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1.PREMESSA

1.1.Fonti normative

D.Lgs. n. 297/94, D.Lgs 81/2009 e successive iatggni, Legge 59/97, DPR 275/99, CCNL
2006/2009, D.Lgs 196/2003, Decreto Legge 1 setter2008, n. 137, convertito con modificazioni
dalla Legge 30 ottobre 2008, n. 169, Decreto Mamiate n. 5, gennaio 2009, D.Lgs. 150/2009,
Decreto Legislativo n. 141 del 1 agosto 2011, tkrpretazione autentica del Decreto Legislativo n.
150/2009 .

1.2.Durata del regolamento e Procedure per eventualidiiche
Il presente regolamento ha una durata triennalees@mtuali modifiche, aggiunte e/o cancellazioni
ritenute necessarie od opportune approvate da¢@lolDocenti e dal Consiglio d’Istituto.

1.3.Informazione

Alla prima assunzione di servizio nell'lstituto ogdocente €& tenuto a prendere visione delle
disposizioni contenute nel presente documento, @lleli dovra attenersi nello svolgimento delle

proprie funzioni.

All'atto dell'iscrizione, ai genitori di ogni alurmn viene consegnato un estratto del Regolamento,
contenente le norme principali che riguardanolginai e le famiglie.

2. CARATTERI GENERALI DELLA SCUOLA

2.1.La scuola, comunita aperta al territorio e finaftgenerali

L'istituzione scolastica € una comunita che inteseg col contesto socio-culturale in cui e inseeiti
ha come finalita fondamentali 'educazione e ligione degli alunni; essa mira alla formaziondl@ a
sviluppo delle varie dimensioni della personalitarporea, emotivo-affettiva, relazionale, cognitiva
etica, valoriale ed estetica), rispettando e vakamdo le differenze individuali (sociali, cultural
etniche, religiose, stili di pensiero e di relazoimterpersonale, ritmi di apprendimento, attitiain
interessi).

2.2. Le reqgole
Per poter funzionare efficacemente e raggiungepedprie finalita, I'lstituzione Scuola ha bisogdb

regole che devono essere il piu possibile condwitste rispettare.

Si suggerisce ad ogni plesso o classe di stalifirproprio Regolamento per tutti quegli aspettialel
vita scolastica (relativi ai comportamenti indivady alle relazioni interpersonali, all’'uso dei sigh,

del materiale e dello spazio esistente) non conegingal regolamento d’Istituto. Si ritiene oppard
che vengano individuate regole anche per gli asg®ttinteressano il rapporto Scuola/Famiglia come
la modalita di svolgimento dei compiti.
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3. DIRITTI E DOVERI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO.

3.1. Rappresentanza e dirigenza

Il dirigente scolastico rappresenta I'lstituto,igkr gli OO.CC., stipula contratti, convenzioni ead,

nel rispetto della normativa nazionale e in attoiazi delle deliberazioni adottate dal Consiglio
d’Istituto. Viene coadiuvato e sostituito, in cadb sua assenza, dal docente da lui scelto, fra i
collaboratori diretti.

3.2. Ricevimento
Il dirigente scolastico riceve, normalmente, tugiorni dalle ore 8:00 alle ore 13:30 , prefembdnte
Su appuntamento.

3.3. Organizzazione servizi

Il dirigente scolastico ha il dovere di provvedea#i'organizzazione complessiva e al buon
funzionamento dei servizi scolastici, avvalendosli contributo dello staff di coordinamento e dei
collaboratori prescelti. Cura il rispetto della mativa scolastica nazionale e delle disposizioni
contenute in questo Regolamento da parte di tatiggetti che operano nelle scuole dellIstituto.

3.4. Piano Offerta Formativa
Il dirigente scolastico assicura la gestione uiatdell’istituzione scolastica finalizzandola abiettivo
della qualita dei processi formativi, predisponegtictrumenti attuativi del POF.

3.5. Valorizzazione personale
Il dirigente scolastico cerca di valorizzare al sia® Docenti ed ATA promuovendo iniziative atte a
migliorare la loro preparazione professionale.

3.6. Rapporti interpersonali
Il dirigente scolastico ha il compito di curare ¢heele varie componenti scolastiche e i singodjgsiti
si stabiliscano relazionali interpersonali basateispetto e sulla valorizzazione reciproca.

4. DIRITTI E DOVERI DEI DOCENTI

- Ogni docente hdiberta di scelta sul piano metodologico-didattico

- Ogni docente ha il diritto di essere rispettato nella propria individualdéga per quel che
riguarda lo stile relazionale, di genere, ditwad , di etnia, sia per quel che riguarda le
proprieta.

Doveri

- Ogni docente hail dovere di accrescere la propria preparaziondurale e professionale,
partecipando a percorsi di formazione, organizdallilstituto e non, cosi da compiere le scelte
metodologico-didattiche piu opportune in relaziatie caratteristiche socio-affettive e cognitive
degli alunni;
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- Ogni docente hail dovere di coniugare la propria liberta di insagiento con uno stile
collegiale di lavoro, a livello di team e di Congigdi Intersezione/Interclasse/Classe, di Collegio
Docenti, di gruppo di lavoro o commissione;

- Ogni docente hail dovere di partecipare alle attivita funzionall'iasegnamento promosse
dall’lstituto, secondo quanto previsto dal vigeG@&NL;

- Ogni docente hail dovere , ai sensi dei D.L.vo 196/03 ,della nsdezza relativa ai dati degli
alunni e delle famiglie e a seguire I'apposito pigmedisposto a livello d’Istituto;

- Ogni docente hail dovere di leggere attentamente gli avvisi chegmo trasmessi dalla
dirigenza, dalla segreteria dell’lstituto e daikat Associazioni che collaborano con l'lstituto e
ad apporvi in calce la propria firma, per presaovis; i coordinatori di plesso, avvalendosi anche
dell'aiuto di un collaboratore scolastico, cureratiapplicazione di tale disposizione.

- Ogni docente hail dovere di rispettare il propriorario di servizio, in particolare di essere
presente a scuola 5 minuti prima dell'inizio deditivita/lezioni. Gli orari vengono stabiliti
all'inizio dell'anno per ogni classe, mirando adautistribuzione equilibrata delle discipline nel
corso della settimana, tenendo conto in particodeerientri pomeridiani, in modo da evitare nei
giorni in cui questi sono programmati l'accumulo mhaterie particolarmente impegnative,
compatibilmente con la disponibilita di docenti.

Qualora I'inizio e la fine dell’anno sceteco non coincidano con l'inizio e la fine delketmana,
i docenti non hanno diritto al giornodib e, pertanto, sono tutti a disposizione.

- Ogni docente in servizio hal dovere di non allontanarsi dal proprio luogdairoro, se non per
giustificato motivo , dietro permesso del D.S. viweeambio di consegne in ordine alla vigilanza
sugli alunni;

- Ogni docente hail dovere di vigilare costantemente sugli alunné aii sono affidati (gruppo
classe, interclasse, piccolo gruppo), a partir® dainuti prima dell’inizio delle attivita fino al
termine, compreso il momento di uscita da scuola;

- In caso di malattisogni docente hail dovere di comunicare l'assenza con tempestigta
comunque non oltre I'inizio delle lezioni scolaskce, successivamente, non appena disponibile
il referto medico, fa conoscere anche il numerogaini;

- Ogni docente hail dovere di mantenere rapporti costanti con le ifdim degli alunni e
comunicare con tempestivita e trasparenza gli esetivalutazioni delle prove;

- Ogni docente nell’esercizio delle sue funzioni hihdovere di rispettare il divieto di fumo sia nei
locali scolastici sia negli spazi esterni in cuesplichi la sua attivita in rapporto con gli aluen
con i colleghi;

- Ogni docente nell’esercizio delle sue funzioni lezioni/riunion) ha il dovere di rispettare il
divieto di usare cellulari, sia per ricevere che fpasmettere messaggi, o personal computers, a
meno che vi siano ragioni particolari. E’ pure &tet durante gli incontri collegiali, 'uso di
personal computer, salvo che lo stesso serva iiealéa dell’incontro stesso.

N.B. Infrazioni ai doveri di cui sopra potrebberssere oggetto di sanzioni, graduate in rapporto
alla gravita e alla ricorrenza delle stesse, sex@uénto previsto dalla norma.

4.1. Cambiamento di orario e/o_di turno

In caso di necessita, dovute ad iniziative d’Istito di altre istituzioni scolastiche (aggiornantent
incontri di gruppi, progetti, ecc.) e possibile egfflare dei cambiamenti d’oraricompilando il
modulo relativo all'uso flessibile dell’orario (Art. 28, comma 9)precisando la motivazione e la
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soluzione organizzativa adottata; questo deve edgenato anche dal docente o dai docenti che in
sostituzione prendono in carico la classe , autat@dal dirigente scolastico e archiviato c/ofiaib
di segreteria.
Nel caso in cui il cambiamento sia dovuto a ragadiniipo personale, si ricorre a quanto previstb da
vigente Contratto Nazionale di lavoro in materia di

- Ferie in periodo non di sospensione delle attigtfattiche ( Art. 13, comma 9);

- Permessi retribuiti ( Art.15,commi 1,2,3);

- Permessi brevi ( Art. 16),
compilando I'apposito modulo, che prevede autodiznse da parte del dirigente scolastico.

4.2. Utilizzo ore di programmazione settimanaleusta primaria)

Le ore di programmazione settimanale previste pecenti di scuola primaria possono essere svolte i
giorni e orari diversi da plesso a plesso e anchenddulo a modulo; l'orario e le sue eventuali
variazioni devono essere comunicati al Dirigente.

Tali ore, qualora si presentino delle esigenze tticlee particolari, possono essere svolte su base
plurisettimanale.

Qualora esse cadano in giorni di vacanza (ad emoezli quelle di Natale e, per una settimana, aache
Pasqua), e necessario effettuarle in un giornarstive

In via normale, tali ore vengono utilizzate pergrammare unitariamente le attivita relative a aiasc
classe e per valutarne 'andamento, predispondandgso di necessita, percorsi individualizzatin(co
strategie specifiche, attivita di rinforzo e di wpero) finalizzati ad alunni che presentano diffic@
per pianificare, in forma interdisciplinare, i pedg rientranti nel curricolo locale (quota massidel
15%).

4.3. Ore a disposizione dei plessi

Le ore a disposizione dei plessi vanno utilizzatesia prioritaria, per le attivita alternative 'aR.C.
nelle proprie classi e anche nelle altre classptidso e per I'alfabetizzazione degli alunni sean
Esse, inoltre, possono essere utilizzate per &atieda classe in gruppi di lavoro o per attuatevigd
che implichino la presenza di un altro docente.

In caso di necessita, esse vengono utilizzateyglise colleghi assenti.

4.4 Pianificazione generale dell'organizzazione debigilanza sugli alunni

Presupposti normativi
- D.lgs. 81/08 - Obblighi del datore di lavoro, detiBente;

- Art. 20 D.Ilgs 81/08 - Obblighi dei lavoratori ;
- Art.2048 Codice Civile ;

- Art. 29 comma 5 del CCNL 2006/2009 del personaleedte della scuola;
- Tabella A — Profilo di Area del Personale ATA;
- Art. 28, comma 10 del CCNL 2006/2009.

Premessa
Il personale scolastico ha I'obbligo e la responbdita di sorvegliare e di custodire gli alunnidal

momento in cui accedono negli spazi di pertineredflstituto e di riaffidarli, al termine delle atita
scolastiche, nei limiti del possibile, ad un faaré o a un suo delegato, che deve essere maggeorenn
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applicando soluzioni organizzative differenziateconsiderazione dell'eta degli alunni secondo un
rigore inversamente proporzionale alla loro etéa¢unazione.

In particolare gliinsegnanti hanno il dovere di vigilare sugli alunnidurante tutto I'orario
scolastico, i collaboratori scolastici hanno il copito di collaborare con gli insegnanticosi da
assicurare il miglior svolgimento organizzativataliti i momenti della giornata scolastica.

Per nessun motivo gli alunni dovranno rimanerdaoesli scolastici privi di vigilanza.

a - Entrata degli alunni

Il docente ha I'obbligo di vigilare costantementglsalunni che gli sono affidati (gruppo classe,
interclasse, piccolo gruppo), a partire da 5 miptitma dell’inizio delle attivita fino al termine,
compreso il momento di uscita da scuola.

Gli alunni entrano nell’edificio scolastico, al sumdella campanella, cinque minuti prima dell’ioizi
delle attivita didattiche, secondo gli orari defiipier ciascun Plesso, portati a conoscenza detiogen
all'inizio di ciascun anno scolastico.

Nella Scuola dell'Infanzia , dove I'accoglienzassplge di solito dalle 8 alle 9 , con lievi vaii@a
d’orario per diversa decisione di ciascun plesdo,afyinni vengono accompagnati dai genitori
all'interno dell’edificio scolastico e da questifidati ai docenti in servizio al primo turno , clie
accolgono nell’aula; i bambini che utilizzano laistabus sono accolti , accompagnati all'interndadel
scuola e distribuiti nelle rispettive sezioni @akrsonale ausiliario o comunale. | genitori somutiea
fermarsi nell’edificio scolastico o nelle pertinenp stretto necessario per aiutare i propri figli.

Nei plessi in cui si attua accoglienza anticipaara cura del Responsabile definire il calendario
settimanale dei docenti e del collaboratore scolastpegnati nell’attivita, portato a conoscenegld
interessati ed esposto all’albo del Plesso.

Gli alunni della Scuola Primaria all'ingresso detlificio scolastico vengono affidati dai genitorda
personale comunale addetto allo scuolabus ai dioiceservizio la prima ora, che li accompagnano in
aula in file ordinate ; gli alunni della Scuola 8edaria di | grado sono attesi all'ingresso delfietb
scolastico dai docenti in servizio alla prima omasquesti condotti nelle rispettive aule in fileioate.

| collaboratori scolastici vigilano in prossimitaltingresso e nell’atrio della scuola.

Data le caratteristiche dell’atrio della Scuola @etaria di Esine, ogni anno scolastico il Respaifesab
organizzativo del Plesso definisce il calendaritim@anale dei turni di vigilanza lungo le scalepiate
dei docenti in servizio la prima ora, portato aassenza degli interessati ed esposto all’albo k=ise

; i collaboratori scolastici vigilano in particoarin prossimita delle classi i cui docenti sonpégnati
nella vigilanza lungo le scale.

In caso di sciopero, sia il personale docentd, #aboratori scolastici, hanno il dovere di Vege su
tutti gli alunni presenti nel Plesso, rientrande tgervizio tra le misure idonee a garantire ittliri
essenziali dei minori (Parere del Consiglio di &l 27-01-82).

Nel caso che per il servizio di trasporto organi@azdal comune gruppi di alunni arrivino prima
dell'orario normale, la Scuola predispone uno dpEciprogetto per I'accoglienza anticipata degli
alunni tramite convenzione con ’Amministrazioneramale.

b — Vigilanza degli alunni durante lo svolgimento dlle attivita didattiche

La vigilanza degli alunni durante le attivita ditlelte spetta rigorosamente ai docenti in servizio,
coadiuvati dal collaboratore scolastico prepostoiaho/zona che sorvegliera, oltre il corridoiogla i
bagni in modo da evitare che si arrechi pregiuditie persone e alle cose.

Il docente responsabile della sezione/classe,So danecessita puo lasciare l'aula e la scolarpsca
tempi brevi solo affidando la sorveglianza dellalaesca ad un collaboratore scolastico o ad un
eventuale collega disponibile.
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In caso di assenza di un docente, che deve essapmestivamente comunicata dallo stesso o dal
collaboratore scolastico in servizio o dal respbiieadi plesso all'ufficio di segreteria, in ateche
arrivi il supplente, il responsabile o un collaliora scolastico suo delegato provvede a che Iselas
sia sorvegliata da un collega disponibile ( eff@ttane di ora eccedente la quota settimanale,
documentata e sottoscritta ) o da un collaboratoodastico per breve tempo; diversamente, gli alunn
vanno distribuiti nelle altre classi/sezioni, tedertonto dei seguenti criteri:

- Rispetto del numero massimo di alunni previstoadatirma relativamente all’ordine scolastico;

- Ampiezza delle aule;

- Caratteristiche comportamentali degli alunni.
L'onere della vigilanza ricade sul docente in saoviin quell’ora nella classe accogliente fino a
permanenza degli alunni stessi nel contesto.
Durante le lezioni nessun alunno puo essere allatdadall’aula, se non per recarsi ai servizi, una
volta accertata la presenza in loco di un collatooeascolastico.
Gli insegnanti vigilano sul sollecito rientro iraskse dell’alunno stesso.
Non é possibile mandare o permettere che vadasauraalunno dopo I'inizio delle attivita/leziong s
non ritirato personalmente dal genitore o fattwane da un adulto ,autorizzato precedentemente e i
forma scritta. Non & consentita, in via normalestita solo su richiesta telefonica.
Per i docenti della Scuola dell'Infanzia I'obbligtia vigilanza si estende oltre all’'attivita d’ayénche
ai momenti di riposo e refezione, considerati pantegrante del percorso didattico, quindi da
organizzare in modo da garantire costante presginaa congruo numero di personale deputato alla
sorveglianza ( personale docente coadiuvato dalmmtore scolasticoPgni_anno_scolastico il
Responsabile organizzativo del Plesso definiscecdlendario settimanale dei turni di vigilanza nel
dormitorio da parte di docenti coadiuvati dai colleboratori scolastici, portato a conoscenza degli
interessati ed esposto all’albo del Plesso.

¢ - Vigilanza durante i cambi di turno tra i docent nelle classi

Per assicurare la continuita nella vigilanza swlinni durante il cambio di turno dei docenti, i
Collaboratori Scolastici devono favorire I'avvicendarsi degli insegnantilabbrando nella vigilanza
delle classi prive di insegnanti.

Gli alunni devono rimanere nell'aula. | docenti dee effettuare gli spostamenti con la massima
tempestivita.

| docenti che entrano in servizio a partire dalla 2 ora in poi o che hanno avuto un’ora libera,
sono tenuti a farsi trovare davanti all'aula interessata

| Collaboratori Scolastici, all'inizio delle lezioro ai cambi di turno dei docenti nelle scolaresche
devono accertarsi di eventuali ritardi o di asseteggi insegnanti nelle classi.

In caso di ritardo o di assenza dei docentinon tempestivamente annunciati dagli stegsi,
insegnanti presentie i collaboratori scolastici sono tenuti a vigilare sulj alunni dandone, nel
contempo, avviso all'Ufficio diSegreteria.

d - Vigilanza durante l'intervallo

L'intervallo ha la durata di 10 minuti per la Stai&econdaria di Primo grado di Esine, 15 minuti pe
la Scuola secondaria di Piancogno e di 20 minuti lpeScuole Primarie ; il personale ausiliario
provvede al suono della campanella per annunc&anénizio che la fine.

Spetta al docente (o ai docenti, in caso di congozs) in servizio nell’unita oraria in cui prende
I'avvio l'intervallo il compito di vigilanza fino Karrivo, in caso di alternanza, del collega cHe g
subentra, in modo da evitare che gli alunni rimaaganche per un tempo limitato, da soli. Lo stesso
a conclusione dell'intervallo riporta gli alunni ahasse. Il responsabile non puo assentarsi dgbliro
cui i propri alunni svolgono l'intervallo se nonrpesigenze improrogabili, nel qual caso deve trevar

7



“ISTITUTO COMPRENSIVO ” - ESINE

come sostituto un collega o un collaboratore stictassenza che vi sia soluzione di continuita lper
vigilanza.

| collaboratori scolastici in servizio coadiuvanalacenti a compiere I'assistenza e il controllo con
scrupolo e vigile attenzione, specialmente nelbnainze dei servizi o di possibili vie di fuga iaso di
spazi esterni.

Sia nel caso in cui l'intervallo avvenga all’imer dell’edificio scolastico che all’esterno, oghasse
deve avere un proprio spazio definito (corridoiartg di corridoio , preferibilmente non nelle aule,
dove sono presenti maggiori occasioni di rischiolra@ cui muoversi; non € consentito agli alunni
spostarsi in altri spazi diversi da quello stabifer la propria classe, poiché, in tal caso, dgamnza da
parte dei docenti diventerebbe impossibile. Laddguesta pratica non fosse possibile €& opportuno
attivare forme di vigilanza condivisa, fatto salwm congruo rapporto alunni/insegnanti ( 1
insegnante/numero medio di alunni per classe).

Ogni anno scolastico il Responsabile organizzativdel Plesso definisce il calendario settimanale
dei turni di vigilanza da parte di docenti e collalwratori scolastici durante I'intervallo, portato a
conoscenza degli interessati _ed esposto all’albeldPlesso.

e — Vigilanza degli alunni durante gli spostamentira aule

Gli alunni minori devono essere accompagnati diad ocenti nei trasferimenti da un’aula all’altra;
tali trasferimenti possono essere fatti anche aamllaborazione del personale ausiliario.

Gli spostamenti dall’aula alla palestra e ai labaiadovranno essere effettuati in ordine e inrsle,
per non arrecare disturbo alle altre classi.

Se il termine dell'ora coincide con la fine delBoio delle lezioni, 'insegnante che ha effettudto
trasferimento accompagna la classe all’'uscita dellmla.

f - Vigilanza degli alunni durante l'uscita

Scuola dell'Infanzia

L'uscita dalla Scuola dell'Infanzia si svolge in goarto d’ora, dalle ore 15.45 alle ore 16.00;ieddC
affidano gli alunni direttamente ai genitori o a €hncaricato da questi ultimi del ritiro.

In caso di ritardo dei genitori o degli adulti dgddi, 'insegnante di sezione é tenuto a fermansi &l
loro arrivo. Puo cercare di rintracciare telefomeste i genitori o le persone da loro segnalaie e,
caso di ritardo grave, anche i Carabinieri. In odisotardo abituale, I'insegnante fiduciario é wém a
segnalare il caso al Dirigente Scolastico. | bambie utilizzano lo scuolabus sono accompagnati al
mezzo da un collaboratore scolastico di cio uffinnte incaricato

Scuola Primaria e Secondaria di 1° grado

Al suono dell’'ultimo campanello, tutti i docenti testa al gruppo classe, coadiuvati dai collaloorat
scolastici, accompagnano in fila gli alunni findwcita, evitando 'ammassarsi confuso lungo lalsc

e nei corridoi.

Per quanto riguarda gli alunni della Scuola Primagualora i genitori dovessero giungere in ritardo
'alunno deve essere riportato nell’edificio scdles dove viene sorvegliato da un collaboratore
scolastico fino all’arrivo del genitore stesso j naso gli alunni utilizzino il servizio di trasgor
comunale i docenti li affidano alladdetto del Qaome.

Un collaboratore vigila in particolare in prossiandel cancello in modo da prevenire e controllare
eventuali situazioni che possano mettere in payitimicolumita degli alunni.

g — Vigilanza durante le attivita extrascolastick
La vigilanza degli alunni durante lo svolgimentovilite guidate o viaggi di istruzione dovra essere
costantemente assicurata dai docenti accompagnatori
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Il Dirigente Scolastico provvede ad assegnarerglegnanti nel rapporto di uno ogni quindici alunni
salvo eventuali deroghe che rendessero necessamiengare il numero di accompagnatori.

In caso di partecipazione di alunni diversamentdi, abengono designati quali accompagnatori
aggiunti i rispettivi docenti di sostegno.

h — Vigilanza durante le attivita extracurricolari pomeridiane

La vigilanza sugli alunni durante le attivita poimd&ne extracurricolari, previste nel POF, dovrsess
costantemente assicurata dai docenti che orgamizizn attivita e dal collaboratore scolastico in
servizio , secondo le modalita gia previste neitidur2/3/5/6.

I — Vigilanza in caso di sciopero

In caso di sciopero, sia il personale docentei, sidlaboratori scolastici, hanno il dovere di Vage su
tutti gli alunni presenti nella Scuola, rientrani@dbe servizio tra le misure idonee a garantirerittdi
essenziali dei minori (Parere del Consiglio di &l 27-01-82).

| - Vigilanza in situazioni particolari e di criti cita

In caso di calamita naturali e/o particolari ememge, relativamente alla vigilanza su minori, si fa
riferimento ad istruzioni specifiche consegnatecaethti e personale ATA all'inizio di ogni a.s. o
esposte in ogni aula , per quanto attiene agliralun

m — Vigilanza relativamente all’uso di strumenti eattrezzature da parte degli alunni

Si rammenta, a tal proposiéat. 20 D.lgs 81/08 - Obblighi dei lavoratori :

1. Ogni lavoratore deve prendersi cura della peopalute e sicurezza e di quella delle altre person
presenti sul luogo di lavoro, su cui ricadono @fietti delle sue azioni o omissioni, conformemeaiia
sua formazione, alle istruzioni e ai mezzi fordai datore di lavoro.

2. | lavoratori devono in particolare:

a) contribuire, insieme al datore di lavoro, ai dingee ai preposti, all'adempimento degli obblighi
previsti a tutela della salute e sicurezza suituodglavoro;

b) osservare le disposizioni e le istruzioni impartited datore di lavoro, dai dirigenti e dai prepoati
fini della protezione collettiva ed individuale;

c) utilizzare correttamente le attrezzature di lavtesostanze e i preparati pericolosi.

Pertanto,per la custodia e I'uso delle attrezzaturgcomputer, televisione, videoregistratore, audio
registratore, strumenti sportivi, ecc.glocenti ed il personale ATA devonattenersialle istruzioni
allegate , chiedendole se necessario, e soprattatino cura di responsabilizzare gli alunni allb us
corretto delle stesse, non improprio, esalivegliarli attentamente, non attribuendo ad essipiti non
pertinenti al ruolo e all’eta.

n - Divieto di permanenza a scuola in assenza dtigita programmate

Non & permesso agli alunni entrare o sostare eddlici scolastici e nelle pertinenze al di fudegli
orari definiti per le lezioni o per altre attivigtogrammate, per ogni Plesso della Scuola dellniz
della Scuola Primaria e della Scuola Secondarigdido.

Quanto sopra indicato e strettamente correlato @ditazione organica di collaboratori scolastici
nell’A.S. di riferimento.
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4.5 Sostituzione docenti assenti

Nota generale

-L'utilizzo degli insegnanti di sostegno, qualotabambino portatore di handicap affidatole non sia
grave, per sostituire colleghi assenti deve essaagterizzato da assoluta necessita, solo in zgsén
altri insegnanti, e solo all’interno della classwe operano per I'integrazione scolastica.

4.5. a Scuole dell'Infanzia

In caso di assenza di docenti si provvede allaiteagine in base ai seguenti criteri che vengono
indicati in ordine di priorita:

-nei plessi con un’unica sezione si provvede tsuglila sostituzione, ricorrendo ad una supplente e
prevedendo , ove necessario e possibile, un catliarno; in caso di mancato reperimento di un
sostituto sara necessario attivare straordinario;

- nei plessi con due sezioni gia per le assenma diorno si provvede alla sostituzione, ricoderad

un supplente e prevedendo , ove necessario e pessib cambio di turno; in caso di difficolta a
reperire in tempi utili un sostituto, sara necasssopperire attivando straordinario;

- nei plessi con piu di due sezioni si ricorres@stituto esterno a partire dal secondo giornssiaza,
attivando nellimmediato, ove necessario e possilih cambio di turno , unendo i bambini ad uréaltr
o alle altre sezioni, nel rispetto del numero nmmassprevisto dalla normativa oppure attribuendo
straordinario;

- per assenze di due giorni si ricorre alla nondela supplente.

N.B.

1. Restrizioni alle indicazioni sopra elencate sarannoapplicate qualora le spese
determinatesi in corso d’anno per supplenze non fesro compatibili con il tetto previsto
dal Ministero per I'anno in questione;

2. Per supplenze non superiori ai tre giorni si priviegera personale disponibile per tutto
I'orario richiesto, per evitare I'eccessivo alternasi di figure di riferimento in un breve
lasso di tempo.

4.5. bScuola primaria
Come da Nota MIUR n. 9839 Roma, 08 novembre 201telle scuole primarie, anche in caso di
assenze inferiori ai 5 giorni, si provvede allatgdazione del docente assente ricorrendo alla nami
del supplente specie nel caso in cui vi siano muaedti assenti nel medesimo plesso o laddove
risultasse problematico provvedere
- ricorrendo ai docenti che svolgono servizio in copspnza,;
- ricorrendo a docenti non in servizio (per ore lédergiorno libero), mediante I'utilizzazione delle
ore di compresenza non solo della giornata, maeadclguelle restanti nella medesima settimana ed
eventualmente anche di quelle relative alle setterguccessive, rimanendo pero all’interno del monte
ore annuo, qualora nell'organizzazione settimard@#'orario non si sia provveduto ad una loro
distribuzione funzionale alle supplenze;
Per assenze di un solo giorno, qualora non sialplesscorrere ai criteri sopra indicati, si prade
alla distribuzione degli alunni fra le classi redidenendo conto dei seguenti criteri:

- Rispetto del numero massimo di alunni previstoadatirma rispetto all’ordine scolastico;

- Ampiezza delle aule;

- Caratteristiche comportamentali degli alunni.
L'onere della vigilanza ricade sul docente in saoviin quell’ora nella classe accogliente fino a
permanenza degli alunni stessi nel contesto.
Al fine di consentire un’organizzazione efficierdel servizio ed equa quanto ai carichi di lavoto, i
coordinatore di plesso viene incaricato dal dirtgescolastico a provvedere all'applicazione delle
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norme sopra indicate, predisponendo un calendarigegeribilitd dei colleghi, non in servizio ma
aventi ore di compresenza a disposizione, a coirgce per le supplenze in caso di necessita.

4.5. cScuola secondaria di 1° grado

Come da Nota MIUR n. 9839 Roma, 08 novembre 201(0yel caso in cui non sia possibile o
sufficiente provvedere alla sostituzione del peas®rassente temporaneamente, prioritariamente con
personale della scuola in soprannumero o con ordisposizione 0 in contemporaneita non
programmata o con disponibilita dei singoli a prestore eccedenti a quelle previste dalla cattesira,
ricorre alla nomina di personale supplente ancheas» di assenza del titolare per periodi inféror

15 giorni, al fine di garantire ed assicurare ibptario obiettivo del diritto allo studio e dellsiena
funzionalita delle attivita didattiche.

In caso di assenza improvvisa o di necessita ttildlizione degli alunni in varie classi vale quairto
precedenza sul tema.

4.6 Assenze dalle lezioni

Il docente che ha bisogno di assentarsi per maldtticomunica con tempestivita e comungue non
oltre I'inizio delle lezioni scolastiche e, sucagasente, non appena disponibile il referto medifao,
conoscere anche il numero dei giorni.

Il dirigente scolastico deve, in virtu della normiggente, provwedere al controllo dello stato di
malattia attraverso visite fiscali. | controllomaeve aver luogo se il docente e ricoverato iredafp
pubblici o convenzionati.

In caso di richiesta di permessi per aspettatiygioferie, il docente deve rivolgersi direttameate
dirigente scolastico e ottenerne autorizzaziondiméi di quanto previsto del CNL vigente, avvishn
inoltre la segreteria del permesso concesso ergegsda relativa domanda scritta.

Le richieste di permessi per motivi personali mifeari sono autorizzati di diritto, in base a qt@an
previsto del CNL vigente.

4.7 Assenze dalle attivita funzionali all'insegnamto
L’eventuale assenza dalle riunioni, rientranti @elttivita funzionali all'insegnamento (40 ore +di@
), va giustificata al dirigente scolastico e rezngta, appena possibile, tramite attivita funzional

4.8 Domanda cumulo di impieghi

Il docente non puO esercitare attivita commercigdustriali o professionali, né pud assumere o
mantenere impieghi alle dipendenze di privati ceetece cariche in societa costituite a fine diducr

E' consentito invece, previa autorizzazione dabeite scolastico, esercitare "libere professidmé c
non siano di pregiudizio all'assolvimento di tukteattivita inerenti alla funzione docente e siano
compatibili con l'orario di insegnamento e di seiv!l.

4.9 Divieto di fumo

E’ vietato fumare nei locali scolastici, sia dueaté lezioni che durante le riunioni; valedivieto di
fumo anche negli spazi esterni in cui si espliahattivita didattica.

In ogni scuola sono affissi appositi cartelli cindicazione del divieto; inoltre vi € un docenteecha
I'incarico di procedere alla contestazione di euafitinfrazioni, alla loro verbalizzazione e alkitro

dei referti alla prefettura.

Presso l'lstituto e costituita un€ommissione mista relativa al progetto “Scuoleribda fumo”, con

la seguente composizione : un docente, il DSD&GA in rappresentanza personale ATA, un
rappresentante dei genitori, un rappresentante geescuna delle due amministrazioni , un
rappresentante ASL.

11
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5. DIRITTI E DOVERI DEL PERSONALE ATA

Il personale amministrativo e ausiliario assolvie dunzioni amministrative, contabili, gestionali,
strumentali, operative e di sorveglianza connebsativita delle scuole, in rapporto di collabniane
con il dirigente scolastico e il personale docente.

Il Contratto nazionale specifica i doveri di ogmgolo profilo professionale.

5.1. Diritti e doveri del personale ATA - collabdai scolastici

Diritti

Doveri

Ogni collaboratore ha il diritto di essere rispettato nella propria individualgia, per quel che
riguarda lo stile relazionale, di genere, ditetd , di etnia, sia per quel che riguarda le
proprieta.

Ogni collaboratore scolastico ha il dovere drispettare il proprio orario di lavoro; in caso di
ritardo o improvvise necessita, informa tempestieata la segreteria amministrativa e puod
fruire di permessi orari a recupero;

Ogni collaboratore scolastico ha il dovere di nonlbntanarsi dalla propria sede di lavoro ,
se non per necessita di servizio 0o urgenza impedite , previa autorizzazione, anche
verbale, del Dirigente scolastico, della D.S.G.Aleb Responsabile di plesso;

In caso di malattimgni collaboratore hail dovere di comunicare I'assenza con tempestiwita
comungue non oltre I'inizio del suo orario di lagqr

Ogni collaboratore scolastico ha il dovere dprovvedere all’apertura e chiusura degli edifici;

Ogni collaboratore scolastico ha il dovere deffettuare la pulizia generale e quotidiana degli
spazi scolastici, ciascuno nella propria sedemize e in collaborazione con il personale delle
imprese di pulizia ove presente;

Ogni collaboratore scolastico ha il dovere dicollaborare con i docenti per il supporto
all’attivita didattica;

Ogni collaboratore scolastico ha il dovere diassicurare l'assistenza di base agli alunni
disabili cosi come prescritta da apposita ced#fione dellASL;

Ogni collaboratore scolastico ha il dovere dcollaborare con i docenti alla sorveglianza degli
alunni nelle aule e negli spazi comuni in occasidea momentanea assenza degli insegnanti,
ed in concorso con essi prestano servizio di @&ssat durante il trasferimento degli alunni
all'interno dei locali scolastici e/o all’esternpalestra, laboratori);

Ogni collaboratore scolastico ha il dovere ai sensi dei D.L.vo 196/03 ,della riservatezza
relativa ai dati degli alunni e delle famigtie

Ogni collaboratore scolastico nell’esercizio dellsue funzioni hail dovere di rispettare il
divieto di fumo sia nei locali scolastici sia negfiazi esterni in cui si esplichi la sua attivita i
rapporto con gli alunni e con i docenti;
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- Ogni collaboratore scolastico nell’esercizio dellsue funzioni hail dovere di rispettare il
divieto di usare cellulari, sia per ricevere che tpesmettere messaggi, o personal computers, a
meno che vi siano ragioni particolari;

- Ogni collaboratore scolastico nell’esercizio dellesue funzioni hail dovere di rendersi
riconoscibile all’'utenza mediante I'esposizione’dpposito cartellino di identificazione;

- Ogni collaboratore scolastico nell’esercizio dellsue funzioni hail dovere di rapportarsi con
I'utenza nell'ottica del servizio pubblico.

5.2 Diritti e doveri del personale ATA- Assisteatnministrativi

Diritti
- Ogni assistente ha il diritto di essere rispettato nella propria individualges per quel che
riguarda lo stile relazionale, di genere, ditatad , di etnia, sia per quel che riguarda le
proprieta.
Doveri

- Ogni assistente amministrativo ha il dovere drispettare il proprio orario di lavoro; in caso
di ritardo o improvvise necessita, informa tempestiente la segreteria amministrativa e puo
fruire di permessi orari a recupero;

- Ogni assistente amministrativo ha il dovere di nomllontanarsi dalla propria sede di lavoro ,
se non per necessita di servizio 0o urgenza impedrite , previa autorizzazione, anche
verbale, del Dirigente scolastico o della D.S.G.A.;

- In caso di malattiaassistente amministrativo hail dovere di comunicare I'assenza con
tempestivita e comunque non oltre l'inizio del suario di lavoro;

- Ogni assistente amministrativo ha il dovere ai sensi dei D.L.vo 196/03 ,della riservatezza
relativa ai dati degli alunni , delle famigkequanti altri in rapporto all’area di pertinenza;

- Ogni assistente amministrativo nell’esercizio dedl sue funzioni hail dovere di rispettare il
divieto di fumo nei locali dell'ufficio di segreter,

- Ogni assistente amministrativo nell’esercizio dellsue funzioni hail dovere di rispettare il
divieto di usare cellulari, sia per ricevere che tpgsmettere messaggi, o personal computers, a
meno che vi siano ragioni particolari;

- Ogni assistente amministrativo nell'esercizio dellesue funzioni hail dovere di rendersi
riconoscibile all’'utenza mediante I'esposizione’dpposito cartellino di identificazione;

- Ogni assistente amministrativo nell’esercizio dellsue funzioni hail dovere di rapportarsi
con l'utenza nell’ottica del servizio pubblico.

5.3. Organizzazione del lavoro

La Direttrice dei Servizi Generali ed Amministratiin accordo col Dirigente Scolastico,in accordo
con le RSU di Istituto, tenendo conto del Piantb@#erta Formativa dell’lstituto, organizza glirari

e distribuisce le funzioni del personale ATA .

5.4. Assenze
Il personale usufruisce dei permessi, aspettdives secondo quanto previsto a livello contrattual
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Le assenze per malattia devono essere comunicaegirteria; le assenze per ferie devono essere
richiesti alla direttrice amministrativa e al deigte scolastico; i permessi per motivi personali o
familiari sono concessi di diritto.

6. DIRITTI E DOVERI DEGLI ALUNNI

Diritti

- Ogni alunno ha il diritto di essere accettato e rispettato nella propriwichaalita, sia per quel
che riguarda le differenze di stili relazionali@aitivi, di genere, di cultura, di etnia, per
quel che riguarda le proprieta.

Coloro che presentano problemi (handicap, diffecditapprendimento...) devono essere aiutati
mediante apposite strategie e interventviddalizzati, in modo che possano sviluppare al
massimo le proprie potenzialita, sia da untpuli vista cognitivo che socio-affettivo.

Doveri

Ogni alunno ha il dovere dirispettare i compagni, gli insegnanti, tutto il g@male che opera
nella scuola, astenendosi ,quindi , da ogni att® sih lesivo della dignita o della incolumita
altrui;

- Ogni alunno ha il dovere dirispettare e di prendersi cura degli strumentatidi, degli
impianti e delle strutture scolastiche, in quanéirimonio collettivo, dotato di valore anche
economico;

- Ogni alunno ha il dovere , con il supporto della feniglia, di rispettar gli orari dell'ordine
scolastico e del Plesso di appartenenza;

- Ogni alunno ha il dovere , con il supporto della feniglia, di giustificare assenze o ritardi;

- Ogni alunno ha il dovere di comunicare ai genitortempestivamente gli esiti del proprio
processo di apprendimento ( giudizi e verifiche);

- Ogni alunno ha il doveredi portare quotidianamente con se il diario e lifarestrumenti che
servono sia per annotare i compiti assegnatin@ysia per tutte le comunicazioni tra scuola e
famiglia il secondo, che ,pertanto, si configuranme documenti ;

- Ogni alunno ha il doveredi non tenere con sé o nella cartella oggetti petrall’attivita
scolastica (giocattoli, illustrazioni e giornalom richiesti dall’'attivita didattica ecc.), che
possano essere motivo di distrazione o che posgaritare pericolosi o rischiosi;

- Ogni alunno ha il dovere, con il supporto della fanglia, di utilizzare un abbigliamento
consono al contesto scolastico e funzionale alieitat da svolgere (es. abbigliamento Ed.
Motoria);

- Ogni alunno ha il dovere, con il supporto della fanglia, vivendo in collettivita, di seguire
scrupolosamente le basilari norme dell’igiene persale;

- Ogni alunno ha il dovere di rispettare le regole o disciplinano l'attivita d’aula, elaborate
annualmente in modo dettagliato con compagni e doet di classe;

- Ogni alunno ha il dovere dicorrispondere alle varie proposte educative eurlit con

disponibilita e impegno costante, anche domestico.
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N.B. Infrazioni ai doveri di cui sopra saranno ajgeli sanzioni, graduate in rapporto all’'eta Jaal
gravita e alla ricorrenza delle stesse, secondafitagreviste nel vigente Regolamento di Istituto

6.1 Doveri delle famiglie
Le famiglie hanno il dovere di:

- rispettare la puntualita sia per l'inizio delleiété che per il loro termine;

- partecipare ad assemblee o ad altri tipi di inc@mmossi dalla scuola;
rispettare le regole generali dell’lstituto;

- rispettare quanto condiviso con la scuola attravirgirma del “ Patto di corresponsabilita”.
6.2 Sanzioni per alunni della Scuola Primaria
Per ragioni educative, si ritiene opportuno nondpterminare sanzioni da comminare in caso di
trasgressione delle norme sopra indicate; esseovalnrvolta in volta individuate, attraverso la
mediazione dei docenti, dai soggetti stessi cotnvalforma riparatrice e responsabilizzante.
Pertanto, il docente responsabile nel momentoiilawtiene la trasgressione ha il dovere di intemeen
rendendo protagonista I'alunno o gli alunni coinivalell’espletazione dei seguenti processi:

* ricostruzione oggettiva/descrittiva del fatto;

» rilevazione degli effetti prodotti sugli altri @ sli sé;

* ricerca di possibili soluzioni per regolarizzaaesituazione;

» scelta della soluzione ritenuta migliore con lietapiano attuativo;

» valutazione degli effetti conseguenti all’applica® della soluzione prescelta.
Qualora venissero compiute infrazioni molto graeqlipe pedagogica di riferimento , convocata,
esaminera il caso e formulera una proposta di mdiveento da adottare a carico del responsabilé o de
responsabili.

6.3 Regolamento disciplinare per gli alunni dell&®la Secondaria di 1° grado

Art. 1

| comportamenti che si configurano come mancanseiglinari sono infrazioni dei doveri degli
studenti e del corretto funzionamento dei rappalffinterno della comunita scolastica. Per tali
comportamenti sono previsti appositi provvedimeciie tendono a far riconoscere ai responsabili la
violazione delle norme causate dai loro gesti,ragedirne la ripetizione, a favorire la correzione d
atteggiamenti scorretti ed infine ad ottenere pmnmazione del danno, quando esistente. Il presente
regolamento definisce quanto disposial Decreto Legge 1 settembre 2008, n. 137, catwerbn
modificazioni dalla Legge 30 ottobre 2008, n. 1@®,call’art. 2 introduce la “valutazione del
comportamento” degli studenti nelle Scuole Secdaddr Primo e di Secondo grado, inoltre dal
Decreto Ministeriale n. 5, gennaio 2009.

Art. 2 Categorie delle mancanze

Le categorie delle mancanze disciplinari conteneptiati presente regolamento sono le seguenti:

a) mancanza ai doveri scolastici, negligenza alaifua

b) mancanza di rispetto verso il personale, anakéo revolgimento delle specifiche funzioni, i
compagni e le istituzioni;

c) atteggiamenti che ledano, impediscano, turbam@dnvivenza civile e produttiva della comunita
scolastica e la realizzazione di ciascuna perseha sua integrita morale e psicofisica;

d) violazione delle disposizioni organizzative Belgolamento di Istituto e delle norme di sicurezza;
e) uso scorretto del materiale didattico, danneggreo di locali ed attrezzature;

f) turbamento del regolare andamento della scuola;
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Il presente elenco di categorie di mancanze diseipl nhon e costruito secondo un ordine di
progressiva gravitd e deve essere inteso comeaindic Per comportamenti non previsti 0 non
esplicitamente indicati dal regolamento, ci si tagaecondo criteri di analogia. Nel punto f) dédifeco

di cui al presente articolo, sono compresi queltjlieacomportamenti che compromettano gravemente
il necessario rapporto di fiducia, lealta e coll@zone che vi deve essere tra le componenti di una
comunita civile, quali, ad esempio, I'alterazioneldcumenti e/o firme, I'oltraggio, la volontariaessa

a rischio dell'incolumita propria o altrui ecc.

Art. 3 Provvedimenti principali e secondari

| tipi di provvedimenti disciplinari principali, pwisti in relazione alle categorie delle mancanze
esposte nell'articolo precedente sono i seguenti:

a) Richiamo orale, annotato sul registro persodeal@ocente;

b)Richiamo scritto sul diario o libretto delle comcazioni, indirizzato ai genitori, annotato sujistro
personale del docente;

c) Ammonimento scritto, ovvero nota sul registre@ldisse con comunicazione ai genitori;

d )Convocazione dei genitori;

e) Allontanamento dalle lezioni, fino a un periadassimo di quindici giorni.

In relazione a tutti gli elementi connessi conftazione, si stabilisce quale sanzione praticassae
sara temporanea, proporzionata all'infrazione dugativa in riferimento alla mancanza, tenuto conto
della situazione personale dello studente respdesab quale sara offerta la possibilita di corivkx

in attivita a favore della comunita scolastica..

In ogni caso é possibile la somma di due o pitpdaivedimenti indicati, a discrezione dell'orgarec

li irroga.

E’ previsto, inoltre, che l'organo che irroga laangione possa anche utilizzare provvedimenti
secondari, di forme e modalita diverse, sostitubivaggiuntivi di quanto gia previsto. Essi possono
essere, per esempio, il deferimento dello studahi@irigente con allontanamento temporaneo dello
studente dalla singola lezione, qualora ne impadisegolare svolgimento, oppure possono consster
in esecuzione immediata o differita di attivita at@mpensino il danno arrecato, di attivita a favore
della comunita ed altri ancora.

Tutti i provvedimenti che comportino una formulazso scritta concorrono automaticamente a
determinare la valutazione quadrimestrale del cotapeento, essendo evidente dimostrazione del
livello di maturita raggiunto dall’alunno.

Art. 4 Aggravanti ed attenuanti

In relazione alle specifiche condizioni in cui siverificata ogni infrazione e tenendo conto delle

situazioni degli studenti coinvolti, si valuta laagita della mancanza disciplinare in modo da

commisurare ad essa il provvedimento da adottarprdsenza di attenuanti e/o di aggravanti e tenuto
conto se la mancanza sia episodica o ripetuta,ngreepossibile irrogare una sanzione di grado
inferiore o superiore, oltre a prevedere la suegrazione con provvedimenti alternativi.

Art. 5 Organi competenti
| provvedimenti disciplinari possono essere irrogkat organi scolastici diversi, secondo il seguente
elenco:

» dal singolo docente;

» dal Consiglio di Classe parte docente;

» dal Consiglio di Classe parte docente alla presdekBirigente scolastico.
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In particolare, stante I'Art. 2, comma 8, letteradbl Regolamento concernente “Coordinamento delle
norme vigenti per la valutazione degli alunni esttiri modalita applicative in materia, ai sensglde
articoli 2 e 3 del decreto legge 1° settembre 200837, convertito con modificazioni dalla legde 3
ottobre 2008, n. 169, che attribuisce alla valatiagi del comportamento una valenza collegiale, si
prevede quanto segue:

* ipunti a) e b) dell’art.3 sono di competenza deténte che ha rilevato la mancanza ;

* ipuntic),d), e) del medesimo art. 3 sono dnpetenza del Consiglio di Classe senza o con la
presenza del Dirigente.

In quest’ultimo caso, inoltre, il Consiglio di Ckes contestualmente o successivamente al
provvedimento, stabilisce e comunica alla famigiiaali attivita intraprendere per mantenere un
rapporto costruttivo con lo studente in previsideésuo rientro nella scuola.

Art 6. Riparazioni
| provvedimenti disciplinari hanno uno scopo edivtatche deve realizzare anche la riparazione
pratica del danno che si e verificato: pertanttutti i casi in cui sia possibile ed opportunosémzione

sara accompagnata dall'esecuzione di attivita tatena ripristinare cio che é stato alterato e a
ristabilire le condizioni di civica convivenza qusi convengono ad una comunita scolastica.

Art 7. Le procedure

a. L’avvio del procedimento e dato dalla contestazidnena mancanza che il Docente fa
ad uno studente anche non appartenente ad unalems®;canche il personale non
docente, in quanto a pieno titolo parte della carauscolastica, e autorizzato a
comunicare al docente interessato o al DirigentelaStco i comportamenti che si
configurano come mancanze disciplinari;

b. Nei casi di cui alla lettera a) e b), di pertinenizh docente, compiuta investigazione al
fine di appurare [leffettiva responsabilitd delliaho/ degli alunni coinvolti, la
contestazione puo essere formulata all’istante egpdrtuno sia annotata sul registro
personale del docente;

c. Nei casi di competenza del Consiglio di class€abrdinatore di Classe con o senza il
supporto del Dirigente Scolastico, acquisisce ldormazioni necessarie per
I'accertamento dei fatti , le giustificazioni adtiodallo studente, il quale pud essere
invitato a presentarsi personalmente, eventualmsaneun genitore, al fine di appurare
I'effettiva responsabilita dell’alunno/ degli alurooinvolti;

d. In seguito il Consiglio di classe, in riunione strdinaria o in via informale, stabilisce i
provvedimenti da adottare; la sanzione decisa, ppamente motivata e sottoscritta
dal Dirigente Scolastico, viene comminata dal Cowmtbre di Classe e dallo stesso
comunicata integralmente, per iscritto alla fanaiglello studente. Nel registro dei
verbali del Consiglio di Classe e nel fascicolospaale dello studente viene conservata
copia della verbalizzazione e della documentazgmnita; nei casi piu gravi la sanzione
viene comunicata di persona ad uno o entrambiit@edal Coordinatore di Classe , da
pit membri della equipe pedagogica o dal Dirige&telastico.

e. In caso di urgenza o di eccezionale gravita, ilgeinte Scolastico, consultati il Docente
Coordinatore, puo prendere i provvedimenti disogali che ritenga piu opportuni, anche
quello dell'allontanamento dalla scuola, in attdsaspletare le procedure previste.
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Art. 8 Ricorsi e Organo di garanzia

Come previsto dall’ Art. 5 deDecreto del Presidente della RepubbRd® del24 giugnol998 e
modificato successivamente con il DPR del 21 Noven2®07, n. 235 — Statuto degli studenti e delle
studentesse, nel caso di cui &ft. 3, punto e), contro la sanzione disciplinare la famiglia dell
studente, entro 15 giorni dalla comunicazione deltyazione, puo presentare ricorso, in formattscri
ed opportunamente integrato da tutti gli elemetiti, @l Dirigente Scolastico che provvede nel piu
breve tempo possibile a convocare I'organo di gasaappositamente costituito.

Composizione dell’ organo di garanzia

L’organo di garanzia € composto diae docenti dadue rappresentanti eletti dai genitori, designati
dal Consiglio di Istituto al suo interno , ed eegieduto daDirigente Scolastico

Funzionamento dell’organo di garanzia

- Alfine della validita dei pronunciamenti dell’onga di garanzia, alla seduta deve presenziare la
totalita dei suoi membri;

- Data l'esiguita numerica dello stesso, non & cditsebhiastensione da parte di uno dei suoi
membri;

- Le decisioni dell'organo di garanzia vengono prafinanimita o0 a maggioranza dei suoi
membri;

- In caso di incompatibilita (es. qualora faccia padell’O.G. lo stesso soggetto che abbia
irrogato la sanzione) o di dovere di astensione daalora faccia parte dell’O.G. lo studente
sanzionato o un suo genitore) o di decadiment@daltica per trasferimento ad altra sede o per
cessazione della frequenza da parte del figlidDirigente Scolastico provvede alla surroga del
membro scegliendo fra un docente o un genitorguedli eletti nel Consiglio di Istituto;

- L’ organo di garanzia si pronuncia in merito alor&o entro dieci giorni dal ricevimento dello
stesso;

- Nelle more della decisione da parte dell’organiscaonpetente, si ritiene opportuno non
attivare la sanzione fino ad acquisizione del madefinitivo;

- L’ organo di garanzia resta in carica per un trienn

6.4 Zainetti e altro materiale

Il peso degli zainetti deve essere contenuto, Burai proporzionata all’eta degli alunni.

| docenti, oltre a predisporre un orario giornaiehe non preveda contemporaneamente materie che
richiedano libri voluminosi, abituano gli alunni gortare i testi e il materiale necessario allo
svolgimento delle attivita programmate, evitandwabkporto di testi o di materiale che non vengono
fatto utilizzati o che vengono impiegati rarameatehe, pertanto, possono essere depositati nall’aul
all'interno di un armadio o di uno scaffale, appasiente destinato.

Lo zainetto e tutto I'altro materiale portato daglunni per le attivita didattiche deve trovarsiuna
posizione tale da evitare che le persone possaiemniparvi.

6.5 Uscite anticipate e assenze alunni

Durante I'orario scolastico non e consentito algihai uscire dalla scuola.

Nel caso in cui i genitori vogliano un’uscita aip@ta del proprio figlio, devono ritirarlo
personalmente o farlo ritirare da un adulto da Eutorizzato precedentemente e in forma scrittan No
e consentita, in via normale, I'uscita solo suigsta telefonica.
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In caso di grave indisposizione, sara avvertitatplafono la famiglia perché provveda a riportdre i
proprio figlio a casa. Pertanto, in ogni plessordogssere esposto, ben visibile vicino al telefono,
I'elenco degli alunni con i vari numeri telefonici.

6.6 Assenze

La frequenza scolastica € obbligatoria e, pertaaltdine di poter compiere un percorso formativo
regolare e proficuo, ogni alunno é tenuto ad exitmsenze che non siano strettamente necessarie.

| genitori devono giustificare sempre le assenaepdspri figli: personalmente nel caso della scuola
materna e per scritto, tramite il diario, nel ca®tle scuole primaria e secondaria, che deve essere
mostrato dall’alunno al docente di classe in semata prima ora.

Qualora l'insegnante rilevasse che un alunno serdasfrequentemente per motivi non sempre ben
giustificati, deve segnalare ai genitori l'irregafa e, in caso di persistenza della medesimazina,
deve avvisare il dirigente scolastico.

Al fine di valorizzare il percorso formativo daietrai sei anni ed anche al fine di rendere
eventualmente disponibili posti per nuove richiestscrizione in corso d’anno, la mancata frequenza
delle attivita educative della Scuola dell’'Infanpier un periodo continuativo superiore ai 30 gia@ini
lezione non per motivi di salute, comportera la see®one d'ufficio dell'iscrizione, previa
comunicazione scritta alla famiglia . Eventuali algre a quanto disposto dal comma presente
potranno essere decise dal Dirigente scolasticansmite in presenza di situazioni particolari ed in
seguito a valutazioni di opportunita da effettuangéamente alle insegnanti di sezione.

6.7 Divieto uso cellulari

L'uso dei cellulari e di altri dispositivi elettroici da parte degli alunni, durante lo svolgimento delle
attivita didattiche, evietato.ll divieto deriva dai doveri sanciti dallo Statuttelle studentesse e degli
studenti (D.P.R. n. 249/1998). La violazione detdivieto rappresenta un “ elemento di distrazione
sia per chi lo usa che per i compagni, oltre che grave mancanza di rispetto per il docente
configurando, pertanto, una infrazione disciplinasanzionabile attraverso provvedimenti orientati
non solo a prevenire e scoraggiare tali comportathema anche a stimolare nello studente la
consapevolezza del disvalore dei medesina.sanzioni disciplinari applicabili sono individteada
ciascuna istituzione scolastica autonoma all'interdei regolamenti di istituto nella cultura della
legalita e della convivenza civile. “

(Fonte “Linee guida” emanate dal ministro Giusepfmeoni Roma, 15 marzo 2007)

Il Consiglio di Istituto di questa istituzione sastica, riunitosi in data 13/02/2014 , di featl'uso
sempre piu diffuso e inopportuno dei telefoniniaki
vieta
I'utilizzo del telefono cellulare durante le attivita scolastiche del mattino e del pomeriggio
(compreso lintervallo), in particolare
« E vietato utilizzare il telefono cellulare durante le ordetiione.

« E vietato I'uso del telefono cellulare all'interno dell’istitutopmprese le pertinenze (classi,
corridoi, bagni, palestra, spogliatoi, scale, dioecc.).

« E vietato tenere acceso il cellulare non solo duréail periodo di permanenza nell’edificio
scolastico e pertinenze, ma anchéuori dall’edificio scolastican diversi contesti durante
attivita quali visione films, spettacoli teatrali, visite a musei o mostre, giochi sportivi,
ecc.
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Si chiede, quindi, agli alunni di non portare teled cellulare a scuola. Si raccomanda anche alle
famiglie di vigilare affinché i figli lascino il tefono cellulare a casa, in quanto eventuali ezigeli
comunicazione tra gli alunni e le famiglie, in caBairgenza, potranno essere soddisfatte medidinte g
apparecchi telefonici presenti in ogni scuola edeti dai docenti responsabili per tali evenienze.

Per coloro che dovessero utilizzare, durantavigtdidattica, cellulari si erogano le segueminzoni
ispirate al criterio di gradualita e alle finalitd educative della scuola:
1. Prima volta: ritiro immediatodel cellulare da parte del docente (consegna in presidenza o
ufficio del responsabile di plesso). L'alunno/gplatra ritirareal termine dell’orario delle lezioni, in
giornata. La trasgressionerra segnalata a cura del docente sul diario o libtto personale
dell’alunno/a con nota che sara firmata dai genitar il docente annota il fatto sul registro
personale e lo comunica al coordinatore.
2. All'alunno/a che dovesse infrangere il divigter la seconda voltail cellulare sara ritirato dal
docente, consegnato in presidenza o al nsgfipile di plesso che lo depositera in caswafor
comunque posto in sicurezza. Potra esgEnesegnato ai genitori, previo appuntamento don
dirigente scolastico o unsuo delegatth questo caso la trasgressione e la data llde
appuntamento con i genitori saranno segnaliatul registro di classe come nota disciplinare
da parte del coordinatore a nome del Consigldi Classe.
3.Considerati iprincipi di gradualita , il contesto e I' eta degli alunni/e le sanz n. 1 -2
valgono per tutti gli ordini di scuola, lecegssive previste al n. 4 e 5 sono applicate Seilola
Secondaria di | grado secondo le modalitarnitéss ;
4. Qualora I'alunno/a della scuola secondaria di dgrdovesse incorrere pkx terza volta nello
stesso divieto, oltre al ritiro e alla consegna deldesimo ai genitori, previo appuntamento,
all'alunno/a sara comminata dal Consiglio di Cladseiferimento una sanzione disciplinare di
sospensione dalle lezioni di uno o piu giorr@d seconda della gravifd5 g. neicasipiu gravi );
5. Nel caso in cui la prima infrazione oal successiva siano di particolare gravita gassa
direttamente alle forme applicative previste dal pnto 4.

Fotografie o riprese fatte con i videotelefonini, gecie se pubblicizzate attraverso i piu vari canali
senza il consenso scritto della/e persona/e, si ignrano come violazione della privacy o , nei casi
piu gravi, come atti lesivi della dignita della pesona, quindi perseguibili per legge.

| genitori rispondono direttamente dell’operato piepri figli nel caso in cui gli stessi arrechioon |l
loro comportamento danno morale o materiale ad alt

7. ORGANIZZAZIONE SERVIZI E ATTIVITA’

7.1 Orari scuole
L’orario di ogni plesso varia a seconda del gradsaliola, dellorganizzazione progettata e delle
esigenze di trasporto. La sua definizione e le esadinvariazioni competono al Consiglio d’Istituto.

7.2 Apertura e chiusura edifici

L’'apertura ( e la chiusura) dell’edificio scolasti@ compito dei collaboratori scolastici. E deve
avvenire, di norma, cinque minuti prima dell'inizielle lezioni

Dopo l'inizio delle attivita scolastiche, il porterd’entrata della scuola(cosi come i cancelli ester
vanno chiusi in modo da impedire I'accesso dakesd.
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7.3 Servizi amministrativi

La segreteria € organizzata in settori, con inbargpecifici (assenze, supplenze, acquisti, visite
viaggi...) assegnati ai vari responsabili; all'inizitell’'anno scolastico la Direttrice Amministrativa
comunichera gli incarichi assegnati ai singoli digenti.

7.3.1 Comunicazioni

Le comunicazioni da parte dei docenti (telefonichexbali, per iscritto) vanno rivolte al personale
addetto al settore “Organizzazione dei Servizi anmstriativi e generali”. Verra segnalato il sostitir
caso di assenza di quest’ultimo.

Le comunicazioni da parte dell'ufficio vengono ingtate al diretto interessato, se personali, o al
fiduciario, se riguardanti il plesso.

Le problematiche inerenti al servizio amministratie organizzativo dei servizi generali devono
essere indirizzate al direttore amministrativo.

7.3.2 Rilascio certificazioni, documentazione eonmazioni

La richiesta di certificazioni va effettuata sotoforma scritta. La segreteria, in via normale vpeale

a rilasciarli entro 5 giorni e, in casi particoléda valutare), anche in un tempo inferiore.

Per quanto riguarda la richiesta, da parte delopais docente e ATA, di informazioni sul propriatst
giuridico ed economico, € opportuno contattared&ttb di segreteria preposto a tale servizio, che
provvedera a fissare la data e I'ora di ricevimgiridal modo si consente al personale di raccoglie
dati e di fornire un supporto normativo indispanite per soddisfare le richieste).

Per il rispetto della privacy, ogni dipendenterute a ritirare personalmente la documentaziondahe
riguarda o, in casi particolari, puo delegare periito un collega a ritirarla.

7.3.3 Procedure per le pratiche amministrativo-cabtli e presentazione documentazione

Per una corretta applicazione delle pratiche anstmativo/contabili sono predisposte apposite
procedure con una modulistica specifica che viemsgntata all'inizio di ogni anno scolastico. Ogni
plesso sara dotato di una copia di tale modulistica

7.3.4 Rapporti scuole-segreteria

La corrispondenza tra Dirigenza/Segreteria e plessie consegnata/ritirata dall’incaricato che la
D.S.G.A, all'inizio di ogni anno, sceglie tra gliA o tra i collaboratori scolastici.

Ogni plesso si organizza secondo le proprie ne@gssr la circolazione delle informazioni.

7.3.5 Responsabile dei servizi generali e ammiaisyi

Il direttore dei servizi generali e amministratiei responsabile dell'organizzazione dei servizi
amministrativi in cui si articola l'ufficio di segteria e risponde direttamente del funzionamengh de
stessi. Sul personale amministrativo e ausiliaggolge la funzione di vigilanza che si realizza
attraverso il controllo sull’osservanza dell’'orardli servizio e sulle attivita svolte in relazioae
compiti assegnati. Coordina [lattivita che viemgaolamentata attraverso un piano di ripartizione de
servizi e I'adozione di standard concernenti lalituge la quantita dei servizi erogati, al fine di
ottimizzare e semplificare le procedure per wultato di efficienza e di efficacia del servizio
scolastico.

7.4 Trasporto alunni

Gli alunni che usufruiscono del servizio di tragpanesso a disposizione dal Comune debbono
mantenere, durante il tragitto, un contegno digite corretto, evitando ogni gesto e azione che
possano compromettere I'incolumita e la sicurezoana e altrui.
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7.5 Scioperi ed assemblee sindacali

In caso di assemblea sindacale, a seguito di preéciermativa da parte del Dirigente scolastico, un
docente di classe deve comunicare, tramite avasticssul diario, che va controfirmato da almemo u
genitore per presa visione, la durata e l'orariecmo di interruzione delle lezioni, con la relativ
motivazione. Lo stesso Dirigente scolastico, adraw I'Ufficio di Segreteria, provvede ad informare
I’Amministrazione Comunale sull’eventuale necesdiidapportare una variazione al servizio di
trasporto.

Il Dirigente scolastico, a seconda delle adesipnd apportare degli adattamenti di orario o dia#d

del personale docente: pud modificare la collogazioraria delle lezioni, puo sostituire il docecie
partecipa all’assemblea con un collega a dispasi&ziche deve recuperare ore di permesso.

In caso di sciopero, poiché i docenti non sonoighhla segnalare la propria intenzione se aderite
alliniziativa , il Dirigente scolastico provveded danformare i genitori su quale sara la situazione
probabile il giorno in cui si svolgera lo sciopeatmeno cinque giorni prima .

Poiché potrebbe verificarsi che le adesioni siampesgori alle previsioni, i genitori sono tenuti ad
accompagnare i propri figli, verificando direttarteeia situazione reale e riportandoli eventualmente
casa qualora non venisse garantita la vigilanza Wsmgono ammessi a scuola gli alunni i cui docenti
aderiscano allo sciopero fin dalla prima ora.

Qualora accada che degli alunni siano presentiedéltio scolastico, avendo svolto le prime ore di
lezione, & dovere degli insegnanti in servizio & sia necessario, dei collaboratori scolasticégmé
assisterli e vigilarli fino a regolare conclusiatela mattinata scolastica.

7.6 Guasti 0 inconvenienti all'impianto di riscalimento

Qualora I'impianto di riscaldamento non dovesseziomare regolarmente, il docente fiduciario deve
avvisare immediatamente lincaricato del Comunemiodo che provveda il piu presto possibile ad
intervenire per risolvere il problema e, successmate, il dirigente scolastico.

Le attivita scolastiche non possono essere sosgEs®n in seguito ad un’apposita ordinanza del
sindaco. Non é possibile neppure che gli alunngaeo mandati o lasciati andare a casa, a meno che
vengano ritirati personalmente e volontariamenteydaitori.

Qualora la temperatura fosse bassa al punto dererdifficoltoso lo svolgimento delle normali attév
scolastiche, i docenti fanno immediata e diretthiesta di sospensione delle attivita al Sindaco.
Qualora non venisse garantita la rimozione del tguas tempo utile a permettere lo svolgimento
regolare delle attivita per il giorno successivdpcenti debbono far scrivere sul diario degli aium
apposito avviso rivolto ai genitori, invitandoli eerificare di persona, all'inizio delle attivita
scolastiche, l'avvenuta soluzione del problema&e=guesto dovesse persistere, a riportare a casa i
propri figli o, qualora non potessero venire peaente, a rilasciare un’apposita dichiarazione di
autorizzazione al rilascio da parte della scuolh mteprio figlio con assunzione in proprio della
responsabilita per eventuali infortuni che dovess@cadere durante il percorso.

8. USCITE BREVI, VISITE GUIDATE E VIAGGI DI ISTRUZ I0ONE

8.1 Finalita

Le uscite, le visite guidate e i viaggi di istruzéy adeguatamente programmati e collegati in modo
integrato con le attivita educative e didattichestituiscono degli stimoli culturali e motivazional
importanti.

In particolare, le uscite sul territorio consentatidar acquisire coscienza e rispetto verso I'ante
circostante, possono rendere piu interessanterBappmento delle discipline integrando conoscenze
dei libri con quelle vive e dirette della realtadurale (aspetti morfologici del territorio, corsadqua,
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vegetazione, fauna...), umana (paesaggi e strutgrieote, insediamenti industriali, resti e document
storici, musei...) e permettono di consolidare alcalita metodologiche (osservare, ricercare,
verificare...), attraverso esperienze sul campo.

Le tradizionali gite scolastiche (visite guidateudi giorno o viaggi d istruzione della durata sugper
ad un giorno), che normalmente si svolgono in antbintani dalla valle, hanno la finalita di
arricchire le conoscenze culturali, in un contestoiale ed esperienziale piacevole.

8.2 Procedure per la richiesta di autorizzazione
Si ritiene opportuno fissare delle regole essenzadlfine di garantire il rispetto di basilari moe di
sicurezza e, contemporaneamente, per quanto ébpessi vogliono semplificare le procedure, in
applicazione di quanto disposto dalla C.M. n.62132dE0/1996, che affida a ciascun Istituto il cotopi
di stabilire autonomamente i criteri relativi afeolgimento delle uscite brevi, delle visite gualatdei
viaggi di istruzione o finalizzati ad altre att&i{sportive, teatrali, cinematografiche...).
Data la diversita di caratteristiche e di procedia seguire, si distingue tra:

» Uscite brevi nelle vicinanze della scuola, in orami scolastico, che si configurano come

lezioni all’aperto.

Nel caso di uscite brevi nel territorio circostatdescuola, si prevede un’autorizzazione cumulativa
all'inizio dell'anno scolastico, che riporti inditgamente le mete previste, comprese quelle che
facciano riferimento a specifici progetti. Inforn@ze piu dettagliata verra data di volta in voltanc
congruo preavviso.

» Visite guidate / viaggi connessi ad attivita spontie (gare, nuoto...) o a spettacoli teatrali e
cinematografici in orario scolastico.

Nel caso di visite guidatewnggi connessi ad attivita sportive (gare, nuoto...) oettapoli teatrali e

cinematografici che si svolgano in orario scolastianno seguite le seguenti procedure:

- vanno progettati ed approvati dal Consiglio di Gdterclasse/Intersezione ad integrazione della
normale programmazione didattico-culturale di imianno, sulla base degli obiettivi didattici ed
educativi ivi prefissati ed approvati dal Collegiei Docenti;

- vengono deliberate dal primo Consiglio di Classagleto di tutte le sue componenti;

- va presentata al dirigente scolastico una domand#as utilizzando il modulo appositamente
predisposto;

- va acquisito e depositato in segreteria il conseswito dei genitori (0 dei responsabili) degli
alunni;

- il dirigente scolastico viene delegato dal Consiglilstituto a rilasciare l'autorizzazione in tempi
brevi, dopo aver valutato la validita didatticotcwhle della proposta e accertato il rispetto delle
disposizioni contenute nel presente Regolamento.

» Visite guidate che si svolgono in orario extrascofticda/ Viaggi di istruzione

Nel caso di visite guidate che si svolgono in araxtrascolastico o viaggi di istruzione vanno $egu

le seguenti procedure:

- vanno progettati ed approvati dal Consiglio di Gterclasse/Intersezione ad integrazione della
normale programmazione didattico-culturale di imianno;

- vanno sottoposti al vaglio del Collegio Docentil planto di vista educativo-didattico;

- vengono deliberate dal primo Consiglio di Classmpgieto di tutte le sue componenti e presentate
al Consiglio d’Istituto utilizzando I'apposito moldx

- vengono esaminate e autorizzate dal Consigliditits, dopo che questi abbia accertato sia il
rispetto delle disposizioni di questo Regolamersiia, la disponibilita dei fondi necessari, sia
I'acquisizione del consenso scritto dei genitord@ responsabili) degli alunni;
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- il dirigente scolastico viene delegato dal Consiglilstituto a rilasciare I'autorizzazione qualora
tali visite o viaggi siano inseriti in uno specdiprogetto di cui il Consiglio stesso € al corréege
“Progetto accoglienza”o “Progetto educazione anthlet) . In tal caso e richiesta informazione
successiva.

Di norma le richieste di autorizzazione devono esdeoltrate in tempo utile per poter essere

esaminate e autorizzate dal Consiglio d’Istitut@csamente entro il 30 settembre di ogni annollgue

relative a visite/viaggi che si vogliono effettuametro dicembre; entro il 31 gennaio quelle relaiv
visite/viaggi che si vogliono effettuare entro giag

8.3 Organizzazione

- Ogni plesso, a livello di singola classe o di piassi a seconda delle finalita, deve provvedere
all'organizzazione delle visite guidate e dei viadgistruzione , attraverso I'operato di specitch
figure previste dall’organigramma di Istituto, ielazione con | 'Ufficio di Segreteria, secondo le
procedure previste , in particolare, dal’art. 3R@ecreto 1/2/2001 n. 44;

- La richiesta di consenso dei genitori va corredata un analitico programma del viaggio e degli
obiettivi didattico-culturali posti a fondamentolldeiziativa;

- Le quote di partecipazione previste per ogni viaggon dovranno essere tali da creare
discriminazione;

- Per permettere a tutti gli alunni di partecipareZonsiglio d’Istituto puo deliberare un contributo
alle spese delle famiglie, entro gli ambiti e cennhodalita previste dalla vigente normativa a
sostegno del diritto allo studio;

- Tutti i partecipanti devono essere in possesso diacumento di identificazione.

8.4 Disposizioni particolari

Destinatari
» per quanto riguarda i bambini delle scuole delimfia, la possibilita & limitata a visite guidate

della durata di un giorno;
e per quanto riguarda gli alunni delle scuole primagi secondaria di 1° grado, sono previsti
anche viaggi di istruzione della durata superiar@@a giornata.

E’ opportuno che la visita/viaggio venga effettua se partecipano, normalmente il 4/5 degli

alunni di ciascuna classe/sezionsalvo che si tratti di viaggi connessi con atéi\eportive agonistiche

o di visite finalizzate all’orientamento.

Destinazione le mete vengono prescelte da ogni Consiglio tiriezione/Interclasse/Classe tenendo

conto degli interessi degli alunni, delle finalgducativo-culturali tipiche dell'ordine di scuoldella

progettazione didattica e della distanza, la qoaledeve essere, in via normale, eccessiva.

Come semplice indicazione si ipotizzano mete vessguenti ambiti territoriali:
e Scuola dellinfanzia e prime classi della scuolamaria: Territorio comunale, distrettuale,
provinciale(Brescia/Bergamo);
» Classi 3°/4°/5° delle Scuole primarie: territoriegionale con possibili mete nelle regioni
limitrofe;
e Scuole secondarie di 1° grado: territorio inteioagle, viaggi specifici all’estero, viaggi
specifici per gemellaggi
Periodo di effettuazione e duratde visite guidate e i viaggi di istruzione posso essere svolte in
tutto il corso dellanno scolastico, evitando i mibprefestivi salvo esistano ragioni particolahiec
vanno esaminate caso per caso.
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Complessivamente, nell’arco di un anno, si possditiazare, per ciascuna classe, fino a sei gidini
lezione per visite e viaggi di istruzione;

Sono vietati viaggi e visite, salvo esistano dedigioni particolari valutabili caso per caso, inala
coincidenti con attivita istituzionali specifichgcrutini, elezioni scolastiche, consigli di classa|egio
docenti e gruppi di lavoro.

Docenti accompagnatorii docenti che intendono proporre alla/e propriclésse/i visite guidate o
viaggi di istruzione devono organizzare con scragali iniziative e dichiararda propria disponibilita
ad accompagnare le classi interessate. Durantésite/viaggi va prestata una vigilanza, attenta e
assidua, evitando rigorosamente di mettere seistegh alunni in situazioni che possano risultare
pericolose.

Di norma si deve prevedere un accompagnatore dgaiunni; in presenza di alunni disabili , dovra
essere garantita la partecipazione del docentestiegno e dell’assistente ad personam , se richigst
docente di sostegno puo essere sostituito, dopemiisile, dall’assistente ad personam.

Genitori: in linea generale, si esclude la partecipaziongémitori, salvo casi particolari, che verranno
valutati specificatamente (per presenza di alurorigpori di handicap o di alunni particolarmente
problematici, effettiva opportunita di aumentare niimero degli accompagnatori, convenienza
economica significativa rispetto al costo del mezizatrasporto...), anche per quanto riguarda il
numero. Hanno la precedenza, rispetto agli altriagpresentanti di classe. In tal caso, i genitori
parteciperanno in qualita di accompagnatori e awvama copertura assicurativa garantita dalle peliz
stipulate dal Circolo

Pernottamento in caso di pernottamento, gli alunni devono ritgre rigorosamente le disposizioni
impartite dai docenti; & vietato uscire dalle preamere e fare schiamazzi dopo I'orario stabitittn
possono essere utilizzati citofoni e telefoni, ea m caso di necessita; qualora la camera fosttado
di televisore, ne € vietato I'uso dopo le ore 23.00

8.5 Mezzi di trasporto e condizioni di viaggio

Si consiglia, qualora sia possibile, 'uso del trendi mezzi di linea; non si possono utilizzarezmeli
trasporto di privati cittadini (neppure di insegtiangenitori).

Se il viaggio con automezzo prevede un movimenpesare alle nove ore giornaliere, occorre esigere
la presenza di due autisti. Comunque il periodguida continuativa d’'un medesimo autista non puo
superare le quattro ore e mezzo; il riposo devegalere un’interruzione di almeno 45 minuti.

8.6 Documento di identificazione
Tutti gli alunni partecipanti debbono essere ingesso di un documento di identificazione che viene
predisposto dalla scuola.

8.7 Modulistica
Per una corretta e lineare gestione delle attsofara citate la segreteria predispone specificiuted
li trasmettera ai singoli plessi per un corretto.us

8.8 VIAGGI DI ISTRUZIONE/PROGETTI
VISTO

* Lanota MIUR prot. n. 1385 13 febbraio 2009;

CONSIDERATO

» Che la letteratura giuridica concorda nell'interedérdovere di vigilanza in senso non
assoluto, ma relativo , in quanto “il contenuto didetto obbligo € in rapporto inversamente
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proporzionale al grado di maturita degli alunni, can la conseguenza che con l'avvicinarsi
di costoro all’eta del pieno discernimento, il dove di vigilanza dei precettori richiede
meno la loro continua presenza” ( Sentenza Cassammcivile 15 gennaio 1980, n.369);

» Che alcune attivita collegate ai viaggi di istrumoe/o a progetti possono rappresentare u n
rischio per gli studenti, come quelle connesse ggbrt invernali o ad attivita sportive di
diversa natura;

Si indicano per i docenti organizzatori di iniziegj quali quelli in questione, le seguenti procedur

» Attenta valutazione delle capacitd/abilita tecniahegli studenti coinvolti nelle attivita in
relazione ai rischi connessi con le stesse;

* Puntuale comunicazione di istruzioni finalizzatpravenire il verificarsi di infortuni nel corso
del loro svolgimento;

» Acquisizione di una espressa adesione scrittaateiayi a tutte le attivita proposte agli studenti
durante il viaggio di istruzione o progetto;

e Oculata selezione degli operatori individuati corpartners della scuola ai fini della
organizzazione e realizzazione delle attivita mtevdal viaggio di istruzione o progetto, in base
non solo al criterio del minor prezzo, ma anchesaerando parametri di sicurezza.

A dette condizione si potra evitare di incorramnée’ iculpa in eligendo”, anche in riferimento alla

scelta dei mezzi di trasporto.

9. ORGANI COLLEGIALI

9.1 Modalita convocazione

La convocazione degli organi collegiali deve esshsposta con un congruo preavviso, di massima
non inferiore ai 5 giorni rispetto alla data dellenioni.

La convocazione deve essere effettuata con averdtosper i singoli membri dell’organo collegiade
mediante affissione all'albo di apposito awviso.

La lettera e I'avviso di convocazione devono indécgli argomenti da trattare nella seduta dell’oma
collegiale.

Di ogni seduta dell’organo collegiale viene redgttmcesso verbale, firmato dal presidente e dal
segretario, steso su apposito registro a pagimerate.

Ciascun organo collegiale opera in forma coordicatagli altri organi collegiali.

9.2 Elezioni
Le elezioni dei Consigli di Intersezione, Interdas® di Classe vengono svolte entro il mese dbrgto
in date stabilite dal Consiglio d’Istituto.

9.3 Consiglio di Intersezione, Interclasse e Classe

Il Consiglio di Intersezione/ll Consiglio di Intdasse/l Consigli di classe hanno le seguenti funzio

» formulano proposte in ordine all’azione educativ@idattica (tra cui progetti, visite guidate, viagg
di istruzione) al Collegio Docenti e al Consiglidstituto;

* agevolano ed estendono i rapporti reciproci traedtgcgenitori e alunni;

e esprimono un parere sui libri da adottare;

» realizzano il coordinamento didattico e i rapporterdisciplinari (con soli docenti);

» valutano gli alunni (con soli docenti).
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Il Consiglio &€ convocato da un docente a cio detegsi riunisce, di regola, ogni due mesi, con la
presenza di tutti i componenti o dei soli doceittprocesso verbale viene redatto da un docente che
svolge la funzione di segretario, scelto tra ilgpa docente del plesso.

9.4 Collegio Docenti

II Collegio Docenti, nell’lstituto comprensivo, puéssere convocato per ordine di scuola e/o

plenariamente; e presieduto dal dirigente scalasti

Svolge le seguenti funzioni:

* ha potere deliberante in materia di funzionamerdocativo-didattico: in particolare elabora il
Piano dell'Offerta Formativa, la programmazione eativa, il sistema di valutazione, i progetti
d’Istituto, il piano di aggiornamento, il pianoidiegrazione degli alunni portatori di handicap;

« formula proposte al dirigente scolastico per larfazione delle classi e 'assegnhazione ad esse dei
docenti, per la formulazione dell'orario delle lezi e delle altre attivita scolastiche, tenuto dei
criteri generali indicati dal Consiglio d’Istituto.

Il verbale viene redatto da un docente individu@ime segretario dal dirigente scolastico.

9.5 Consiglio d'Istituto

Il Consiglio d’Istituto costituito da 8 rappresanti dei genitori, 8 rappresentanti degli insegnaht
rappresentanti del personale non docente e dgkdie scolastico ha le seguenti funzioni principali

» elaborazione del Piano dell’'offerta formativa deigeiole;

» gestione del bilancio finanziario dell’Istituto;

» deliberazione acquisto materiale, sussidi didagtisirumenti di lavoro;

« adozione Regolamento riguardante il funzionameeti® dcuole e dell’'ufficio della segreteria;

» deliberazione calendario e orari delle scuole;

e promozione contatti con altre scuole ed istituzioni

La pubblicita degli atti del Consiglio avviene maatie affissione, nell’apposito albo d’Istituto, ldel
copia degli atti deliberativi, sottoscritti ed autieati dal segretario del Consiglio. L’affissioa#'albo
awvviene, di norma, entro il termine massimo di 8rigi dalla relativa seduta del Consiglio. La copia
delle deliberazioni deve rimanere esposta per uog@di 10 giorni.

| verbali e tutti gli altri scritti preparatori sordepositati nell’ufficio di segreteria dell’Istityy per lo
stesso periodo; sono esigibili a chiunque ne fatchaesta.

La copia delle deliberazioni da affiggere all'al@onsegnata al dirigente scolastico dal segredatio
Consiglio; il dirigente ne dispone I'affissione irediata ed attesta in calce ad essa la data inidiale
affissione.

Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e leildhzioni concernenti singole persone, salvo
contraria richiesta degli interessati.

9.6 _Comitato di valutazione del servizio dei dotten

Il Comitato di valutazione del servizio degli ins@gti € convocato dal dirigente scolastico in pério
programmati:

- per la valutazione del servizio richiesta dai sihgeressati;

- per la valutazione del periodo di prova dei doceab-assunti.

9.7 Assemblee di classe o di plesso

In via normale, le assemblee dei genitori vengomavocate dai team dei docenti. Inoltre i genitori
hanno diritto di riunirsi in assemblea nei locaklld scuola, per sezione-classe o per plesso. |
rappresentanti dei genitori nei Consigli di Intezsene/Interclasse/classe possono esprimere un
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comitato dei genitori dell’lstituto. L’assembleadpassere convocata, in via normale, dai rappresenta
di Interserzione/Interclasse/Classe o dalla maggza del comitato, inoltrando richiesta scritta al
dirigente scolastico che l'autorizza. Allassembhliasezione/classe/circolo possono partecipare con
diritto di parola il dirigente scolastico e i dotiemspettivamente della sezione, classe o Istituto

10. EDIFICI E DOTAZIONI

10.1 Apertura e chiusura cancelli e portoni

L’'apertura e la chiusura dei cancelli e dei portdnientrata delle scuole € di competenza dei
collaboratori scolastici, i quali debbono provvadén base agli orari scolastici di ciascun plesso.

Una particolare cura va prestata alle attivitaeidtive durante le quali € necessario provvedeee all
chiusura dei cancelli relativi a spazi esterni,diaek esistono, al fine di evitare che fuoriuscite
improvvise degli alunni possano risultare periselo

10.2Dotazioni strumentali: aule laboratorio, biblioteca sussidi didattici
| sussidi e tutti gli strumenti in dotazione di ogingola scuola devono essere conformi alle nadime
sicurezza, in modo che possano essere utilizaaasgschi per I'incolumita delle persone.
Tutti coloro che vivono nella scuola debbono sentresponsabili del buon mantenimento delle
strutture e delle dotazioni esistenti. | docenticie devono sensibilizzare gli alunni a tale sedso
responsabilita ed avere cura nell'organizzare inzfonamento delle aule, della biblioteca e dei
laboratori. Anche i collaboratori scolastici devosentirsi responsabili dellandamento positivo aell
scuola; devono essere presenti in particolare metipiano loro affidato, vigilare nei momenti dovut
e, nel fare le pulizie quotidiane, devono rilevglieeventuali guasti a strumenti e strutture, ségrdoli
al docente incaricato e, se necessario, alla doettlei servizi. Ogni plesso fissa delle modafiex
I'accesso alla biblioteca che aggiorna secondadpre risorse.
Qualora nel paese vi sia una Biblioteca Comunatatdadi libri adeguati agli alunni, € opportuno
prendere accordi con i relativi responsabili, indm@aa concordare iniziative che ne favoriscanwml'us
E’ opportuno mirare anche all'incremento dei sussidlegli strumenti didattici, in vista, laddove vi
siano spazi adeguati, della costituzione di auleztate per la lettura, per gli esperimenti sdient
per le ricerche storiche, geografiche e sociolagjiger le attivita musicali, teatrali, per i comgut
Poiché le risorse sono generalmente limitate, gadiasse possibile e funzionale, € auspicabile uno
scambio dei sussidi, del materiale didattico ealilortra i plessi dell’Istituto.
| plessi che sono dotati di una fotocopiatrice develaborare un apposito regolamento per I'uso,
tenendo presente che essa va usata per la ripomgudi materiale didattico e in forma contenuta,
limitando il numero delle fotocopie ai casi di éffea necessita e opportunita da un punto di vista
didattico.
L’Istituto, presso la sede centrale e i vari plegsdotato delle seguenti strutture e strumerisgno a
disposizione :

» biblioteche con testi di carattere pedagogico-ttiictae di narrativa per alunni e docenti ;

* mediateche, con videocassette e CD ROM,;

» laboratori di informatica;

» dotazione di lavagne interattive multimediali daul

* materiale e sussidi per alunni portatori di hanglicBSA e alunni stranieri;

» fotocopiatori.
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Il personale di segreteria provvede ad una cataloga razionale delle dotazioni esistenti, inviamelo
una copia aggiornata ad ogni scuola , che provueeltiante responsabili alla custodia, manutenzione
ed uso controllato delle stesse, nell'ottica dbllimna conservazione e della limitazione degli dprec
e/o degli abusi.

10.3. Telefono

Il telefono deve essere usato solo per esigendassiohe, salvo accordi particolari del singologsie

col proprio Comune di appartenenza; al fine di enate la spesa ogni telefonata deve essere annotata
Su apposito registrato da consegnare all’Uffici®dgreteria a conclusione di Anno Scolastico.

11. COMUNICAZIONI/RAPPORTI ESTERNI

11.1 Comunicazioni con le famiglie
Gli strumenti di comunicazione tra scuola e fanaglossono essere vari:

» assemblea dei genitori di classerve ad affrontare i problemi di carattere gereralativi alla
classe (ad esempio: strategie relative allappreedio, al metodo di studio, ai rapporti
interpersonali, metodi educativi, gestione dei citimp). Ne & prevista una all'inizio dell’anno
per la presentazione della progettazione educdidatiica e per la stipula del contratto
formativo, una a meta anno per una valutazioneritedia delle attivita e del’andamento della
classe e una verso la fine dell’'anno per una valone finale.

» Assemblea dei genitori di plesso (o di alcune ¢Jassutile ad affrontare tematiche di rilevanza
generale, come l'organizzazione complessiva defieita, I'elaborazione del curricolo locale,
finalita e stili educativiautonomia, responsabilita, uso della televisioberia e regole...).

* Colloqui individuali: a novembre e ad aprile devono essere convocatitagi per i colloqui
generali individuali; nelle scuole materne ed eletae, al fine di evitare lunghe attese, e
opportuno che venga programmato l'orario per ciaggenitore. Settimanalmente sono inoltre
previsti, in caso di necessita, colloqui a livetlo team (scuola elementare); ogni plesso,
all'inizio dell'anno scolastico, deve comunicar¢éedlamiglie gli orari di ricevimento destinati
ad essi.

» Libretto delle assenze,diario e quaderper la giustificazione delle assenze e per traemget
awvisi di carattere ordinario si utilizza, in vi@mmale, il libretto delle assenze per la Scuola
Secondaria e per l'ultimo anno della Scuola Primayer le altre classi il diario; nel caso della
scuola materna si usa la comunicazione direttagatsonale; annotazioni possono essere poste
dai docenti anche sui quaderni di lavoro deglealli

* Registro elettronico.

* Bacheca ogni plesso ha una propria bacheca alla qualgorenm affissi il Piano di Offerta
Formativa e informazioni che possono risultard.util

» Spettacoli e mostrea livello di plesso, possono essere organizzsgitacoli e mostre a cui
invitare i genitori per presentare particolari \até (teatrali, musicali...) e lavori (ricerche,
disegni, oggetti costruiti....).

« Circolari e avvisi:il dirigente scolastico prepara appositi avvisiikcaari in cartaceo oppure
on line per fornire informazioni su iniziative ogiMemi particolari.

» Sito weldell'lstituto.
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11.2 Distribuzione materiali

Il materiale informativo, culturale puo essere riligtito solo con l'autorizzazione del dirigente
scolastico e solo se I'associazione offre formeadlaborazione gratuita all’lstituto, a meno cHetto
materiale provenga da enti istituzionali come Co&j)udParrocchia o Associazioni locali.

Non & consentito propagandare o vendere libri o alateriali, a meno che, in base a ragioni
particolari, il Consiglio d’Istituto I'autorizzi ggessamente.

11.3 Accesso estranei

Durante I'orario scolastico non & consentito I'axstea persone estranee, a meno che siano auterizzat
espressamente dal dirigente scolastico per svoigeiative educativo-didattiche, socio-culturalper
esigenze particolari.

Non sono considerate persone estranee alla scgetatori, gli amministratori .

11.4 Raccolta fondi
E’ consentito raccogliere fondi per iniziative ¢gd umanitario autorizzate dal Consiglio d’Istituto
per la realizzazione di progetti particolari elediodalle scuole e approvati dal Consiglio d’Idtitu

12. IGIENE E SALUTE: PREVENZIONE E SICUREZZA

12.1 Obblighi di tutto il personale scolastico

Tutto il personale scolastico deve sentirsi coittvalel garantire le migliori condizioni strutturali
materiali ed operative atte a prevenire infortuai titelare la salute propria, del personale stotas
degli alunni.

All'inizio si ogni anno scolastico il Responsabilel Servizio di Prevenzione e Protezione consegna a
docenti e personale ATA precise istruzioni al fdigrevenire i rischi legati allassunzione di post
scorrette, alluso dei videoterminali, all’utilizzdi prodotti chimici e di strumentazioni elettriclie
rischio di elettrocuzione)e non e alla loro conser@ne, alla movimentazione manuale dei carichi,
sollecitando l'uso dei presidi di sicurezza e Eattione alle norme igieniche relative alla curalideg
ambienti ( areazione, illuminazione); consegnaltiapprecise istruzioni antincendio, primo soccoes
per la gestione delle emergenze.

12.2 Pediculosi (pidocchi)

Qualora si rilevasse la presenza di pidocchi, iedtic dopo aver informato il dirigente scolastico,
debbono far scrivere sul diario un avviso ai genitwvitandoli a controllare i propri figli e a goporli,

se necessario, ad una cura profilattica.

Qualora il problema persistesse, il dirigente sstata chiede consulenza dell’'ufficiale sanitario.

12.3Adempimenti in caso di infortuni o di malore decgiunni
- Se un alunno si fa male o ha un malore ancheéede lentita, & opportuno che il docente o un
collaboratore scolastico avvisi i genitori delkaduto e, qualora questi non venga portato a éasa,
bene verificare che non vi siano complicaziomicassive.
- Se un alunno si fa male o ha un malore al pumntdogler essere ricoverato al Pronto Soccorso,
l'insegnante deve procedere immediatamente nel medoente:

a - chiamare o far chiamare un genitore dell’'alu(inocaso di assenza, un parente stretto), perché

venga informato e, se possibile, perché provvedsopalmente al ricovero;
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b - se i genitori fossero assenti o non arrivassertempi brevi, si deve telefonare al numero
telefonico 118 per richiedere [linvio di un’autoaohnza; del fatto vanno avvisati
immediatamente i genitori. Se questi non arrivassertempo per seguire il mezzo, lo fara
I'insegnante di riferimento fino all’arrivo dei ti legittimi. Anche in questo caso la classe, aell
sua interezza o frazionata in piccoli gruppi, safidata ad altro/altri docente/docenti che ne
diventa/diventano , quindi, responsabile/respoifisab

- In caso di infortunio, inoltre, il docente resgabile della sorveglianza al momento, é tenuto ad
informare tempestivamente il Dirigente ScolastiG@esentare all’Ufficio di Segreteria una relaeo
dettagliata sull’accaduto, precisando quali somi $tsoggetti coinvolti, il luogo preciso, il gioo,
I'ora, le cause, i nominativi degli eventuali testini (alunni e docenti), la propria collocazionazple

e il proprio comportamento in qualita di responkabella vigilanza; inoltre deve avvisare i genitor
dell’alunno infortunato perché consegnino (il pitegio possibile e, comunque, non oltre 10 giorni
dall'accaduto) la documentazione medico-ospedahelativa all'infortunio e, a guarigione avvenuta,
eventuali fatture, ricevute, scontrini attestametispese sostenute, in modo che si possano inoltrare
all’agenzia assicuratrice per ottenere il risarcitoadei danni subiti.

- In caso di malore o infortunio lieve , gli inczati al primo soccorso, opportunamente formati,
interverranno secondo le procedure previste dadl@itconferimento di incarico.

- In caso un alunno abbia la necessita di assufagreci in orario scolastico il DS procedera second

il “Protocollo per la somministrazione di farmacil@ gestione di interventi connessi a patologie
croniche a scuola”, sottoscritto in data 15 ap8#l1l da Azienda Sanitaria Locale di Brescia e
I'Ufficio scolastico territoriale della provinciai Brescia e secondo le Linee guida della Regione
Lombardia in materia di somministrazione del farma6/11/2005.

- In caso un alunno soffra di particolari allergigpatologie , € necessario che la famiglia infolani
dirigenza o il personale di segreteria addettaai@h alunni, in modo che i docenti possano essere
informati ed intervenire adeguatamente in casoegdessita; agli alunni che hanno allergie aliméntar
certificate, qualora usufruiscano del servizio nagsara garantito un menu adeguato.

12.4 Adempimenti in caso di infortuni di docentipersonale ATA

Nel caso in cui un docente o un collaboratore stiola, attendendo “ad esperienze tecnico-sciehéfic
0 esercitazioni pratiche” (nel caso dei nostri ordii scuola tali situazioni difficilmente possono
verificarsi), dovesse subire un infortunio con yragnosi da cui risultasse non guaribile entro tre
giorni, € necessario presentare denuncia all'INAIL.

12.5 Piani di emergenza e di_esodo

Il Gruppo Servizio Prevenzione e Sicurezza di qgesso, su iniziativa in particolare del relativo
Coordinatore, deve verificare costantemente giel&i che assicurano la sicurezza del plesso.

E’ vietato compromettere I'agevole apertura delbete e dei serramenti durante 'orario di attivita
lezione; pertanto, ogni giorno, prima dell’inizieltk lezioni, un incaricato per plesso (che pucess
un collaboratore scolastico) deve verificare I&@#nza delle vie, delle porte d’'uscita e la positgbdi
aprire agevolmente i serramenti.

12.6 Esercitazioni per uscita dagli edifici in caslbincendi o calamita naturali

Ciascun plesso ha il compito di organizzare ogmoadue prove di evacuazione, anche con la
partecipazione di associazioni locali interessatigilf del fuoco Volontari, Servizio di proteziong
Vigili urbani, Amministrazione Comunale....).
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12.7 Strutture, impianti, materiali e strumenti controllo

In caso di presenza di pericolo (strutture e ataBme inadeguate o danneggiate....), € doveroso
segnalare allAmministrazione Comunale, tramiteségreteria, il tipo di intervento da effettuare;
comunque, nel frattempo, bisogna evitare di metjéraunni a contatto con tale pericolo.

12.8 Pulizia dei locali

E’ compito dei collaboratori scolastici(e/o dai eifalenti delle cooperative) curare scrupolosamente |
pulizia dei locali, dei mobili e delle suppelldttiLa pulizia va effettuata, per quanto riguardauge, di
norma al di fuori dell’orario di lezione.

Una particolare cura va prestata per i servizinigie

| collaboratori scolastici devono controllare laeggnza, in quantita adeguata, di carta igienica,
detergenti e salviette per asciugarsi.

12.9 Cassetta di_pronto soccorso

Per far fronte a piccoli infortuni, la scuola degssere munita di cassetta di pronto soccorso, ben
segnalata; essa non deve contenere farmaci, maiaf@tdi primo soccorso, che viene fornito dal
Comune, su richiesta scritta del fiduciario.

12.10 Planimetrie e segnaletica per esodo

Per ogni piano di ciascuna scuola deve esservipla@metria con indicate la distribuzione e la
destinazione dei vari ambienti, le vie di esodoatieezzature e gli impianti di spegnimento incendi
I'ubicazione della cassetta di pronto soccorsdyitazione degli allarmi e della centrale di cortol
I'ubicazione dell'interruttore generale dell’alinteaione elettrica, le valvole di intercettaziondlale
adduzioni idriche, la collocazione degli estintagranti...

Inoltre vi deve essere un’apposita segnaleticd@tmesca adeguate informazioni, prescrizioni e elivi

12.11 Palestra

Non si entra in palestra se non accompagnati dadrde di educazione motoria o da un altro docente.
Utilizzare gli attrezzi solamente sotto la sorvag#a dell'insegnante, rispettando le norme di sixza

e di incolumita personale e degli altri.

L’insegnante dovra aver cura nella scelta deglroggeda far eseguire; in modo particolare dovra
prestare molta attenzione agli esercizi con gleati, tenendo conto delle difficolta e dell’etagtie
alunni.

In palestra si dovra mantenere un comportament@oy evitando eccessi di qualsiasi tipo, per pote
svolgere in modo regolare la lezione.

E’ indispensabile rispettare ed avere cura delteatature di cui la palestra e fornita.

Bisogna evitare di indossare oggetti che possomentire pericolosi come fermagli, orecchini, spille
collane ...

Gli orologi o altri oggetti di valore possono essemnsegnati all'insegnante che indichera dove
metterli; in ogni caso non dovranno essere laseegli spogliatoi.

Si potranno svolgere le esercitazioni all’apertargo le condizioni ambientali saranno favorevoli.
L'uso degli spogliatoi & riservata solo al cambieloce dell’abbigliamento; i ragazzi, come buona
norma, sono sempre invitati al cambio delle calzapuwima di accedere alla palestra.

Gli alunni sono altresi invitati a portare da casasciugamano e almeno una maglietta di ricamdyio p
potersi risistemare al termine delle lezioni.
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12.12 Archivi e depositi

| materiali situati negli archivi e nei depositivib®mo essere disposti nelle scaffalature in modmatd,

si da evitare il rischio di cadute degli stessi.

La disposizione del materiale negli archivi e ngpasiti deve consentire una facile ispezionabilita.
Gli scaffali devono essere ben fissati e i matededinati in file devono essere disposti in modo d
garantire il passaggio delle persone, degli evéirntaaelli e delle scale.

Negli ambienti deve essere collocata I'appositéetianistica antincendio.
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ALLEGATO N.1

CRITERI GENERALI RELATIVI AL FUNZIONAMENTO
DELL'ATTIVITA’ DIDATTICA

A) CRITERI/PROCEDURE PER LA FORMAZIONE DELLA SEZION | DELLE SCUOLE
DELL'INFANZIA

+ Le sezioni vengono costituite entro la fine di giugno di ciascun anno scolastico;
+ Le insegnanti delle varie sezioni, viste le iscrizioni, raccolgono tramite incontri con le nuove
famiglie , entro la meta di giugno, indicazioni e notizie sui singoli nuovi alunni;
« Le stesse raccoglieranno dati mediante I'osservazione diretta in occasione delle attivita di
accoglienza/inserimento;
» Le stesse, partendo dai gruppi-sezione costituiti da mezzani e grandi, inseriscono i nuovi
arrivati alternativamente nelle sezioni, seguendo i seguenti criteri:
- si dividono i maschi dalle femmine;
- si considera il mese di nascita ( nati nel primo o nel secondo semestre dell’'anno);
- si evita di inserire nella stessa sezione i gemelli e parenti ; nel primo caso il distacco
sara accompaghnato da specifico progetto;
- si tiene conto della frazione o del paese di provenienza ( si prevede la formazione di
gruppi di alunni provenienti dalla stessa frazione o paese);
- si riduce il numero degli alunni nelle sezioni dove siano presenti disabili, evitando
tuttavia eccessive disparita;
- si dividono equamente tra le sezioni gli alunni disabili o stranieri.

« Le sezioni cosi costituite vengono presentate entro la fine di giugno al dirigente , che ne
curera |'esposizione all’albo a partire dal 1 luglio;

« Eventuali alunni che si iscrivessero prima dell’inizio della scuola verranno inseriti dal
dirigente in una delle sezioni, cercando di mantenere |'equilibrio determinato mediante le
precedenti operazioni;

« La pubblicazione delle sezioni definitive viene effettuata a settimana precedente l'inizio
delle lezioni;

» Gli spostamenti da una sezione all’altra , alla fine dell’anno scolastico , durante il triennio,
sono autorizzati solo in casi eccezionali , dopo approfondito esame scuola-famiglia.

NB: Per i bambini che escono dalla scuola dell'infanzia, si prega di accompagnare il diploma di rito

con l'indicazione del corredo di base richiesto per la scuola primaria, suggerito dalle docenti di
quest’ultimo ordine.
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B) CRITERI PER LA FORMAZIONE DELLE CLASSI - Scuola primaria

- € opportuno che le classi siano omogenee tra diddreterogenee al loro interno;

- € opportuno definire dei gruppi in base alle ddeemodalita di approccio all’apprendimento;
- € opportuno tener conto di informazioni datealdibcenti di Scuola dell'Infanzia ,relative a
motivazione e impegno dei singoli alunni;

- € opportuno tener conto di informazioni datealdibcenti di Scuola dell'Infanzia ,relative al
comportamento e alle caratteristiche relazionalsawegoli alunni;

- € opportuno distribuire equamente gli alunni rhasdemmine;

- € opportuno mantenere un nucleo di proveniengag@zione o per paese );

- € opportuno separare fratelli gemelli , salveedbo parere degli esperti;

- € opportuno tener conto del mese di nascita,

- € opportuno distribuire equamente alunni disadddi stranieri.

C ) PROCEDURE PER LA FORMAZIONE DELLE CLASSI ( Scuo la primaria)

e incontro tra docenti di Scuola dell'Infanzia eStiuola Primaria per il passaggio di
informazioni , sulla base di griglie di osservaa@omuni , attivato ad opera del team delle
future classi prime;

» formazione gruppi eterogenei, distribuendo equaenghalunni sulla base dei criteri sopra
definiti e delle osservazioni dirette fatte dai eott del team in occasione delle attivita di
accoglienza( gruppo ristretto 2/3 componenti compikdirigente);

» estrazione a sorte per la attribuzione di ciasecupmp ad un corso ( Dirigente, un
rappresentante docenti, un rappresentante gengog)ora si attivassero piu di due classi o il
team si organizzasse non in modulo, ma con dogeatalente.

D) CRITERI PER LA FORMAZIONE DELLE CLASSI- Scuola S _econdaria Primo grado

- € opportuno che le classi siano omogenee tra diddreterogenee al loro interno;

- € opportuno definire delle fasce di livello peietiche attiene capacita e profitto;

- € opportuno tener conto di informazioni dateeldibcenti di scuola primaria relative a motivaziene
impegno dei singoli alunni;

- € opportuno tener conto di informazioni dateeldibcenti di scuola primaria relative al
comportamento e alle caratteristiche relazionalsawegoli alunni;

- € opportuno distribuire equamente gli alunni rhasdemmine;

- € opportuno mantenere un nucleo di proveniengadlpsse 0 per paese );

- € opportuno distribuire equamente alunni disadddi stranieri.
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E) PROCEDURE PER LA FORMAZIONE DELLE CLASSI ( Scuola Secondaria)

» incontro tra docenti di Scuola secondaria e dio&cprimaria per il passaggio di informazioni (
gruppo ampio ed elettivo, sulla base di griglieadicolta dati condivise);

* raggruppamento degli alunni per fasce di livelgpyppo ristretto 2/3 componenti, compreso il
dirigente);

» formazione gruppi eterogenei sulla base dei critefiniti ( gruppo ristretto 2/3 componenti
compreso il dirigente);

» estrazione a sorte per la attribuzione di ciaseupp ad un corso ( Dirigente, un
rappresentante docenti, un rappresentante genitori)

F) CRITERI PER L’ATTRIBUZIONE Al DOCENTI DELL’AREA DI INSEGNAMENTO
( Scuola Primaria )

Fatto salval principio di continuita, che prevede I'attribuzione di una data area dignaenento al
medesimo docente almeno per tutto il quinquenni@id® di Scuola Primaria, dopo approfondita
discussione vengono approvati i seguenti critegritirita:

- Graduatoria distituto/anzianita di servizio ( 1 punto per ognna di anzianita di servizio di ruolo e
non di ruolo);

- Continuita del servizio nell'area prescelta (Uhfp per ogni anno di continuita nell'area presgelt

- Titoli ( 1 punto ogni 10 ore di aggiornamentoliaeea prescelta o relativamente a tematiche
trasversali negli ultimi 10 anni) ;

- Esigenze improrogabili di Istituto.

G) CRITERI PER L’'ATTRIBUZIONE DEI DOCENTI AL PLESSO O ALLA CLASSE

- Graduatoria di Istituto;

- Anzianita maturata nel plesso o sulla classe;

- Possesso di competenze utili all’efficacia devigeo e alla qualita dell’offerta formativa;
- Opzione personale.

H) PROCEDURE PRELIMINARI ALLA BOCCIATURA DA PARTED ELLE EQUIPES
PEDAGOGICHE
» Individuazione precoce di carenze e problematidie 0ostacolano il regolare procedere degli
studi;
* Progettazione e realizzazione e documentaziontivita di recupero /sostegno
/personalizzazione dei percorsi didattici, mirafgecoci;
» Esplicitazione ai genitori mediante incontri a partlall’inizio del secondo quadrimestre delle
difficolta e dell'intento di fermare un alunno;
» Stesura di una relazione i cui
- La decisione di fermare un alunno venga opportierde motivata,;
- Vengano descritte le procedure seguite;
- Vengano proposte misure di accompagnamento ditersjono necessarie al fine di rendere positiva
la ripetenza.

36



& “ISTITUTO COMPRENSIVO ” - ESINE

ALLEGATO N.2

CRITERI GENERALI RELATIVI AL FUNZIONAMENTO
AMMINISTRATIVO DELL'ISTITUTO

A) CRITERIO PER L’ATTRIBUZIONE DI RISORSE ECONOMICH E Al VARI PLESSI
I 30% della quota divisa in parti uguali tra | 83& la restante parte della quota indicizzataasetal
numero degli alunni per plesso.

B) CRITERIO PER LA LIQUIDAZIONE COMPENSI AL PERSON ALE
Criteri di priorita nelle liquidazioni in caso deficit di liquidita:

- Pagamento stipendi ai supplenti;

- Liquidazione compensi al personale per attivitdteyo

- Liquidazione fatture, qualora cido non rechi danlt¢sttuto.

C) CRITERI D’ INCLUSIONE IN CASO DI ISCRIZIONI SUPE RIORI ALLA POSSIBILITA’

D’ ACCOGLIENZA

* Residenza/Domicilio nel Plesso di riferimento caso di esclusione inserimento automatico in

altro plesso del comune paritariamente)
* Presenza di disabilita
* Presenza di fratelli gia frequentanti
» Eta anagrafica ( prima i bimbi maggiori di eta)
» Lista d’attesa relativa al Plesso
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ALLEGATO N.3

REGOLAMENTO PER LA COSTITUZIONE DEL COMITATO PERIL
SERVIZIO DI MENSA SCOLASTICA

ART. 1 FINALITA’' DEL COMITATO

La finalita del Comitato & quella di collaborare con I’Amministrazione Comunale per garantire la
qualita del servizio di mensa scolastica, perseguendo azioni improntate a criteri di efficienza ed efficacia al
fine di trasmettere ai bambini i principi fondamentali di educazione alimentare. L'obiettivo & quello di avviare
modalita di confronto per una valutazione sull’erogazione del servizio, anche attraverso il monitoraggio sul
gradimento da parte dell’'utenza, rilevare eventuali punti critici e avanzare proposte e correttivi.

ART. 2 COMPOSIZIONE , NOMINA DURATA E RIUNIONI

Il comitato mensa & costituito da n. 10 componenti, nominati congiuntamente dall’istituzione scolastica
e dall’Ente Locale, ovvero:

- N. 4 genitori (2 rappresentanti della Scuola Infanzia di Esine ; 2 rappresentanti della Scuola
Infanzia Sacca, piu un sostituto per ogni plesso )

- N. 2 insegnanti ( 1 rappresentante della Scuola Infanzia Esine; un rappresentante della Scuola
Infanzia Sacca)

- L'Assessore alla P. Istruzione o suo delegato

la dietista ASL di Valle Camonica ( a titolo consultivo)

il responsabile o suo delegato della ditta appaltatrice del servizio

il dirigente scolastico o suo delegato

Requisito indispensabile per i membri della componente genitori & I'avere i figli utenti del servizio.

Il Comitato mensa resta in carica per l'intero anno scolastico e viene rinnovato interamente all’inizio di
quello successivo.

Il Comitato € presieduto da un Coordinatore eletto a maggioranza dei componenti nella prima
riunione.

Il coordinatore del Comitato mantiene i contatti con tutti i genitori utenti del servizio per ogni eventuale
comunicazione o riferimento sulla mensa. Il coordinatore indice le riunioni del Comitato su richiesta di almeno
1/3 dei componenti, da effettuarsi nei locali della scuola di norma 3 volte I'anno, ovvero in concomitanza con
I'inizio dell’anno scolastico, nel periodo post-natalizio e prima della fine dell’anno scolastico. I verbali delle
riunioni vengono esposti nella bacheca dellIstituzione scolastica.
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ART. 3 FUNZIONI DEL COMITATO

Il comitato esercita un compito di vigilanza, nellinteresse dell’'utenza e di controllo sulla qualita e
quantita dei cibi somministrati nelle refezioni scolastiche in riferimento alle vigenti tabelle dietetiche e
contratti d’appalto, avendo quale immediato e diretto riferimento sulle tematiche nutrizionali la figura della
dietista.

Le funzioni del Comitato mensa sono rivolte soprattutto al monitoraggio sull’erogazione del servizio, alla
rilevazione del gradimento da parte dell’'utenza ed alle relative proposte migliorative.

In particolare il monitoraggio sara finalizzato ad accertare:

+ l'adeguatezza dei tempi di distribuzione dei pasti ;

« il rispetto delle norme igieniche da parte del personale e del rispetto delle condizioni igienico -
ambientali;

« la quantita dei pasti, come prevista dalle tabelle dietetiche, equamente erogata a tutti gli utenti;

« il rispetto del menu stilato e precedentemente comunicato per iscritto alle singole famiglie dei ragazzi
ed esposto nei locali della mensa;

« il gradimento da parte dei bambini dei cibi proposti.

Il parere espresso dal Comitato mensa ha valore consultivo e non vincolante ai fini della funzionalita del
servizio, di cui & responsabile ’Amministrazione comunale tramite i propri organi.

ART . 4 MODALITA’ DI MONITORAGGIO
Le funzioni di monitoraggio verranno esplicate con le seguenti modalita:

a) ogni membro del Comitato mensa € autorizzato ad accedere senza preavviso ai locali di refezione
durante la distribuzione e consumazione dei pasti, senza influire sull’'andamento del servizio o
disturbare il personale ivi preposto e nel rispetto delle norme sanitarie in vigore;

b) i rappresentanti del Comitato hanno diritto di assaggio gratuito, possono accedere al refettorio e
degustare, in tavolo separato, campioni del pasto del giorno;

c) i membri potranno accedere ai locali della cucina e del refettorio in numero minimo di due per
volta e, al termine di ogni visita, dovranno compilare una scheda di valutazione da inoltrare al
coordinatore del comitato;

d) al termine di ogni monitoraggio/sopralluogo dovra essere redatto e sottoscritto un verbale /
scheda di rilevazione ( modulo in allegato)

e) nessun rilievo potra essere mosso verbalmente al personale preposto , ma qualunque situazione
verificata dovra risultare dal verbale di cui al precedente punto d.

Le visite di controllo e monitoraggio potranno essere effettuate fino ad un massimo di tre volte al mese.
Poiché I'attivita dei rappresentanti del Comitato deve essere limitata alla semplice osservazione, sara evitata
ogni forma di contatto diretto con alimenti, stoviglie, utensili, attrezzature se non quelli utilizzati per
I'assaggio.
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VERBALE DI RILEVAZIONE

I sottoscritti

membri del Comitato Mensa, si sono recati il giorno
alle ore presso la mensa della Scuola

OSSERVAZIONI

RILIEVI

data

firma
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sedi Componen | Componente Rappresentante | Rappresenta DS
te docenti | genitori Amm. Com. nte ditta
appaltatrice

Infanzia | Zerla Silvana | Strola Roberta

ESINE Caminada Mirella Assessore Istruzione Sig.Zani Enrico Dott.ssa
Savoldelli Liala Della Noce Maria Stefania Dall’Aglio
Pedersoli Sabrina

Infanzia | Minini Laura | Taboni Elena

SACCA

di Esine Fettolini Sara
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ALLEGATO N.4

COMPOSIZIONE ORGANO COMPETENTE IN AMBITO

DISCIPLINARE
COMPONENTE COMPONENTE DS
DOCENTI GENITORI

Chiarolini Mirella

Maffolini Katia

Dall’Aglio Stefania

Massa Eleonora

Tottoli Giovanna
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STATUTO DEL COMITATO GENITORI

ISTITUTO COMPRENSIVO ESINE
DIRETTIVO COMITATO GENITORI

Carica nel Scuola .
Nome e Cognome L telefono e-mail
direttivo rappresentata
. Secondaria di A
ALBERTO TROTTI Presidente . 348-6040557 alberto.trotti@virgilio.it
Piamborno
ALESSANDRO FEDERICI Vice Infanzia di Esine | 345-5286883 | alefederici1973@yahoo.it
Presidente
CHIARA GELSOMINI Segretaria Primaria di- | 355 1446211 f.monchieri@alice.it
Piamborno
LUCA FONTANA Infanzia di 338-3918364 Iuca.for?tana@mm-
Cogno forgings.com
Infanzia di . L
SARA GIUDICI . 347-0504568 sari.14@uvirgilio.it
Piamborno
Secondaria di . . .
AMANDA REBAIOLI . 339-2181450 ivan.andreoli@cheapnet.it
Piamborno
ALBERTO BELLICINI Infanziadi | Jac ceso0ag alberto.bellicini@tin.it
Cogno
FABIOLA FININI P”g?:j di | 348-7425999 robertolaffr@libero.it
ENRICA GHEZA P”g;acrc': di 1 3583851276 enrica.cotti@hotmail.it
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Pri i di
MARA PICCINELLI ”'ET;?;: ' | 393-6315112 |  marapiccinelli@live.com
Primaria di . .
PAMELA PETROBONI Esine pamelapetroboni@gmail.com
Secondaria di . ..
EMMA ZANOTTI 329-2447525 emma.zanotti@alice.it

Esine
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