istruzione e delle competenze e delle responsabilita proprie del DS, dei
docenti e di tutto il personale che opera nella scuola.

La partecipazione dei docenti si fonda sull’esercizio responsabile della liberta di
insegnamento, finalizzata a promuovere la piena formazione della personalita degli alunni
e si concretizza nel contributo professionalmente qualificato che ciascun insegnante puo e
deve dare per consentire che il Collegio dei Docenti e tutte le sue articolazioni funzionali
(équipes pedagogiche, gruppi di lavoro, dipartimenti, team, ecc.) si organizzino per
migliorare costantemente I'efficacia dei processi di apprendimento e insegnamento.

3.2.1 CONSIGLIO DIISTITUTO
Il Consiglio di Istituto € composto da 19 membri, di cui 18 eletti e un membro di diritto:

= 8 rappresentanti dei genitori

= 8 rappresentanti del personale docente
= 2 rappresentanti ATA

= Dirigente Scolastico (membro di diritto)

Il Presidente e il Vicepresidente sono eletti dal Consiglio tra i rappresentanti dei genitori.

Al Consiglio di Istituto — eletto triennalmente — sono attribuite le competenze previste dal
D.Lvo n°297/1994 (e successive modificazioni ed integrazioni) e dal D. Int.le n° 44/2001.

In particolare il Consiglio di Istituto:

= delibera il Programma Annuale e il Conto Consuntivo;

= approva il Regolamento dell’Istituto;

= adatta il calendario scolastico regionale alle specifiche esigenze territoriali;

= approva il POF;

= definisce i criteri generali di formazione delle classi, avendo riguardo per le proposte
del Collegio dei Docenti;

= determina i criteri per 'utilizzazione temporanea e precaria dei locali scolastici;

= assume deliberazioni concernenti I'organizzazione e la programmazione dell’attivita
scolastica, fatte salve le competenze del Collegio dei Docenti.

3.2.2 GIUNTA ESECUTIVA

La Giunta Esecutiva del Consiglio di Istituto € composta da sei membri, quattro dei quali
eletti dal Consiglio d’Istituto e due membri di diritto:
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= Dirigente Scolastico — Presidente — membro di diritto;
= DSGA — Segretario - membro di diritto;

= 2 genitori;

= 1 docente;

= 1 personale ATA;

Alla Giunta Esecutiva sono attribuite le funzioni di cui al gia citato D.Lvo n° 297/1994 e
successive modificazioni ed integrazioni.

In particolare, la Giunta Esecutiva:

= predispone il Programma Annuale e il Conto Consuntivo
= preparailavori e 'ordine del giorno del Consiglio di Istituto

3.2.3 COLLEGIO DEI DOCENTI

Il Collegio dei Docenti € composto dal personale docente con contratto a tempo
indeterminato e determinato in servizio in tutte le scuole dell’lstituto e dal DS che lo
presiede e lo convoca.

Al Collegio dei Docenti competono tutte le attribuzioni previste dal D.Lvo n° 297/1994 e
successive modificazioni e integrazioni.

In particolare:

= assume deliberazioni in materia di funzionamento didattico dell’Istituto;

= valuta 'andamento complessivo dell’azione didattica per verificarne I'efficacia;

= propone misure per il miglioramento dell’attivita scolastica;

= formula proposte al DS per la formazione delle classi, per 'assegnazione dei docenti
alle stesse, per la formulazione dell’'orario delle attivita, tenendo conto dei criteri
generali indicati dal Consiglio d’Istituto;

= definisce criteri unitari circa la valutazione degli alunni;

= provvede all’'adozione dei libri di testo, sentiti i Consigli di Classe/Interclasse.

Particolare rilievo rivestono le integrazioni delle competenze del Collegio previste dal DPR
n°275/1999(Regolamento in materia di autonomia delle Istituzioni Scolastiche).

3.2.4 CONSIGLI DI INTERSEZIONE - INTERCLASSE - CLASSE

a) Il Consiglio di Intersezione nella Scuola dell’Infanzia, i Consigli di Interclasse nella
Scuola Primaria ei Consigli di Classe nella Scuola Secondaria di Primo Grado sono
rispettivamente composti:

= dai docenti delle sezioni dello stesso plesso nelle Scuole dell'Infanzia;

= dai docenti delle classi dello stesso plesso nelle Scuole Primarie;

= dai docenti di ogni singola classe nelle Scuole Secondarie di Primo Grado.
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b)

d)

Fanno parte altresi dei Consigli di Intersezione/Interclasse/Classe nella Scuola

dellinfanzia e nella Scuola Primaria, per ciascuna delle sezioni o delle classi

funzionanti, un rappresentante eletto dai genitori degli alunni iscritti nella Scuola

Secondaria di Primo Grado, fino a quattro rappresentanti eletti dai genitori degli alunni

iscritti a ciascuna classe funzionante.

Consigli di Intersezione/Interclasse/Classe sono presieduti dal DS o da un docente da

lui delegato e si esprimono sulle materie di cui al D.Lvo n° 297/1994.In particolare:

- formulano proposte in ordine all’azione educativa e didattica, incluso il piano
annuale dei viaggi d’istruzione e delle visite guidate;

- esprimono un parere obbligatorio sulla adozione dei libri di testo (Scuole Primarie e
Scuole Secondarie di Primo Grado);

- hanno il compito di agevolare i rapporti di reciproca ed efficace collaborazione tra
docenti, genitori ed alunni.

Le competenze relative alla progettazione didattica, al coordinamento interdisciplinare,

alla valutazione dei processi di apprendimento degli alunni, spettano ai Consigli di cui

al presente articolo con la sola presenza dei docenti che ne fanno parte.

3.2.5 COMITATO DEI GENITORI

| rappresentanti dei genitori nei Consigli di Intersezione/Interclasse/Classe possono
esprimere un comitato dei genitori dell’lstituto che elegge un proprio presidente e si da un
regolamento che viene trasmesso al DS ed al Consiglio d’Istituto. Il Comitato dei Genitori
si riunisce nei locali scolastici, concordando con il DS le date, gli orari e la sede delle
riunioni e comunicando allo stesso l'ordine del giorno. Delle riunioni del Comitato si da
notizia mediante affissione all’Albo di apposito avviso ovvero tramite una diffusione
dell’avviso ai genitori rappresentanti di classe/sezione.

3.2.6 ASSEMBLEE DEI GENITORI

a)

b)

| genitori eletti nei Consigli di Intersezione/Interclasse/Classe possono chiedere —
previa comunicazione al DS dell’'ordine del giorno ed in accordo con lo stesso circa la
data e l'orario della riunione — la convocazione dell’assemblea dei genitori della
sezione o della classe.

Il Comitato dei Genitori dell’lstituto (ovvero almeno trecento genitori degli alunni iscritti)
possono chiedere la convocazione di una assemblea dei genitori dell’lstituto con le
stesse modalita di cui al punto a).

Alle assemblee di sezione, di classe o di Istituto possono partecipare con diritto di
parola, il DS e i docenti della sezione o della classe.
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CAPO 4. NORME DI COMPORTAMENTO

4.1 ENTRATA A SCUOLA
Gli alunni:

- In attesa dellapertura del cancello, sostano negli spazi consentiti evitando di
disperdersi nella piazza e di usare le biciclette.

- Al suono della campanella, entrano nel cortile della scuola alle ore 7.55 per le primarie
e alle ore 8.05 per la secondaria di primo grado. Entrano in anticipo rispetto all’orario
previsto solo gli alunni autorizzati.

- Entrano nei cortili antistanti agli edifici scolastici a piedi. Chi usa la bicicletta entra/esce
con bicicletta alla mano, consigliata la sinistra in entrata, la destra in uscita. Le
biciclette saranno sistemate nelle apposite rastrelliere.

- Una volta entrati nel cortile della scuola, non devono uscire o allontanarsi e si
dispongono, in ordine e uniti, nella zona assegnata alla classe di appartenenza.

- Entrano ordinatamente nelle aule accompagnati dall'insegnante della prima ora.

- Raggiungono le aule accompagnati da un altro insegnante o da un collaboratore
scolastico, qualora I'insegnante della prima ora dovesse ritardare.

- Sono presenti nelle aule al suono della seconda campana.

- Sono accompagnati/prelevati da un genitore o da un suo delegato maggiorenne
gualora arrivino in ritardo (oltre i dieci minuti) o ci sia la richiesta di uscire
anticipatamente. La giustificazione del ritardo e/o la richiesta di uscita anticipata va
fatta attraverso il libretto scolastico (diario) in dotazione a ogni alunno. L’insegnante di
classe dell’'ora in cui si giustifica il ritardo o si chiede 'uscita anticipata appone la firma
sul libretto scolastico dell’alunno, previa verifica, in caso di uscita anticipata, che
'alunno sia prelevato dal genitore o da un suo delegato.

4.2 USCITA DA SCUOLA

L’'uscita da scuola avviene per classi, con la vigilanza del personale docente e
collaboratore scolastico.

All'uscita da scuola al termine delle lezioni gli alunni, qualora non utilizzino lo scuolabus
per il rientro, dovranno essere sempre ritirati da un genitore. | genitori impossibilitati a
ritirare i1 figli possono delegare, in forma scritta, uno o piu adulti maggiorenni ed
allegheranno copia dei documenti di riconoscimento che consegneranno al referente di
plesso per la scuola dell'infanzia e primaria o al coordinatore di classe per la scuola
secondaria di 1° grado.

| genitori o i loro delegati sono tenuti ad essere puntuali all’uscita in modo che il ritiro
dell’alunno avvenga nella massima sicurezza e tranquillita.
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La famiglia € tenuta a fornire le indicazioni necessarie perché l'insegnante sia avvertito in
tempo utile, qualora dovessero presentarsi cambiamenti delle consuete abitudini.

In caso di ritardo protratto non oltre i 5 minuti, fatto eccezionale e non abituale, di un
genitore che non sia presente per riaccogliere il proprio figlio alluscita, questi dovra
avvertire telefonicamente la scuola.

In assenza del genitore alluscita, e di cui non si abbia notizia di eventuale ritardo, il
docente di classe presente al termine delle lezioni assiste l'alunno o lo affida al
collaboratore scolastico e provvede a contattare la famiglia. Il collaboratore vigila I'alunno
in attesa dell’arrivo del genitore o suo delegato. Se il genitore non é rintracciabile e/o non
si presenti entro il termine dell’orario di servizio dei collaboratori scolastici, dopo aver
avvisato la Dirigenza, si devono avvisare i Vigili Urbani o i Carabinieri, che rintracceranno i
genitori oppure prenderanno in consegna il minore.

In casi eccezionali, adeguatamente motivati, per la scuola secondaria, i genitori con
specifiche esigenze, impossibilitati a ritirare personalmente i propri figli, possono
concordare con la dirigenza modalita di uscita autonoma, dove verra valutato, per ogni
singolo caso, da parte della scuola e della famiglia, il migliore dei modi per venire incontro
a queste esigenze, considerando le diverse situazioni ambientali e il grado di maturazione
e di autonomia dell’alunno. L’lstituto, di conseguenza, adottera strategie organizzative
specifiche, secondo una valutazione di prevedibilita dei rischi, che verranno condivise tra
operatori scolastici e famiglie.

| familiari degli alunni sono altresi invitati a fornire uno o piu numeri telefonici di sicura e
provata reperibilita, ove sia possibile contattarli in caso di necessita.

4.2.1 Vigilanza dei docenti

e scuola dell’infanzia: le insegnanti attendono in classe l'arrivo dei genitori, ai quall
consegneranno singolarmente l'alunno, mentre gli alunni che vanno a casa con lo
scuolabus saranno accompagnati da un collaboratore scolastico che controllera che
salgano sul bus e saranno affidati alla sorveglianza dell’addetto.

e scuola primaria: accompagnare gli alunni sino al cancello esterno dell'edificio,
posizionandosi davanti alla scolaresca e avendo cura che il tragitto sia percorso in
modo ordinato, si evitino schiamazzi, corse o giochi pericolosi; organizzare un gruppo
ordinato degli alunni che usufruiscono dello scuolabus per il rientro o al pedibus dove
presente. Tali alunni saranno accompagnati da un docente o da un collaboratore
scolastico e consegnati al personale preposto dal’Amministrazione Comunale a tale
mansione che li prende in custodia durante il viaggio;

e scuolasecondariadi 1° grado:

- assistere alluscita degli alunni medesimi, accertandosi che gli alunni escano
ordinatamente, controllando che gli alunni che si servono dello scuolabus vi
salgano;
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- consegnare gli alunni, che non usano lo scuolabus per il rientro, al genitore o alle
persone da questi formalmente delegate;

- sorvegliare I'alunno in permanenza a scuola oltre l'orario scolastico fino all'arrivo dei
familiari, da contattarsi anche telefonicamente. Prima del termine del servizio dei
collaboratori scolastici o dopo un’ora dal termine delle lezioni, dopo aver avvisato la
Dirigenza, saranno avvertiti gli organi competenti.

4.2.2 Vigilanza dei collaboratori scolastici

Per assicurare la vigilanza, al termine di ogni turno di attivita di lezione, antimeridiano o
pomeridiano, i collaboratori scolastici sono tenuti a:

vigilare il transito degli alunni nei rispettivi piani di servizio;

controllare le porte di uscita e il cancello esterno dell’edificio sulla base del piano di
sorveglianza predisposto dal DSGA con il compito di prestare la dovuta vigilanza nel
passaggio degli alunni;

sorvegliare gli alunni in permanenza a scuola oltre I'orario scolastico fino all'arrivo dei
familiari, quando affidati in caso di ritardo.

4.3 ALUNNI

4.3.1 Ingresso e accoglienza.

Gli alunni devono arrivare puntualmente a scuola dove sono accolti dai docenti nell'atrio o
nelle classi secondo le disposizioni previste nei singoli plessi.

4.3.2 Comunicazioni scuola - famiglia

Gli alunni della Scuola Primaria e della Scuola Secondaria di primo grado devono portare
guotidianamente il diario scolastico e/o il libretto personale che sono il mezzo di
comunicazione tra scuola e famiglia. | genitori sono invitati a controllare i compiti e le
lezioni assegnate, le eventuali annotazioni degli insegnanti, le comunicazioni della scuola
e ad apporre la propria firma per presa visione.

Per la Scuola dell'lnfanzia le comunicazioni vengono affisse in bacheca nei singoli plessi e/o
inviate a casa tramite avvisi stampati e distribuiti ai bambini.

4.3.3 Ritardi - assenze
e Alla Scuola delllnfanzia i ritardi, sia all'entrata sia all'uscita, sono giustificati con

comunicazione dei genitori fatta in presenza dei genitori stessi.

e Alla Scuola Primaria e Secondaria di primo grado i ritardi verranno annotati sul registro di

classe e dovranno essere giustificati dai genitori il giorno stesso o il giorno successivo
tramite diario o libretto personale. Per tutti gli ordini scolastici, il verificarsi di ripetuti ritardi
in un lasso di tempo breve comporta la segnalazione al Dirigente Scolastico.

Le assenze devono essere giustificate dai genitori tramite apposita giustificazione scritta e
devono essere presentate al rientro in classe, allinizio della prima ora di lezione,
allinsegnante che provvedera a controfirmare e a prendere nota sul registro.
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4.3.4 Uscite anticipate

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

4.3.5 Esoneri

e Gli alunni che per motivi di salute non potranno seguire le lezioni di Educazione Fisica per
l'intero anno scolastico, dovranno presentare al Dirigente Scolastico la domanda di
esonero firmata da un genitore (Legge Regionale 25 giugno 2008, n. 15) e, a richiesta, la
certificazione medica attestante l'effettiva impossibilitd a partecipare all'attivita pratica
prevista. L'esonero riguarda comunque la sola attivita pratica: I'alunno non viene
esonerato dalla parte teorica per la quale viene regolarmente valutato.

4.3.6 Assistenzae vigilanzain orario scolastico

e Gli alunni possono lasciare l'aula per recarsi ai servizi igienici uno per volta per ciascuna
classe. Alla scuola dell'Infanzia vengono accompagnati da un collaboratore scolastico.

e Non e consentito utilizzare gli alunni per svolgere incarichi relativi al funzionamento
scolastico (fotocopie, recupero materiale, ecc.) cui & destinato il personale ausiliario. Al
cambio di insegnante nella classe non & consentito agli alunni di uscire dall'aula e/o
di schiamazzare nei corridoi disturbando il regolare svolgimento dell'attivita didattica
nelle altre classi.

e Gli alunni possono recarsi in biblioteca, in palestra o nelle aule speciali solo con
l'autorizzazione di un insegnante e sotto il controllo di un collaboratore scolastico che se
ne assuma la responsabilita. Durante gli intervalli, sia all'interno dell'edificio sia nei vari
cortili, gli alunni dovranno seguire le indicazioni degli insegnanti preposti all'assistenza
secondo le regole vigenti nei diversi plessi dell'lstituto, in modo da evitare ogni occasione
di rischio e di pericolo.

4.3.7 Assistenza e vigilanza tempo interscuola

Qualora gli alunni si fermino nei locali scolastici per partecipare ad un progetto o ad
un’attivita organizzata dalla scuola, che inizia poco dopo la fine delle attivita scolastiche,
saranno sorvegliati dall'insegnante referente del progetto o comunque sotto la
responsabilita di personale appositamente dedicato.

4.3.8 Infortuni e responsabilita civili

Ogni alunno e/o genitore & tenuto a segnalare, entro le 24 ore, al docente presente ogni
eventuale incidente o infortunio accaduto a scuola affinché siano attivate le procedure
assicurative che prevedono la denuncia presso gli uffici di segreteria.

La copertura assicurativa & garantita dal versamento effettuato allinizio dell’anno
scolastico.

4.4 DOCENTI

4.4.1 Ingresso e accoglienza
e | docenti devono accogliere gli alunni, trovandosi nel luogo predisposto secondo i

Regolamenti dei singoli plessi, almeno cinque minuti prima dell'inizio delle lezioni (CCNL
29 novembre 2007, art. 29, c. 5).

4.4.2 Compilazione registri (cartaceo ed elettronico)
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Il docente della prima ora deve segnalare sul registro di classe gli alunni assenti, controllare
quelli dei giorni precedenti e segnare sul registro di classe l'avvenuta o la mancata
giustificazione (Scuola Primaria e Secondaria di primo grado). Il docente, qualora un alunno
dopo tre giorni dal rientro continui ad essere sprovvisto di giustificazione, segnalera il
nominativo al Dirigente Scolastico e I'assenza verra considerata "ingiustificata”.

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

Se un alunno richiede, con permesso scritto di un genitore, di uscire anticipatamente, il
docente dovra annotare l'uscita sul registro di classe ed accertarsi che l'alunno sia
prelevato dal genitore stesso 0 da persona delegata per iscritto che dovra presentare un
documento di riconoscimento.

| docenti della scuola secondaria di primo grado devono indicare sempre sul registro di
classe le verifiche assegnate e gli argomenti svolti.

4.4.3 Assistenza e vigilanzain orario scolastico.

Durante lattivita didattica la classe non pud essere abbandonata per alcun motivo dal
docente titolare se non in presenza di un altro docente o di un collaboratore scolastico
che svolga attivita di vigilanza e comunque solo in caso di improrogabile necessita.
Durante l'intervallo i docenti vigilano sugli alunni, rispettando le indicazioni ed i prospetti
predisposti dai coordinatori di plesso. | docenti in servizio di assistenza si dispongono negli
spazi destinati agli alunni in posizione strategica in modo tale da poter controllare e
prevenire situazioni di pericolo. Se un docente con turno di assistenza dovesse essere
sostituito, il collega supplente si fara carico anche del turno di assistenza.

Durante le ore di lezione non & consentito fare uscire dalla classe piu di un alunno per volta,
fatta eccezione per casi seriamente motivati.

Alla fine di ogni periodo di lezione, il docente affida la classe al collega che
subentra e si trasferisce con la massima sollecitudine nella nuova classe. Qualora due
docenti debbano subentrare reciprocamente, uno dei due affida temporaneamente la
classe ad un collaboratore scolastico.

In occasione di uscite o per trasferimenti in palestra o nei laboratori, il docente si deve
accertare che tutti gli alunni siano pronti ed ordinatamente disposti prima di iniziare il
trasferimento.

| docenti di assistenza in mensa provvederanno a riunire in un unico spazio gli alunni
prima di iniziare lo spostamento, che é disciplinato dalle indicazioni fornite dai
coordinatori di plesso. | docenti non impegnati nellassistenza in mensa
accompagneranno all'uscita gli alunni che non usufruiscono del servizio mensa.

Al termine delle attivita didattiche giornaliere i docenti accompagnano gli alunni della
classe fino all'uscita dell'edificio, verificando che nel tragitto gli alunni rimangano ordinati.
| docenti devono prendere visione dei piani di evacuazione dei locali della scuola e devono
sensibilizzare gli alunni sulle tematiche della sicurezza. Devono inoltre conoscere le
fondamentali norme sulla sicurezza nei luoghi di lavoro (D.Lgs. 9aprile 2008, n. 81,
"Testo unico in materia di salute e sicurezza sul lavoro™).

Se il docente e impossibilitato, per legittimo impedimento, a presentarsi a scuola, deve
preavvisare la Segreteria tempestivamente e comunque non oltre l'inizio dell'orario di
lavoro, anche nel caso di eventuale prosecuzione dell'assenza (CCNL 29 novembre 2007,
art. 17, c. 10).

In caso di assenza del docente titolare, qualora da parte dell'Ufficio di Presidenza, a
fronte di inderogabili esigenze di servizio, sia stata individuata la necessita di ricorrere
al personale supplente, € fatto obbligo ai docenti delle classi vicine e al personale
ausiliario di vigilare sugli alunni delle classi scoperte, fino all'arrivo dellinsegnante. Nel
caso non sia possibile sostituire linsegnante assente, la classe verra suddivisa in
gruppi, ciascuno dei quali affidato ad altro insegnante.

La presenza dei minori nella scuola durante lo svolgimento di riunioni dei genitori e di
colloqui con gli insegnanti, non é tutelata. Il personale ausiliario in servizio svolge
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funzioni di custodia e di controllo dell'edificio scolastico. E' pertanto vietato ai genitori
fare accedere i bambini nella scuola nelle situazioni sopra descritte.

| docenti hanno facolta di richiedere colloqui con le famiglie nell'ottica di un rapporto
scuola-famiglia piu trasparente ed efficace; devono comunque farlo al di fuori dell’orario
scolastico.

e Ogni docente deve apporre la propria firma per presa visione delle circolari e degli avvisi.

In ogni caso tutte le circolari e gli avvisi affissi all'albo della scuola o inseriti nell'apposito
registro si intendono regolarmente notificati.

| docenti non devono utilizzare telefoni cellulari durante le attivita didattiche (C.M. 25
agosto 1998, n. 362), sia per consentire un sereno ed efficace svolgimento delle attivita,
sia per offrire agli alunni un modello educativo di riferimento esemplare da parte degli
adulti.

4.4.4 Scioperi e Assemblee sindacali. Organizzazione del servizio.

1)

In caso di sciopero del personale docente il Dirigente Scolastico € tenuto ad
informare mediante avwviso scritto, con almeno cinque (5) giorni di anticipo, le famiglie
degli alunni circa la possibilita che le attivita siano sospese e che, nel caso di presenza
di un numero ridotto di insegnanti, sia garantita soltanto l'assistenza.

In caso di sciopero del personale ausiliario, il Dirigente Scolastico comunica
preventivamente alle famiglie, mediante avviso scritto, I'eventuale sospensione del
servizio.

L'insegnante che intende aderire all'assemblea sindacale e tenuto ad informare |l
Dirigente Scolastico che a sua volta avvisa per iscritto, con almeno cinque (5) giorni
di anticipo, le famiglie degli alunni della sospensione delle lezioni.

In caso di assemblea sindacale, le attivita nelle sezioni in cui gli insegnanti
partecipano allassemblea, sono sospese.

Il Dirigente Scolastico e tenuto a dare comunicazione scritta dell'indizione dello
sciopero o della sospensione delle lezioni per assemblea sindacale all
Amministrazione Comunale che organizza la refezione scolastica e il servizio trasporto.
In caso di sciopero del personale sara garantito:

- lo svolgimento degli scrutini e delle valutazioni finali;

- lo svolgimento degli esami di licenza media;
- lavigilanza sui minori.

MODALITA’
Il Dirigente Scolastico con comunicazione di servizio:

e invita il personale a dare tempestiva comunicazione di adesione;

e organizza le forme sostitutive del servizio;

e da comunicazione in tempo utile alle famiglie delle prevedibili modalita di
funzionamento del servizio scolastico (compresa la sospensione dellattivita
didattica);

e dispone la presenza a scuola all'inizio delle lezioni del personale non scioperante,
che sara utilizzato per I'organizzazione del servizio di vigilanza, nel rispetto del
numero di ore previsto per i docenti;

e in caso di adesione allo sciopero del Dirigente Scolastico, le relative funzioni
saranno svolte nell’ordine: dal vicario, dal 2” collaboratore, dal docente piu anziano
in servizio.

Per le assemblee sindacali si veda art.13 c.9 lettera a) e b) del CCNL/95
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4.5 GENITORI

4.5.1 Indicazioni alle famiglie per una fattiva collaborazione con la scuola

e | genitori hanno il dovere di garantire I'espletamento dell’obbligo scolastico secondo la
vigente normativa Legge 53/2003.

e | genitori devono collaborare in tutti i modi possibili con i docenti per garantire
un’effettiva realizzazione del diritto allo studio e alla formazione del futuro cittadino, in
particolare sara loro interesse garantire ai figli un percorso scolastico rispettoso delle
regole:

a) assicurarsi che i figli abbiano il materiale scolastico richiesto;

b) sottoscrivere all’inizio del’anno scolastico un Patto di Corresponsabilita in cui si
impegnino a rispondere direttamente dell’operato dei propri figli, nel caso in cui gli
stessi arrechino danni ad altre persone o a strutture scolastiche;

c) assicurarsi che i figli eseguano i compiti (valutarne la giusta esecuzione sara
compito del docente);

d) leggere le comunicazioni dei docenti e del Dirigente Scolastico;

e) partecipare alle riunioni collegiali e agli incontri individuali;

f) visionare i quaderni e informarsi sul’andamento delle attivita educativo/didattiche;

g) giustificare puntualmente le assenze dei propri figli;

h) fare arrivare i propri figli in orario onde evitare disturbo alla classe, qualora le lezioni
avessero gia avuto inizio;

i) ricordare che i ritardi o le uscite anticipate devono essere quanto mai straordinari e
comunque sempre giustificati;

j) munire i propri figli di un abbigliamento rispettoso dell'igiene e della forma;

k)sensibilizzare i propri figli al’'uso corretto del cellulare (o altri dispositivi elettronici) in
quanto questi rappresentano elemento di distrazione durante I'attivita scolastica.

e | genitori che non riescano, per qualsiasi ragione e/o difficolta, a mettere in pratica
guanto sopra richiamato, dovranno tempestivamente comunicare le difficolta e/o le
problematiche ai docenti per provvedere insieme a rimuovere gli elementi ostativi
rappresentati.

e | genitori hanno il dovere di garantire alla scuola un’informazione completa
relativamente ai propri figli, al fine di permettere alla scuola di predisporre le
condizioni migliori per la realizzazione del percorso educativo. Pertanto i genitori
dovranno:

a) informare i docenti di eventuali allergie di tipo alimentare e /o di altra natura;
b) informare i docenti di eventuali patologie che possono determinare, durante le
attivita didattiche, sintomatologie particolari.

| genitori eletti negli Organi collegiali hanno il dovere di informare, attraverso le modalita
che riterranno piu opportune, i loro elettori. La Segreteria Didattica fornira loro il supporto
necessario per garantire la funzionalita della comunicazione e dell'informazione.
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4.5.2 Patto Educativo di Corresponsabilita

1. | destinatari naturali del Patto Educativo sono i genitori, ai quali la legge attribuisce in
primis il dovere di educare i figli (art. 30 Cost., artt. 147, 155, 317 bis c.c.). L’obiettivo
del Patto Educativo, in sostanza, e quello di impegnare le famiglie, fin dal momento
dell’iscrizione, a condividere con la scuola i nuclei fondanti dell’azione educativa.

2. La scuola dellautonomia pud svolgere efficacemente la sua funzione educativa
soltanto se e in grado di instaurare una sinergia virtuosa, oltre che con il territorio, tra i
soggetti che compongono la comunita scolastica: il dirigente scolastico, il personale
della scuola, i docenti, gli studenti ed i genitori. L’introduzione del Patto di
Corresponsabilitd e orientata a porre in evidenza il ruolo strategico che puo essere
svolto dalle famiglie nellambito di un’alleanza educativa che coinvolga la scuola, gl
studenti ed i loro genitori ciascuno secondo i rispettivi ruoli e responsabilita.

3. Il “patto” vuole essere dunque uno strumento innovativo attraverso il quale declinare i
reciproci rapporti, i diritti € i doveri che intercorrono tra listituzione scolastica e le
famiglie

4. Con particolare riferimento alla responsabilita civile che puo insorgere a carico dei
genitori, soprattutto in presenza di gravi episodi di violenza, di bullismo o di
vandalismo, per eventuali danni causati dai figli a persone o cose durante il periodo di
svolgimento delle attivita didattiche, si ritiene opportuno far presente che i genitori, in
sede di giudizio civile, potranno essere ritenuti direttamente responsabili del’accaduto,
anche a prescindere dalla sottoscrizione del Patto di corresponsabilita, ove venga
dimostrato che non abbiano impartito ai figli un’educazione adeguata a prevenire
comportamenti illeciti. Tale responsabilita, riconducibile ad una colpa in educando,
potra concorrere con le gravi responsabilita che possono configurarsi anche a carico
del personale scolastico, per colpa in vigilando, ove sia stato omesso il necessario e
fondamentale dovere di sorveglianza nei confronti degli studenti.

5. Sulla base di quanto sopra chiarito, il Patto di corresponsabilita contiene degli
opportuni richiami e rinvii alle disposizioni previste in materia dalla normativa vigente,
allo scopo di informare le famiglie dei doveri e delle responsabilita gravanti su di loro in
uno spirito di reciproca collaborazione che deve instaurarsi tra le diverse componenti
della comunita scolastica. Infatti i doveri di educazione dei figli e le connesse
responsabilita, non vengono meno per il solo fatto che il minore sia affidato alla
vigilanza di altri (art. 2048 c.c., in relazione all’art. 147 c.c.).

6. La responsabilita del genitore (art. 2048, primo comma, c.c.) e quella del “precettore”
(art. 2048, secondo comma c.c.) per il fatto commesso da un minore affidato alla
vigilanza di questo ultimo, non sono infatti tra loro alternative, giacché I'affidamento del
minore alla custodia di terzi, se solleva il genitore dalla presunzione di “culpa in
vigilando”, non lo solleva da quella di “culpa in educando”, rimanendo comunque i
genitori tenuti a dimostrare, per liberarsi da responsabilita per il fatto compiuto dal
minore pur quando si trovi sotto la vigilanza di terzi, di avere impartito al minore stesso
un’educazione adeguata a prevenire comportamenti illeciti (Cass. Sez Ill, 21.9.2000,
n. 12501; 26.11.1998, n. 11984).

7. 1l patto di corresponsabilita, pertanto, potra richiamare le responsabilita educative che
incombono sui genitori, in modo particolare nei casi in cui i propri figli si rendano
responsabili di danni a persone o0 cose derivanti da comportamenti violenti o
disdicevoli che mettano in pericolo I'incolumita altrui o che ledano la dignita ed il
rispetto della persona umana.

8. In ogni caso, resta fermo che il Patto di corresponsabilita non potra mai configurarsi
guale uno strumento giuridico attraverso il quale introdurre delle clausole di esonero
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10.

4.5.

dalla responsabilita riconducibile in capo al personale scolastico in caso di violazione
del dovere di vigilanza. Tale obbligo nei confronti degli studenti € infatti previsto da
norme inderogabili del codice civile; di conseguenza, nell’ipotesi in cui il patto
contenesse, in maniera espressa o implicita, delle clausole che prevedano un esonero
di responsabilitd dai doveri di vigilanza o sorveglianza per i docenti o per il personale
addetto, tali clausole dovranno ritenersi come non apposte in quanto affette da nullita.
Quanto al momento di sottoscrizione del patto, I'art. 5 bis comma 1 dispone che
guesta debba avvenire, da parte dei genitori e degli studenti, “contestualmente
all’iscrizione alla singola istituzione scolastica”. Come & noto, la procedura di iscrizione
inizia con la presentazione della domanda, in generale entro gennaio, e termina con la
conferma dell’avvenuta iscrizione, a seguito dell’acquisizione del titolo definitivo per il
passaggio alla classe successiva, alla fine dell’anno scolastico di riferimento.

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

Per una proficua collaborazione tra scuola e famiglia si richiede ai genitori di sottoscrivere il
Patto di Corresponsabilita educativa, che sara consegnato loro al momento dell’iscrizione
a scuola (visionabile, in allegato, al presente documento).

3 Accesso dei genitori ai locali scolastici

Non & consentita per nessun motivo la permanenza dei genitori nelle aule o nei corridoi
dall'inizio delle attivita didattiche, fatte salve le esigenze di accoglienza della Scuola
dell'lInfanzia o le situazioni specificatamente autorizzate. | genitori non possono entrare
in aula durante lo svolgimento delle lezioni, né recapitare materiale scolastico
dimenticato a casa dai propri figli.

L'ingresso dei genitori nella scuola, durante le attivita didattiche, € consentito
esclusivamente in caso di uscita anticipata del figlio. Gli insegnanti, pertanto, si
asterranno dall'intrattenersi con i genitori durante l'attivita didattica anche per colloqui
individuali riguardanti I'alunno.

| genitori degli alunni possono accedere agli edifici scolastici nelle ore di ricevimento dei
docenti.

CAPO 5. REGOLAMENTO DI DISCIPLINA

5.1 Doveri degli alunni
| doveri degli alunni sono indicati dal DPR n. 249 del 24 giugno 1998 (Statuto delle
studentesse e degli studenti):

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)

gli alunni/e sono tenuti ad avere nei confronti del Dirigente Scolastico, dei docenti, del
personale A.T.A. della scuola e dei loro compagni lo stesso rispetto, anche formale,
che chiedono per se stessi;

devono rispettare le regole della convivenza democratica;

devono rispettare le opinioni altrui, le diversita di razza, religione e cultura, evitando
ogni atteggiamento discriminatorio;

gli alunni devono rispettare le proprieta altrui e quelle della comunita;

sono tenuti ad un rigoroso rispetto degli ambienti, delle suppellettili scolastiche, nonché
delle attrezzature e del materiale didattico;

devono rispondere personalmente dei danni arrecati alle proprieta pubbliche per colpe
0 negligenze gravi;

devono tenere un comportamento consono alla dignita del’lambiente sia nelle ore di
lezione che nei periodi ricreativi;
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h) devono comportarsi in modo educato, usare un linguaggio corretto, un abbigliamento
adeguato all’ambiente in cui si trovano, essere rispettosi degli altri , delle cose e dei
locali scolastici, evitare ogni tipo di atteggiamento violento o pericoloso (forme di
bullismo) e provocatorio;

i) sono tenuti a frequentare regolarmente la scuola e ad assolvere assiduamente gli
impegni di studio;

J) sono tenuti ad osservare le disposizioni organizzative e di sicurezza di seguito indicate:
- nei locali scolastici sono proibiti i giochi violenti, le corse, i giochi con il pallone e

con quanto altro lo sostituisca, non organizzati in spazi idonei;

- e proibito introdurre nei locali scolastici materiali pericolosi, corpi contundenti o
strumenti da taglio;

- e proibito utilizzare giochi personali o di altri durante le attivita didattiche;

- lingresso e l'uscita dai locali scolastici deve avvenire in modo ordinato, evitando
atteggiamenti pericolosi per sé e per gli altri;

- durante la ricreazione e il pre-scuola gli alunni dovranno dimostrare senso di
responsabilita e capacita di autocontrollo;

- & proibito uscire dalla scuola dopo l'inizio della lezione e prima del loro termine, se
non per particolari motivi;

- i telefoni cellulari, nei locali scolastici, sono ammessi solo alla scuola secondaria,
per permettere ai genitori di vigilare sul percorso scuola-casa, ma devono rimanere
spenti durante l'orario scolastico. Ai trasgressori verra sequestrato I'apparecchio e
riconsegnato solo al genitore;

- devono lasciare ogni locale della scuola in perfetto ordine (banchi ordinati,
pavimenti senza cartacce.....)

k) sono tenuti ad eseguire con impegno e responsabilita le esercitazioni previste dalle
procedure per la sicurezza;

[) sono tenuti, in caso di pericolo, a seguire le procedure del piano di emergenza.

5.2 Sanzioni disciplinari

| provvedimenti disciplinari rivolti agli alunni sono regolati dal DPR n°249 del 24/6/98 e
successive modificazioni.

| provvedimenti disciplinari hanno finalita educativa e tendono al rafforzamento del senso
di responsabilita e al ripristino di rapporti corretti all'interno della comunita scolastica; per
guesto il Consiglio di Classe/lnterclasse, quando previsto, &€ tenuto a prevedere
I'attivazione di percorsi educativi di recupero, anche mediante lo svolgimento di attivita
“riparatorie” di rilevanza sociale e orientate al perseguimento di un interesse generale
della comunita scolastica.

La responsabilita disciplinare € personale. Nessuno pud essere sottoposto a sanzioni
disciplinari senza essere stato prima invitato ad esporre le proprie ragioni. Le sanzioni
disciplinari possono essere irrogate soltanto previa verifica della sussistenza di elementi
concreti e precisi dai quali si desuma che l'infrazione disciplinare sia stata effettivamente
commessa da parte dello studente incolpato.

Nello specifico, le mancanze disciplinari, con le relative sanzioni, sono elencate di seguito:
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Mancanze disciplinari — Sanzioni- Soggetto comminante la sanzione

Mancanze disciplinari

Sanzione

Soggetto che commina la
sanzione

1. Assentarsi dalle lezioni o
presentarsi in ritardo a scuola,
senza validi motivi.

2. Spostarsi senza motivo o
senza autorizzazione nell’aula
e nell’edificio.

3. Disturbare le attivita
scolastiche chiacchierando o
rendendosi protagonisti di
interventi inopportuni.

4. Non eseguire i compiti
assegnati e non portare il
materiale didattico o le prove
di verifica.

Richiamo orale

(con conseguenza sul voto di
condotta della singola
materia)

Insegnante, anche di classe
diversa

A. In caso direiterazione
delle mancanze di cui ai
punti
1,2,3,4

Comunicazione scritta e/o
telefonica alla famiglia e
annotazione sul registro
(con conseguenze sul voto di
comportamento)

Insegnante, anche di classe
diversa

5. Omettere di far
sottoscrivere alle famiglie i
documenti scolastici in uso.

6. Atteggiamenti prepotenti e
poco rispettosi verso
compagni ed insegnanti:
parole e gesti volgari ed
offensivi.

Comunicazione scritta e/o
telefonica alla famiglia e
annotazione sul registro
(con conseguenze sul voto in
comportamento)

Insegnante, anche di classe
diversa

B. In caso di reiterazione
delle mancanze 5, 6 gia
precedentemente
sanzionate.

7. Alunni trovati in possesso

del cellulare acceso e/o in uso.

Ammonizione scritta sul
registro di classe e
convocazione dei genitori

(il cellulare verra ritirato e
consegnato al Dirigente o
delegato che provvedera
consegnarlo ai genitori
previo appuntamento)

Insegnante coordinatore di
classe

Dirigente scolastico (nei casi piu
gravi)
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8. Portare a scuola oggetti non
pertinenti alle attivita
scolastiche e pericolosi.

Ritiro degli oggetti,
annotazione sul registro e
comunicazione alla famiglia
(con conseguenze sul voto di
comportamento)

Insegnante coordinatore di
classe

Dirigente scolastico (nei casi pil
gravi)

9. Comportamenti individuali e
collettivi che compromettono
il costruttivo clima di classe.

Annullamento viaggi e visite
d’istruzione

Consiglio di classe e
Dirigente Scolastico

10. Falsificazione di voti e di
firme di genitori e di docenti.
Ripetuti e gravi atteggiamenti
di insubordinazione.
Ripetute prepotenze nei
confronti di compagni:
aggressioni — provocazioni
che suscitano reazioni
violente.

Offesa alla religione
(bestemmie), alle istituzioni.
Offesa al decoro e alla
reputazione.

Atti di vandalismo.

Uso del cellulare.

Episodi di cyberbullismo.

Sospensione dalle lezioni da
uno a tre giorni con o senza
obbligo di frequenza.

Con l'obbligo di frequenza
I'alunno
viene messo
svolgere
“risarcitoria”.
Senza obbligo di frequenza
I'alunno viene allontanato da
scuola per i giorni stabiliti.

in grado di
attivita

Dirigente scolastico, sentito il
Consiglio di Classe, completo dei
rappresentanti

dei genitori

C. Reiterazione delle
mancanze di cui al punto
10, gia precedentemente
sanzionate

Sospensione dalle lezioni da
tre a quindici giorni, con o
senza obbligo di frequenza.
Con |'obbligo di frequenza
I'alunno
viene messo
svolgere
“risarcitoria”.
Senza obbligo di frequenza
I"alunno viene allontanato da
scuola per i giorni stabiliti.

in grado di
attivita

Dirigente scolastico, sentito il
Consiglio di Classe, completo dei
rappresentanti

dei genitori

11. Furto e/o danneggiamento

Oltre alle sanzioni indicate al
punto 10, restituzione o
risarcimento dei danni non
previsti dall’Assicurazione

Dirigente Scolastico.

Il risarcimento e stabilito dal
prezzo di cio che é stato rubato
e/o dai preventivi ricevuti dalla
scuola per riparare cid che &
stato danneggiato e/o da fatture
di risarcimento richieste da altri
(ditta trasporti, ecc. )

12. Violenza privata, minacce,
percosse, ingiurie e reati che
comportino situazioni di

Sospensione per un periodo
superiore a quindici giorni.
Questa sanzione si applica

Consiglio d’Istituto
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pericolo per I'incolumita delle | solo in casi di estrema
persone gravita.

Ove il fatto costituente violazione disciplinare sia anche qualificabile come reato in base
allordinamento penale, il Dirigente Scolastico sara tenuto alla presentazione di denuncia
all’autorita giudiziaria penale in applicazione dell’art. 361 del c.p.

5.3 Procedimento di irrogazione delle sanzioni disciplinari
Le fasi del procedimento disciplinare sono le seguenti:

- Contestazione dell’addebito allo studente in sede di colloquio con il docente e/o |l
Dirigente scolastico;

- Invito allo studente ad esporre le proprie ragioni (contraddittorio) alla presenza del
docente e/o del Dirigente scolastico;

- Eventuale verifica istruttoria delle ragioni espresse dallo studente o dalla studentessa;

- Deliberazione in merito alla irrogazione della sanzione disciplinare (entro 20 giorni dalla
contestazione d’addebito) ed annotazione ove previsto;

- Nel caso di applicazione della sanzione, comunicazione della stessa allo studente e ai
genitori con motivazione, anche sintetica, in relazione alla gravita della violazione e al
tipo di sanzione irrogata. La comunicazione sara curata dal Dirigente Scolastico.

5. 4 Impugnazioni (ai sensi dell’art. 2 del DPR 235/2007)

Y

- Contro le sanzioni disciplinari € ammesso ricorso, entro quindici giorni dalla
comunicazione della loro irrogazione, allOrgano di Garanzia della scuola, che decide
al termine di dieci giorni.

- Il funzionamento di tale organo, presieduto dal Dirigente scolastico, € disciplinato da
Regolamento specifico (allegato al presente Regolamento), deliberato dal Consiglio
d’Istituto nella seduta del 12 febbraio 2015 (delibera n. 14).

CAPO 6.GESTIONE DELLE RISORSE

6.1 Uso dei laboratori (uso delle LIM nei laboratori e nelle classi, nel tempo scuola e
durante I’intervallo)

1. | laboratori sono assegnati dal Dirigente Scolastico all'inizio di ogni anno alla
responsabilita di un docente che svolge funzioni di sub consegnatario ed ha il
compito di curare I'elenco del materiale disponibile, tenere i registri del laboratorio,
curare il calendario d'accesso allo stesso, proporre interventi di manutenzione,
ripristino, sostituzione di attrezzature, ecc...

2. Il responsabile di laboratorio concorda con i docenti interessati i tempi di utilizzo da
parte delle classi e con il Dirigente Scolastico le modalita ed i criteri per l'utilizzo
del laboratorio in attivita extrascolastiche.
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In caso di danni, manomissioni, furti alle attrezzature o ai locali il responsabile del
laboratorio o il docente di turno, sono tenuti a segnalare la situazione
tempestivamente in Presidenza per limmediato ripristino delle condizioni di
efficienza e al fine di individuare eventuali responsabili.

L'orario di utilizzo dei laboratori sara pubblicato a cura dei responsabili.

Le responsabilita inerenti all'uso dei laboratori, sia per quanto riguarda la fase di
preparazione delle attivita sia per quella di realizzazione delle stesse con gli
allievi, competono all'insegnante di classe, compresa la funzione di sorveglianza ed
assistenza agli alunni.

| laboratori devono essere lasciati in perfetto ordine. Al fine di un sicuro controllo
del materiale, l'insegnante prendera nota della postazione e degli strumenti
assegnati allo studente o al gruppo di studenti.

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

Allo stesso modo gli insegnanti delle classi dotate di Lim sono responsabili del
corretto utilizzo della lavagna e avranno cura di evitare che la Lim sia accesa
durante i momenti di ricreazione, di intervallo o per motivi non direttamente
collegabili all’attivita didattica al fine di preservare lo strumento e proteggerlo da
eventuali danneggiamenti, anche accidentali.

6.2 Distribuzione materiale informativo e pubblicitario. Affissione di manifesti.

Allinterno della scuola € permessa la distribuzione di volantini autorizzati dal Dirigente
Scolastico. Tale norma € valida anche per I'affissione di manifesti. Gli interessati devono
presentare al Dirigente Scolastico richiesta di autorizzazione, allegando copia del
volantino da distribuire o del manifesto da affiggere.

Si considerano autorizzati a distribuire volantini e ad affiggere manifesti la Regione
Veneto, la Provincia di Padova, il Comune di S. Martino di Lupari, gli enti, le associazioni, i
gruppi e le societa, purché la loro attivita riguardi il pubblico interesse e non abbia alcuno
scopo di lucro.

1.

4.

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

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

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

Il Dirigente Scolastico disciplinera la circolazione del materiale.

6.3 Sussidi didattici e biblioteca

| sussidi didattici e le dotazioni librarie sono custoditi in appositi locali e armadi.

Ciascun docente € responsabile della loro conservazione. L’'uso e il riordino sono
regolamentati su un apposito registro che gli insegnanti sono tenuti a compilare
debitamente.
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Qualora, per esigenze didattiche, fosse necessario trattenere un sussidio per tempi lunghi,
il docente responsabile € tenuto ad annotarlo sull’apposito registro.

E’ vietato utilizzare i sussidi a scopo privato e trasferirli al di fuori della scuola.

CAPO 7. PREVENZIONE E SICUREZZA

7.1 Accesso di estranei ai locali scolastici

Le porte d’accesso, negli orari diversi da quelli di entrata e di uscita, devono rimanere
chiuse.

E’ fatto divieto a qualunque persona estranea alla scuola di accedere in orario di lezione,
se non espressamente autorizzata dal Dirigente Scolastico.

| genitori che desiderano conferire con gli insegnanti hanno accesso nell’ora e nel giorno
stabilito per i collogui. In caso di impossibilita in tale orario, dovranno essere presi accordi
con gli insegnanti.

Il personale ausiliario € tenuto a far osservare scrupolosamente le disposizioni del
presente articolo.

1. Qualora i docenti ritengano utile invitare in classe altre persone in funzione di
“‘esperti“ a supporto dell’attivita didattica, chiederanno, di volta in volta,
'autorizzazione al Dirigente Scolastico e compileranno i relativi moduli predisposti
in segreteria. Gli "esperti" permarranno nei locali scolastici solo per il tempo
strettamente necessario all'espletamento delle loro funzioni. In ogni caso la
completa responsabilita didattica e di vigilanza della classe resta dellinsegnante
della classe, che non puo allontanarsi dal gruppo di alunni.

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

3. | tecnici che operano alle dipendenze delle Amministrazioni Comunali possono
accedere ai locali scolastici per lI'espletamento delle loro funzioni previa comuni-
cazione al Dirigente Scolastico o suoi delegati.

4. | rappresentanti e gli agenti di commercio, qualora dovessero recarsi nei plessi,
dovranno qualificarsi esibendo il tesserino di riconoscimento.

7.2 Rischio ed emergenza

Tra il personale interno devono essere individuati gli Addetti al Servizio di Prevenzione e
Protezione dell'lstituto con il compito di:

e individuare situazioni di possibile rischio/pericolo sia all'interno dell'edificio sia nell'area
di pertinenza/utilizzo e segnalarle al Dirigente Scolastico;
collaborare alla stesura del Documento Valutazione Rischi;
predisporre ed affiggere allalbo il piano per l'uscita in caso di emergenza ed
attuare/verificare tutti gli adempimenti ad esso collegati;
collocare vicino al telefono i numeri telefonici per il pronto intervento;
verificare che i dispositivi antincendio siano soggetti ai previsti controlli;
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e curare che le uscite di emergenza siano sempre sgombre e funzionanti. Eventuali
chiavi, pur collocate in modo non accessibile agli alunni, devono essere di presa
immediata;

e accertarsi che materiali/sistemi necessari per le uscite di emergenza siano sempre a
disposizione degli addetti;

e coordinare annualmente due esercitazioni di simulata uscita in emergenza (di norma,
all'inizio dell'anno scolastico e in primavera);

e tenere i necessari contatti con il Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione
dell'lstituto.

7.3 Obblighi dei lavoratori (Docenti e Personale Ausiliario)

Il personale ausiliario &€ tenuto ad assistere le scolaresche durante I'entrata e l'uscita, ai
servizi igienici, durante l'intervallo e a collaborare con gli insegnanti per la vigilanza, nei
locali scolastici durante [l'orario scolastico e, se richiesto, e con la preventiva
autorizzazione del Dirigente scolastico, durante le uscite culturali e gli spostamenti fuori
dell’edificio.

In caso di presenza di bambini in situazione di handicap il personale € tenuto a collaborare
con gli insegnanti in ogni necessita.

1. Tutto il personale deve operare con riguardo alla tutela della propria sicurezza e di quella
delle altre persone presenti sul luogo di lavoro, su cui possono ricadere gli effetti delle sue
azioni o omissioni. Ogni lavoratore deve:

« osservare le disposizioni e le istruzioni impartite dai preposti;

* utilizzare correttamente i materiali, le apparecchiature, gli utensili, le attrezzature e gli
eventuali dispositivi di sicurezza,

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

» adoperarsi in caso di urgenza, nell'ambito delle proprie competenze e possibilita per
eliminare o ridurre la situazione di pericolo, dandone tempestiva informazione ai
preposti e al rappresentante dei lavoratori per la sicurezza;

* non rimuovere o modificare senza autorizzazione dispositivi di sicurezza o segnaletici;

* non compiere di propria iniziativa atti o operazioni di non competenza che possano
compromettere la propria o l'altrui sicurezza,

 contribuire, insieme al datore di lavoro e ai preposti, all'adempimento di tutti gli obblighi
imposti dall'autoritd competente o comunque necessari per tutelare la sicurezza e la
salute dei lavoratori durante il lavoro.

7.4 Sicurezza degli alunni

1. Lasicurezza fisica degli alunni € la priorita assoluta.

Gli insegnanti devono vigilare e prestare la massima attenzione in ogni momento della
giornata scolastica e durante ogni tipo di attivita (didattica, ludica, accoglienza, refezione,
ecc.), perché venga previsto ed eliminato ogni possibile rischio. In particolare devono:

* rispettare rigorosamente l'orario di assunzione del servizio;

« controllare scrupolosamente la classe/sezione sia negli spazi chiusi sia in quelli
aperti;

+ stare fisicamente vicino agli alunni, perché la vigilanza sia effettiva,

« applicare le modalita di plesso per accoglienza/uscita/gestione delle pause nella
didattica/cambio docenti;
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programmare/condurre le attivita in modo che sia effettivamente possibile un reale
controllo ed un tempestivo intervento;

valutare la compatibilita delle attivita che si propongono con tempi/spazi/ambiente;
porre attenzione alla disposizione degli arredi e all'idoneita degli attrezzi;

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

porre attenzione a strumenti/materiali (sassi, legni, liquidi...) che possono
rendere pericolose attivita che di per sé non presentano rischi particolari;

in particolare nella scuola dellinfanzia, evitare da parte dei bambini l'uso di oggetti
appuntiti; evitare l'uso di oggetti, giochi, parti di giochi troppo piccoli, facili da mettere in
bocca e di oggetti fragili o facili alla rottura;

richiedere agli alunni I'assoluto rispetto delle regole di comportamento.

personale collaboratore, oltre a quanto previsto nelle altre parti del presente

regolamento, in relazione alla sicurezza deve:

svolgere mansioni di sorveglianza degli alunni in occasione 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 chiuso, con le chiavi collocate in luogo non
accessibile agli alunni;

pulire e disinfettare scrupolosamente i servizi igienici;

tenere asciutti i pavimenti.

E’ indispensabile che siano tempestivamente comunicati alla scuola i numeri tele
fonici (di casa, di lavoro, eventualmente di cellulare) di entrambi i genitori o di
persone di fiducia maggiorenni ai quali poter fare riferimento in caso di necessita.

7.5 Somministrazione di farmaci

E fatto divieto al personale dell'istituto somministrare farmaci agli alunni, senza
preventiva autorizzazione scritta della famiglia e del dirigente scolastico.

La somministrazione di farmaci il cui uso sia da considerare indispensabile e urgente
per prevenire nellalunno linsorgere di manifestazioni acute dovute alla patologia
sofferta, & regolata come segue:

invitare la famiglia a presentare alla direzione dell’istituto una richiesta scritta di
somministrare un farmaco a scuola in presenza di manifestazioni acute dovute
direttamente o indirettamente alla patologia sofferta, allegando un certificato del
medico curante che indichi il farmaco da somministrare e la relativa dose, testimoni
la necessita e I'urgenza di tale somministrazione e descriva i sintomi che dovranno
manifestarsi prima della somministrazione.

attendere che la direzione dell’istituto invii alla scuola interessata 'autorizzazione a
somministrare il farmaco;

invitare la famiglia a consegnare al docente di classe il farmaco in confezione
MONOouUSO;

Prima della somministrazione, i docenti dovranno cercare di avvisare la famiglia
telefonicamente e, se possibile, far intervenire un genitore.

La somministrazione non dovra richiedere alcuna competenza medica o infermieristica.
La somministrazione di farmaci per terapie periodiche che comportino 'uso di medicine
durante il tempo di permanenza a scuola e regolata come segue:

i genitori 0 un adulto da loro delegato per iscritto, potranno accedere ai locali
scolastici per il tempo strettamente necessario a somministrare il farmaco.
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- qualora i genitori siano nell’impossibilita di essere presenti o di delegare un altro
adulto, potranno chiedere che la somministrazione venga fatta da un docente o un
collaboratore scolastico. L’esercente la potesta familiare dovra presentare apposita
domanda scritta, con allegata copia del certificato medico indicante il farmaco da
somministrare e la posologia.

- il farmaco verra conservato in un armadio chiuso a chiave. Non verranno conservati
a scuola farmaci che necessitino di particolari cautele o ambienti predisposti.

- la somministrazione non dovra richiedere alcuna competenza medica o
infermieristica.

7.6 Uso del telefono

L'uso del telefono e riservato a necessita relative al servizio. Le telefonate devono essere

rapide e concise per non occupare la linea oltre il tempo strettamente necessario e quindi

interferire con eventuali altre comunicazioni urgenti.

e L'uso del telefono della scuola & consentito agli studenti solo per comunicare eventuali
stati di malessere alla famiglia.

e L'utilizzo del telefono cellulare durante le ore di attivita didattica da parte del personale
docente e non docente non pud essere consentito in quanto si traduce in una mancanza
di rispetto nei confronti degli alunni e reca un obiettivo elemento di disturbo al corretto
svolgimento dei propri compiti.

e E vietato a tutti gli studenti lI'uso dei telefoni cellulari all'interno dell’lstituto e nel

pullman scolastico. Agli studenti che venissero sorpresi all'interno dell'lstituto ad usare

il telefono cellulare verra trattenuto il dispositivo dal Dirigente Scolastico o delegato e

successivamente riconsegnato al genitore.
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