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REGOLAMENTO DI ISTITUTO

L’'Istituto Comprensivo Cortonal é un’istituzioneokastica che comprende:

Dirigenza e Scuola Infanzia Scuola Primaria Scuola Secondaria di
Segreteria Primo Grado
Via di Murata - Camucig Via XXV Aprile- Camucia Camucia

Camucia

Via Scotoni — Camucia

Cortona Cortona Cortona

Fratta Fratta Fratta

San Pietro a Cegliolo | Sodo

Premessa
Il presente regolamento ha I'obiettivo di stabilieenorme indispensabili per la convivenza scaotastiel
rispetto delle normative vigenti.

L'Istituto Comprensivo Cortonal € una comunita eghie: essa ispira la propria azione ai valori del
rispetto della persona umana e del mondo del lawwtoai principi democratici e pluralistici della
Costituzione Repubblicana.

Ha dunque come suo fine la formazione sociale|l@tiieale e morale degli alunni, dando attuazione,
nell'ambito delle sue competenze, al principio itogionale del diritto allo studio.

La comunita scolastica € composta dagli alunni ke daro famiglie, dai Docenti e dal personale
amministrativo — tecnico — ausiliario: tutte le qmmenti sono chiamate a svolgere un compito foroai
di solidarieta sociale

| loro rapporti devono essere ispirati al principiel rispetto della pluralita delle opinioni, della
collaborazione e della responsabilitd comune.

La scuola favorisce con ogni mezzo l'integrazioegldsvantaggi mediante le modalita, le attivitailed
personale educativo previsto dalla legge.

La scuola tende al conseguimento dei seguenti fini:

* Promozione della crescita integrale della persona

* Inserimento, inclusione, interazione degli alunitedsamente abili, stranieri e in situazione di
disagio

* Promozione della prima alfabetizzazione culturale

» Educazione alla convivenza democratica

» Conquista dell’'autonomia personale

» Finalita educative presenti nel PTOF



L'ORGANIZZAZIONE SCOLASTICA

Art 1 - Frequenza scolastica

La frequenza degli alunni & obbligatoria per tudeattivita didattiche programmate, compresi i tien
pomeridiani, le uscite didattiche e le altre atfivorganizzate dalla scuola (ricerche lavori dipg visite
guidate, attivita sportive...)

Gli alunni saranno ammessi alla classe successia/mnno raggiunto gli obiettivi previsti e s&anno
frequentato il numero dei giorni previsto dallamativa vigente.

Gli esoneri totali o parziali delle lezioni di edmone fisica dovranno essere richiesti dai gengbr
Dirigente Scolastico previa presentazione di redatiomanda e documentazione medica.

Per un corretto funzionamento della scuola é rithita puntualita all'inizio delle lezioni.

Puntualita anche per il ritiro degli alunni.

Art 2 - Norme di sicurezza e igiene
Il Dirigente scolastico e tenuto a dare applicagiamuanto previsto dalla legislazione vigente &tema di
sicurezza e igiene.

A tal fine si avvale della collaborazione di:
* Amministrazione Comunale tenuta, in base alla ntuaaigente, alla fornitura e alla manutenzione
dei locali.
« Altri soggetti pubblici e privati in grado di offé consulenze e servizi.

Per ogni edificio scolastico € previsto:
e La definizione di un piano di emergenza da condiréd con gli alunni attraverso prove e
simulazioni.
* L’individuazione di addetti alla prevenzione e indeal primo soccorso.

A tal fine il Dirigente predispone ed agevola latpeipazione a corsi di formazione a cui tutti devo
attenersi. Il personale docente e non docenteudd@rispettare le norme di sicurezza impartite &oposite
circolari.

Art. 2.1
L'ordine di evacuazione sara dato con un suonorslivelella campanella dal Dirigente Scolastico o da
persona sua delegata.
Al segnale di evacuazione si dovra:
1. Mantenere la calma.
2. Interrompere le attivita didattiche, tralasciandinze altro materiale.
3. Il capofila deve uscire per primo, seguito dai cagmg in fila indiana. Il chiudi-fila deve verificar
che tutti siano usciti e chiudere la porta.
4. Segquire il proprio percorso di esodo fino al puditwaccolta, cosi come indicato nelle planimetrie
in dotazione in ogni aula.
5. 1 docenti sono tenuti ad accompagnare le classi dihpunto di raccolta e quindi verificare la
presenza di tutti gli alunni.
In caso di evento sismico
1. Ripararsi immediatamente sotto i banchi o sott@aglhitravi delle porte.
2. Allontanarsi da finestre, armadi o corpi sospesi.
In caso di incendio
1. Se si sviluppa all'interno di un locale scolastimee non sia possibile il controllo con i mezzi
antincendio ( estintori ) presenti nella scuola:
2. Sidovra abbandonare il locale ove si € svilupdtcolaio chiudendo la porta dietro di sé.
3. In caso di fumo, cercare di aprire le finestre avito perd di rompere vetri se non in caso di
estrema necessita.
4. Camminare raso al suolo ed utilizzare un fazzalatteglio se bagnato, per proteggere le vie
respiratorie.
5. Se impossibilitati a muoversi, sdraiarsi sul pavitnee respirare molto lentamente mantenendo la
calma ed attendendo i soccorsi.




Art. 3 - Regolamenti interni dei singoli ambienti

Art. 3.1 Principi generali d’utilizzo

In tutti gli ambienti della scuola valgono i pripciprevisti dalle norme di sicurezza e quanto evalintente
stabilito in sede di C.d.C e di cui viene data coitazione tramite affissione nelle bacheche di igéso o
tramite circolari.

Art. 3. 2 Funzionamento delle palestre, bibliotdee, laboratori

Le biblioteche scolastiche sono costituite in favdegli alunni e dell’aggiornamento dei docenti.dcalta
del nuovo materiale librario, nei limiti delle dmpibilita finanziarie determinate dal C.d.C, saa#td dal
collegio dei docenti, eventualmente su propostandicommissione di insegnanti.

Tali ambienti, forniti di sussidi audiovisivi, matali librari e computer, devono essere chiusi awh al
termine della attivita didattiche e devono esseceessibili ad insegnanti ed alunni secondo una
calendarizzazione concordata tra docenti di ogesqu. Il dirigente scolastico potra, su designazidel
Collegio dei Docenti, affidare ad un insegnante @ia insegnanti per ogni plesso le funzioni di
responsabilitadella biblioteca scolastica. Il funzionamento deglldestre deve assicurare la disponibilita, a
rotazione oraria, a tutte le classi della scuola.

In particolar modo per le palestre, é raccomanddtimsegnanti ed alunni I'utilizzo di scarpe dargistica.

Gli insegnanti di classe sono tenuti a rispetteadar rispettare le norme da parte di gli alunni.

Art. 3.3 Uso degli edifici e delle attrezzaturelastiche

Gli edifici e le attrezzature scolastiche possosseee utilizzate, fuori dell’orario scolastico, dtivita che
realizzino la funzione della scuola come luogo dinpozione culturale, sociale e civile. Il Comune, i
quanto Ente proprietario, ha facolta di disporreelaporanea concessione di locali, previa autaziopa del
Dirigente Scolastico e del C.d.C. Il CdC accompalgnaua autorizzazione o il suo rifiuto con unavbre
relazione dei motivi di ordine generale o di orgaazione interna che lo hanno indotto ad accetiaae
respingere le singole richieste avanzate.

Le autorizzazioni devono stabilire le modalita eclnseguenti responsabilita in ordine alla sicuagzz
all'igiene e alla salvaguardia delle persone epdgéfimonio.

Il C.d.C ed il Dirigente scolastico consentono #l@mune disponga la temporanea concessione cii
attrezzature ad altre scuole che ne facciano mativehiesta, per lo svolgimento di attivita didie al di
fuori dell’orario scolastico.

I locali non vengono concessi in orario scolastico.

Art 4 - Norme generali di comportamento
La Scuola ha come scopo la formazione e l'istruziendegli alunni, pertanto si richiede agli stessi e
alle famiglie rispetto delle norme, rispetto dei cmpagni e del personale scolastico, diligenza nello
studio, cura della persona e decoro nell'abbiglianreo.

Art. 4.1 Ingresso/ uscita degli alunni
Per garantire il buon andamento ed il corretto ifumemento della scuola, operatori scolastici, docen
famiglie ed alunni sono vincolati al rispetto dellerme esposte di seguito.

Art. 4. 2 Scuola dell'Infanzia — Ingresso

* L’ingresso deve avvenire dalle 8.00 alle ore 9.85i dbambini debbono essere consegnati dal
genitore o da chi ne fa le veci, allinsegnantesezione. In caso di eccezionali ritardi relativi
all’'orario sopraindicato il bambino sara consegradt®ersonale Ausiliario che lo accompagnera in
sezione.

» | genitori o chi ne fa le veci, accompagnano il baro fino all'interno della sezione e lo consegnano
allinsegnante in servizio; per motivi improrogapie consentito un breve colloquio con gli
insegnanti di sezione, senza perd che cio comgtatdo nell'inizio delle attivita o crei difficodt
alla vigilanza dei bambini gia presenti in seziohbambini che fruiscono del trasporto scolastico
all'arrivo vengono prelevati dal personale ausiiiache |li accompagna in sezione e all'uscita
vengono riaccompagnati dall'insegnante al pulmino.



Art. 4.3 Scuola dell'Infanzia — Uscita

* | bambini e le insegnanti aspettano nell’aula iiggno persone conosciute e delegate dai genitori
per l'uscita normale, prevista dalle ore 15.30 alie 16.00 e per l'uscita intermedia, dalle oreéd@3.
alle ore 14.00 (in caso di orario antimeridiand)ambini sono quindi ritirati direttamente in clask
bambini che non usufruiscono del servizio menseanaio prelevati entro le ore 12.00.

» Non e consentito ritirare i bambini al di fuori d@praindicati orari. Per eventuali ed eccezionali
esigenze, il genitore dovra fare preventiva ridaiesritta alla Segreteria dell’Istituto che sieriva
di accettare, valutati i motivi addotti.

e Si raccomanda di evitare intralci al traffico com duto, in particolare si raccomanda di non
ostacolare le manovre degli scuolabus; si pregpadtheggiare negli spazi consentiti € non suli
passaggi pedonali posti in prossimita del canadlta scuola.

e | bambini non ritirati rimangono sotto la sorveglza del personale docente e dei collaboratori
scolastici per un limite di tempo ragionevole ( reuperiore ai 30 minuti) dopo di che, qualora la
famiglia risultasse irreperibile, verranno avvertié autorita competenti (Vigili urbani, Carabimjer
Polizia).

Art. 4.4 Scuola Primaria — Ingresso

» La puntualita degli alunni é indispensabile perairetto svolgimento delle lezioni ed &€ sinonimo di
educazione e rispetto per gli altri.

e Gli alunni delle scuole primarie entrano nelle deuwei 5 minuti che precedono l'inizio delle lezion
(suono della prima campanella) ed é responsabila derveglianza linsegnante, o in caso di
assenza per necessita, il personale ausiliario.

« |l personale docente dovra trovarsi nell’atrio caumla 5 minuti prima dell'accesso degli alunni. In
caso di ritardo del titolare o del supplente, iexgii del plesso, con la collaborazione del perlgona
ausiliario, provvederanno a garantire la sorveghattella classe/sezione.

< | bambini il cui insegnante é gia presente in dgasma dell’inizio delle lezioni, vi si recano s&n
indugio; gli altri sostano nell’atrio sotto la ressabilita del personale ausiliario che dovra
sorvegliare la porta d’'ingresso e vigilare suglinali presenti nell’atrio.

« Dopo cinque minuti dal suono della prima campanmaiaeguira un secondo che indica I'inizio delle
lezioni; pertanto gli ingressi degli edifici saranchiusi.

* A nessuno é consentito I'accesso alla scuola denstarizzazione della Direzione, tranne ai genitor
per eccezionali e brevi colloqui richiesti ed ap@tddal rispettivo insegnante. Non &€ mai comunque
consentito l'accesso in auto all'interno del petimscolastico;

e Gli alunni in ritardo rispetto all’orario d’ingresssaranno sempre accolti, dovranno essere
accompagnati, giustificati dai genitori o adultildeo espressamente delegati ed essere consegnati a
personale ausiliario che provvedera ad affidaFinaegnante di classe/sezione.

e Qualora si verifichino ritardi abituali, essi domrep essere segnalati dal personale Docente al
Dirigente, che provvedera a richiedere spiegazorite alla famiglia.

« Eventuali esigenze di ingresso anticipato dovragssere espressamente documentate al Dirigente
scolastico, con richiesta di deroga, per consebdiventuale organizzazione

* Gli alunni accompagnati con orario anticipato seezsere in possesso dell’autorizzazione del
Dirigente o lasciati soli fuori dai cancelli, noaranno sotto la responsabilita del personale soaas

< | genitori accompagnano il bambino fino all'ingrestella scuola, affidandolo al personale docente /
non docente presente nell’atrio.

Art. 4.5 Scuola primaria — Uscita

« All'uscita gli insegnanti accompagnano gli alunhagorta d’'ingresso, ai cancelli o agli scuolabus
fino alla consegna al genitore, a chi ne fa le valllaccompagnatore dello scuolabus incaricato
dall'Ente Locale che esercita la vigilanza; dal ranto dell'affidamento ai soggetti sopra citati la
responsabilita da parte della scuola cessa;

* | genitori sono pregati di aspettare i figli nedieee prestabiliti per consentire un regolare fludslta
scolaresca; i singoli plessi potranno stilare wol@mento per la disciplina degli accessi a pieii d
genitori all'interno dell'area di pertinenza degsi stessi per il prelievo/consegna del bambaie; t
regolamento dovra essere portato in visione al igbogl’Istituto

* Nelle aree dove possono transitare 0 sostare @ihilaous non & consentito, per motivi di sicurezza,
l'ingresso ai genitori; sara cura degli stessi, @aper preso in consegna il minore, evitare che i
bambini mettano a repentaglio la loro incolumigingitando o sostando nelle suddette aree



e E’ obbligo del genitore o di chi ne fa le veci gnare il bambino in orario. Eventuali ritardi dovart
motivi eccezionali devono essere annunciati telefonente prima del suono della campanella di
uscita al docente di riferimento, il quale vigilesal minore, attendendo con lo stesso I'arrivo
dell'adulto

< | bambini non ritirati imangono sotto la sorveglia dei docenti e dei collaboratori scolastici per
limite di tempo ragionevole (non superiore ai 30ui) dopo di che, qualora la famiglia risultasse
irreperibile, verranno avvertite le autorita conguet (Vigili Urbani, Carabinieri, Polizia)

< Agli alunni non & mai consentito uscire da solidaéante le lezioni né al loro termine

e L'alunno pertanto deve essere prelevato da un aenid da un familiare noto all'insegnante o,
comungue, da una persona maggiorenne delegatenitdrg per scritto, provvista di documento di
riconoscimento che potra essere richiesto dali§naate.

Art. 4.6 Scuola Secondaria di Primo Grado
L'entrata a scuola e I'uscita avvengono nelle vaédi con le seguenti modalita:
» ore 7,55 — 8,15 ingresso degli alunni autorizzati permesso di entrata anticipata previa richiesta
scritta motivata da parte del genitore ;
accoglienza e sorveglianza da parte dei collaborstolastici;
» ore 8,00 arrivo dei primi pulmini, accoglienza@veglianza da parte dei collaboratori scolastici,
cosi di seguito per gli altri pulmini fino al suodella prima campanella alle ore 8,25;
Gli alunni che arrivano con lo scuolabus vengonelguati dal collaboratore scolastico e accompagnati
all'interno dell’edificio. Gli altri entrano al sum della prima campanella.

E vietato depositare zaini, materiale scolastia alt'interno dell’area scolastica per uscite tengmee
prima dell'inizio delle lezioni.

* ore 13.27, o altro orario concordato con I’Ammiragione Comunale, suono della campanella per
gli alunni dei pulmini che vengono accompagnatirigpettivi mezzi di trasporto dai collaboratori
scolastici;

» ore 13,30 suono della campanella per l'uscita di gli altri alunni accompagnati dai docenti in
orario.

L’ingresso degli alunni in aula viene sorvegliatd docente della prima ora di lezione.

Non sono ammessi ritardi se non per motivi valiok ddevono essere giustificati la mattina stessa o,

massimo, il giorno dopo con comunicazione scriteggnitore, tuttavia gli alunni in ritardo saranno

sempre accettati in classe.

Al termine delle lezioni gli alunni devono uscirdueatamente ed in silenzio, lasciando la classedime.

Gli insegnanti li accompagneranno fino all’'uscitd cortile della scuola (portone e/o cancello) segio le

procedure relative alle norme di sicurezza riconaadoli ai genitori 0 ad adulto da essi delegato.

** |n caso di ritardo del genitore o suo delegatose il numero dei collaboratori scolastici non potes
consentire un’adeguata sorveglianza, un docente arho sorvegliera gli alunni fino all'arrivo del
genitore (sede di Camucia).

Art.4.7 Vigilanza e sicurezza alunni: personal®ocente e personale Ausiliario
L’lstituzione si attiene alle normative per quantmuarda la sicurezza legata alle strutture ed
all’'aggiornamento del personale scolastico:
» E’ dovere dell'insegnante informare e formare dlinmi sui pericoli presenti dentro e fuori I'edific
scolastico e promuovere I'acquisizione di compodatncorretti
» E’ dovere dell'insegnante formare gli alunni relatnente ai comportamenti da adottare in caso di
calamita naturali
» L'insegnante & tenuto a non lasciare il propriot@ak lavoro se non sostituito da colleghi o peeden
ausiliario (in casi eccezionali)
» L'insegnante non puo lasciare l'aula se non sasiitd in casi di estrema necessita
« E fatto divieto di usare cellulari durante il prigporario di servizio e di lasciare la classe gaamate
telefoniche, se non per motivi urgenti
« E fatto divieto agli insegnanti di sostare nei il lasciando classi scoperte
« E fatto divieto di ricevere estranei e/o genitaurahte il proprio orario di servizio se non in cako
estrema necessita (si fa riferimento alla circoldirizio anno scolastico che il Dirigente invilea
famiglie ed a tutto il personale scolastico)



» La sorveglianza degli alunni e garantita per iligdo di permanenza a scuola da parte degli
insegnanti. In caso di assenza di un insegnantsetione/classe viene affidata ad un docente
supplente o a docenti di altre sezioni; in caseemnali, anche il personale ausiliario collabdia a
sorveglianza dei bambini

» Durante le attivita educative e didattiche, in caBoeffettivo bisogno, gli insegnanti potranno
consentire che gli alunni si rechino da soli aversecondo regole di comportamento definite dagl
insegnanti in base al livello di autonomia dei sinbambini; sara comunque l'insegnante a stabdire
modalita di accesso ai bagni;

« Al termine della attivita educative e didattiche iedorario extrascolastico, nessun bambino puo
sostare nell’edificio o nel cortile della scuola,guanto non & garantita nessuna sorveglianza

» Durante il percorso di entrata e di uscita, fintatildamento al personale scolastico, e respotisabi
delle famiglie evitare ogni situazione di pericpler il proprio figlio e per gli altri bambini

» Sempre durante I'entrata e l'uscita, non & congeflitiso di giochi e sussidi interni ed esterni di
proprieta della scuola

» Al termine delle lezioni, l'uscita degli alunni @ene secondo l'organizzazione interna dei singoli
plessi sotto la vigilanza del personale docentausiliario di turno

» Durante lintervallo delle lezioni, & necessari@ dhpersonale docente ed il personale ausiliario i
servizio vigilino sul comportamento degli alunnir gwitare che si arrechino danni a persone e cose;
nelle scuole a tempo pieno, l'intervallo pomeridiamon dovra superare, tra mensa e dopo mensa, i
120 minuti.

» La sorveglianza della classe durante l'intervall@aféidata all'insegnante in servizio; il tempo e
destinato al consumo della merenda, all'uso devizeigienici e ad attivita motorie adeguate
allambiente o ad attivita libere, preferibilmemtell’aula. Qualora sia disponibile uno spazio esie¥
le condizioni climatiche lo consentano, l'intenaalpotra essere fruito all'esterno. Sara comunque
compito dei docenti, con la collaborazione del peate ausiliario, vigilare l'intera area utilizzater
l'intervallo ed in particolare i cancelli, i latioafinanti con strade o altri luoghi accessibili baa
piedi, i punti piu remoti del cortile. In ogni cadopersonale in servizio, durante l'intervallo, wia
essere dislocato in modo da vigilare costanten@ntatti i bambini e su tutta I'area.

* Qualora le condizioni metereologiche consentantilifmo degli spazi esterni della scuola, sara
compito del personale ATA provvedere d’iniziativéh @na ispezione del cortile prima dell’'uscita dei
bambini, avendo cura di rimuovere o segnalare mgkgnanti oggetti pericolosi (bottiglie rotte,
bastoni, chiodi, etc....) eventualmente gettati datérno del perimetro scolastico negli orari di
chiusura della scuola.

» Il funzionamento della mensa nelle scuole delldia e nelle scuole a tempo pieno, € interno
all'orario scolastico e fa parte delle attivita edtive. Gli insegnanti delle rispettive classi/ienk
sono tenuti ad assistere gli alunni a pranzo, fvdo un clima educativo.

Art. 4.8 Insegnanti coordinatori dei plessi

Presso ogni scuola un docente sara incaricatoadfjese le funzioni di coordinatore di plesso, cetesite
nel tenere i contatti con la Segreteria e la Dirigge fornire alla stessa notizie e dati necessaniservare le
circolari, rappresentare le diversita di opinionégenti nel plesso, informare i nuovi docenti eipenti
sulle scelte della scuola, assicurare il buon famminento della scuola, anche in ordine alla adtidii
collaboratori scolastici.

In caso di decisioni urgenti, non previste né pd@é, tutto il personale del plesso deve attenatke
indicazioni del coordinatore; in seguito questomfiera il Dirigente.

Art. 4.9 Accesso di estranei alla scuola
» Nessuno puo essere ammesso nei locali scolastiza ggeventiva autorizzazione della Direzione o,
in casi eccezionali, dellinsegnante coordinatakpliesso.
» Al fine di non turbare I'ordinato funzionamento ldettivita didattiche, i genitori possono accedere
alla scuola per colloqui con gli insegnanti sole gierni e nelle ore stabiliti dal Collegio Docenti
salvo casi eccezionali valutati dall'insegnante.

Art. 4.10 Incidenti e malori
» Degli incidenti e malori che si verifichino in anibiscolastico e che provochino traumi di qualsiasi
tipo agli alunni, € necessario dare tempestiva cocazione alla famiglia; nei casi di particolare
gravita o emergenza si potra richiedere l'intergestiell’ambulanza di tipo A (con il medico a bordo).

Il comportamento da tenere in caso di infortunimalore dovra essere comungue valutato in piena
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responsabilita dall'insegnante in base a quantaesppdurante i corsi di aggiornamento sul Primo
Soccorso; ogni incidente che avviene durante forscolastico, va immediatamente comunicato alla
Direzione, cosi da facilitare I'inoltro tempestivdtella pratica alla societa assicurativa di rifexio
» Per patologie gravi, dove si riceve da parte daiitge la richiesta, certificata dal medico, di
somministrazione di farmaci obbligatori, si fa rifeento al protocollo previsto dalla normativa
vigente in riferimento alla somministrazione denfiaci in ambiente scolastico.
Il materiale sanitario essenziale in ciascun Plé&ssostodito a cura del personale responsabilé>deio
sS0ccorso in appositi contenitori e chiunque utillazpenultima confezione é tenuto ad avvertingeilsonale
incaricato per il rinnovo della scorta.

Art. 4.11 Materiale didattico

» la scuola fornisce, per le attivita collettiverrihteriale di cancelleria ed i sussidi acquistati fondi
comunali e ministeriali. | libri di testo per lawgda primaria sono gratuiti per le famiglie e vengo
pagati dall’ Amministrazione Comunale.

» La famiglia é tenuta a provvedere al materiale geake (quaderni, penne , colori ....), secondo le
indicazioni fornite dai docenti.

 E’ opportuno attenersi alle indicazioni degli insagti rispetto ai quaderni ed ai libri da portare a
scuola, anche per evitare pesi inutili nelle chatel

* Non é opportuno che gli alunni portino a scuolaadered oggetti di valore in quanto la scuola non
risponde di eventuali furti o smarrimenti

» | genitori devono controllare quotidianamente iriti/quaderno delle comunicazioni, firmare gli
awvisi e le verifiche ed assicurarsi che I'alunrefernito del materiale necessario

» Durante le attivita scolastiche, gli alunni indossa grembiule secondo quanto stabilito nei Plessi
della scuola primaria e dell'Infanzia

» Durante le ore di Educazione Motoria, indossano tutea da ginnastica e delle scarpe adatte; un
abbigliamento non adatto al tipo di attivita svgitarebbe essere causa di infortunio.

Art. 4.12 Calendario scolastico

Il calendario scolastico € determinato in base dillettive fissate dal Ministero della Pubblicarlgione e
alla delibera della Giunta Regionale. Eventualirgiodi sospensione delle lezioni a disposizione del
Consiglio di Istituto, vengono deliberati dal Cagl® d’Istituto stesso, coordinandosi con le alggtuzioni
Scolastiche presenti nel Comune, sentendo il pabdeteCollegio Docenti e dei Consigli di Classe,
d’Interclasse e d’Intersezione e garantendo serapcemunqgue il numero minimo dei giorni di lezione
previsto dalle norme vigenti, anche in considemidli futuri eventi straordinari (elezioni, refedem,
chiusura delle scuole per eventi meteorologici,.egc

Il calendario deve essere esposto, all'inizio dii@nno scolastico, all'albo di ciascuna scuolaibljicato
sul sito dellIstituto. L'apertura dellanno scote® anticipata deve essere deliberata prima dehite
dell’anno scolastico precedente.

Art. 4.13 Uso degli strumenti di scrittura e dupicazione

Le attrezzature dell'lstituto per la stampa e paaduzione (fax, fotocopiatrice, computer, stampaaltre al
primario uso didattico ed amministrativo, possossege utilizzate per esclusivo interesse dellalacto
escluso I'utilizzo degli strumenti della scuola geopi personali.

L'uso delle attrezzature per la stampa, per mativsicurezza e per evitare guasti, € di norma atifica
personale incaricato dal Dirigente in ogni scudalall@boratore scolastico, docente o altro). L'usiled
attrezzature per la stampa, di proprieta dellustit € gratuito per il materiale didattico utilitaaagli alunni
e dagli insegnanti nei limiti degli stanziamentbdancio fissati annualmente.

Il materiale cartaceo é sottoposto alla normativiadgitti d’autore, quindi i richiedenti si assumo ogni
responsabilita sulla riproduzione e/o duplicazideko stesso.

Art. 4.14 Servizio ristoro

Puo essere prevista in ogni scuola l'istallazioaepdrte di una ditta esterna di distributori autenali
bevande calde per il personale docente o non dacaequa e altri generi di bevande per gli alunni.

La scelta della ditta avviene tramite gara con ajipeapitolato.



Art. 4.15 Uso del telefono
» L'uso del telefono della scuola (presente in ciagokesso) e riservato alle comunicazioni di seovizi
(personale docente e non docente). Soltanto inez@sizionali il telefono puo essere utilizzato per
comunicazioni personali.
» Per evidenti necessita di risparmio, si invitanaldcenti a limitare I'uso del telefono alle
comunicazioni di servizio strettamente necessarie.
« Non e consentito I'uso del cellulare da parte deieshti durante le ore di lezione.

Art. 4.16 Divieto di fumare

e Ai sensi dell'art. 4 della Direttiva del Presidertel Consiglio dei Ministri del 14 dicembre 1995,
della circolare del Ministero della Sanita del 28mo 2001 n° 4 e delle leggi 23 agosto 1998 n°400
e 11 novembre 1975 n°584, nei locali scolasticimoesi i servizi e gli spazi esterni) é vietato
fumare.

* L’inosservanza del divieto € punita con il pagaroalituna sanzione amministrativa

» Al divieto di fumo si associa la necessita di foerin esempio sempre positivo agli alunni;

« E vietato utilizzare le porte di sicurezza per isall'esterno e fumare. Le porte di sicurezza
potrebbero essere inavvertitamente lasciate aperteon essendo sotto il diretto controllo del
personale ausiliario, causare incidenti (uscitalanni/ingresso di estranei).

Art. 4.17 Iscrizione degli alunni

Le famiglie hanno la facolta di iscrivere i figli@scuole dell'infanzia, primarie e secondariggdimo grado
nei limiti della capienza degli edifici, delle cta® della funzionalita dei servizi.

Se le richieste di iscrizione delle famiglie ad wezione/classe/plesso sono tali da superareti ncui
sopra, si adottano i criteri di precedenza indigiddal Consiglio di Istituto entro i tempi dovu8i vedano i
criteri allegati al Regolamento d’Istituto. Perdimglienza dei bambini iscritti alle Scuole delfdnzia
vengono predisposte apposite graduatorie secowrdteri ed i punteggi previsti sempre dal Consiglio
Istituto.

Al momento delle iscrizioni alla classe prima pritaae secondaria di primo grado € previsto un itroon
ufficiale comunicato alle famiglie attraverso ilrgeio postale, tenuto dal Dirigente scolasticoalegato,
che presenta la scuola e fornisce tutte le infoiromazichieste. Alle scuole dell'infanzia I'iscriane viene
confermata con comunicazione scritta alle famigligalora I'alunno venga assegnato ad una sezi@sspl
diverso da quello richiesto nella domanda d’isorig, sara necessario informare il genitore serthagin,
con il mezzo piu veloce, fornendo supporto adegumtaso di richiesta di trasferimento ad altreozu

A settembre, per favorire I'inserimento dei nuowanibini nelle scuole dell'Infanzia, per le prime due
settimane € previsto il funzionamento del solo duemtimeridiano ed i bambini nuovi iscritti vengono
inseriti nelle sezioni gradualmente.

Art. 4.18 Gli alunni in situazione di Handicap

L’integrazione degli alunni in situazione di harajicviene assicurata nel rispetto dei principi detl’3 della
Costituzione e degli articoli 12 e 14 della Legge. 82, n. 104. Tali alunni vengono inseriti allénho delle
classi comuni ed hanno diritto ad un sostegno Bpecattraverso I'assegnazione di insegnanti diesgno
ed assistenti educatori in relazione alla tipolagiaalla gravita dell’lhandicap.

L'inserimento nella classe o sezione dovra essketiieato con l'intervento possibilmente preventidel
servizio di neuropsichiatria infantile.

Art. 4.19 Alunni stranieri

La scuola siimpegna a favorire I'accoglienza etégrazione degli alunni stranieri.

Si fa promotrice di iniziative che favoriscanoadkd inserimento nelle singole realta classe, irambiente
sereno con adeguati atteggiamenti ed azioni da platutti gli operatori del servizio, attraversadrventi il

piu possibile individualizzati ponendo attenziorgnauovere gli ostacoli linguistico — culturali egnti.

Il numero di alunni stranieri inseriti in ciascuéasse deve essere equo e comungue in linea con la
normativa che puo stabilire un tetto massimo.

Art. 4.20 Visite guidate e viaggi d’istruzione

La presente materia e disciplinata dalla circota@®91 del 14 ottobre 1992 — che ne ha dispostallampia
regolamentazione — e dalla circolare del 2 ottdl®@6 del M.P.I. Ultimo aggiornamento nota MIUR @38
del 12 aprile 2016 che comunque non sostituispedeedenti.



Uscite didattiche e/o visite guidate: si intenddeouscite nel territorio comunale e non. E' necdasa
I'autorizzazione dei genitori valida per I'interarao scolastico. | docenti comunicheranno le uscie visite
guidate al Dirigente Scolastico che le autorizzeevia valutazione del Consiglio d’Istituto.

Sono consentite, secondo le normative vigenti,nbito del territorio comunale, nell’ambito della
provincia, fuori provincia o fuori regione, con gliuolabus dell’amministrazione comunale o con altr
mezzi di trasporto autorizzati;

Si possono effettuare nell'arco dell’'orario scdlast nell’arco di una o piu giornate per localita d
interesse storico — artistico ambientale e peiquatri progetti in linea con il PTOF

Gli insegnanti organizzeranno il proprio orariommdo tale da garantire la continua assistenzaesia n
momenti critici (salita, discesa dal pulmino, pesmpulmino-meta della visita, rientro a scuola@) si

all'interno del mezzo di trasporto;
» La partecipazione della totalita degli alunni ddue visite con durata superiore all’orario scttase

auspicabile; le visite non saranno effettuate ove sia assicurata la partecipazione di almeno 2/3

degli alunni (eccetto progetto Neve);
» FE’fatto divieto di effettuare visite nel mese digno. La deroga € prevista solo per viaggi corirebs
attivita sportive o attivita didattiche specifiche.

Per tutte le uscite didattiche e la relativa docot@gone da acquisire agli atti della scuola, vespettata la
normativa di legge.
Spetta al Collegio dei Docenti valutare la validitducativa di spettacoli da proporre agli alunispettando
le tematiche educative delineate dal PTOF. Il adtelei costi deve essere valutato con il contobdéi
rappresentanti dei genitori eletti nel Consiglitstituto.
Il Dirigente scolastico riassume, nella sua perstutée le responsabilith amministrative e sostihal suo
decreto costituisce I'atto finale del procedimeataministrativo. Eventuali rilievi circa I'andamentlle
visite o dei viaggi, possono essere inoltrati atigeéinte scolastico: le osservazioni, le rimostrandei
suggerimenti saranno tenuti in considerazione pe#parazione di successive analoghe iniziative.
In caso di eventi culturali o simili non inseritelfa pianificazione ma ritenuti di particolare irgsse dai
docenti, sara comunque possibile, previa autorianazdel Consiglio d’Istituto, effettuare visitedditiche.
Inoltre I'ufficio di segreteria garantisce la prészione degli autobus e I'organizzazione tecnidéudeita.
E’ compito di ciascun docente accompagnatore dliavigysul rispetto della normativa in vigore in exdd di
circolazione stradale (limiti di velocita, limitemporali per la conduzione di un autobus, evidstdé di
non idoneita dell’autista, condizioni strutturaéilautobus, presenza di cinture di sicurezza asi & cui
previsto e, tutto quanto possa mettere a repeathigicolumita dei trasportati). L’accompagnatocgialora
ravvisi situazioni di pericolo, € tenuto a chiedeenza indugio all’autista l'interruzione della dotta
pericolosa. Qualora il conducente non ottempea adhiesta, 'accompagnatore dovra chiedere dnéee
l'autobus e contattera la Polizia Stradale al nanmelefonico 113.
Gli alunni che, per motivi eccezionali, non panpeeio all’'uscita, saranno accolti in un’altra clagsda
scuola.
La quota di partecipazione ai viaggi d'istruzionalle visite guidate € a carico degli alunni. Tgleta
potra essere incrementata nella percentuale stabithualmente dal Consiglio d’Istituto per famtie ad
eventuali rinunce dovute a cause di forza maggqguer consentire la partecipazione di tutti glnaiu

Art. 4.21 Assicurazione degli alunni

Considerato che la polizza assicurativa regionglgarda la copertura solo dei grandi rischi, mentre la
necessita di garantire a tutti gli alunni delle deudell’lstituto un adeguato indennizzo per i hismeno
gravi ma piu frequenti, viene stabilito di provveslalla stipula di un contratto assicurativo inggyo
avente per oggetto: “Polizza di assicurazione tofare responsabilita civile”.

Il contratto avra durata annuale e, entro i ternmrgvisti, sara oggetto di valutazione per stabike
effettuare o meno il rinnovo.

La garanzia sara prestata indistintamente a tiueilghni appartenenti all’lstituto.

Art. 4.22 Pediculosi / Malattie infettive

Nella circostanza di “sospetta” pediculosi, di preza di lendini o malattie infettive, consideradaptassi
indicata dalla ASL e dalla Regione, al fine di saguardare la salute pubblica dell'intera comunita
classe/sezione, i docenti, dopo aver avvisato itgensegnaleranno il caso per iscritto al Dirigeen
Scolastico ed il medesimo, a sua discrezione, goavedere alla segnalazione allASL ed all’evehdu
allontanamento del/la bambino/a che verra riammgsswia presentazione di certificazione medica,
attestante I'esclusione di “malattie infettive”.

E’ opportuno da parte dei genitori segnalare alegnanti eventuali malattie infettive in corsomindo da
darne comunicazione anonima agli altri genitori.
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Art 5 - Rapporti Docenti — Famiglie

I genitori, all'inizio di ogni anno scolastico damno comunicare agli insegnhanti per iscritto, swlutio
preposti:

a) Domicilio abituale e recapiti telefonici;

b) Modalita di uscita da scuola del proprio figlgzuolabus, prelevato dai genitori)

c) Deleghe ad altri adulti per il prelievo da seuol

Dovranno inoltre autorizzare

a) Video e fotografie inerenti le attivita scolabt;

b) Partecipazione ad uscite didattiche o0 a maiféwti nel territorio e fuori.

Art. 5.1 Assenze

a) Le assenze degli alunni, anche di un solo giatewono essere giustificate per iscritto dal geait

b) Le assenze superiori ai 5 giorni devono essestificate, oltre che per iscritto, anche con ifiegzione
medica; qualora I'assenza non sia dovuta a malagganitori dovranno comunicare per iscritto segiluite
preventivamente alla scuola la durata del periodssenza.

c) Assenze prolungate e non giustificate, configliraome inadempienza all'obbligo scolastico, sono
contestate ai genitori e segnalate alle compedeitirita.

Il Dirigente Scolastico, in ogni caso avra la faaphella scuola dell'Infanzia e il dovere in gaglirimaria e
secondaria di chiedere spiegazioni ai genitoriaigocdi assenze ripetute e prolungate.

Art. 5.2 Incontri — Colloqui — Assemblee

| docenti incontreranno i genitori in colloqui indiuali nei tempi previsti dalla normativa vigerdgéo in
assemblee di classe qualora si presenti la negessitssemblea d'Istituto € convocata su richiedth
Consiglio d'Istituto oppure quando lo richiedan®U% dei genitori; le assemblee dei singoli plessisono
essere richieste da un numero di genitori non imferal 30% degli alunni frequentanti il plesso. data e
I'ora degli incontri verranno comunicate per igericon almeno 5 giorni di anticipo ed i genitorivdenno
firmare la comunicazione per presa visione.

I docenti non riceveranno i genitori degli alunmirante le ore di lezione ma nei giorni ed ore $tabiNel
caso se ne presenti la necessita, i genitori sarenavuti in orario extrascolastico, previo acapmbn i
docenti su data e ora. Nel caso vi siano genitbe oon intervengono abitualmente agli incontri
programmati, gli insegnanti dovranno darne comuiicee al Dirigente Scolastico.

Art. 5.3 Compiti a casa

Il valore formativo dei compiti a casa e particolente importante perché permette all’alunno diorizdire

la padronanza di cid che ha imparato a scuolavaitso un’esercitazione individuale.

| compiti a casa saranno diluiti nell'arco delldtisena in modo da non appesantire, dove consentito
dall’orario settimanale, il sabato e la domenica.

Art. 5.4 Diffusione di materiale informativo e pulblicitario

a) La distribuzione di materiale informativo destinafgli alunni ed alle famiglie € ammesso nei casuin
detto materiale abbia interesse e rilevanza néfia della scuola. La valutazione di pertinenza e di
rilevanza spetta al Dirigente Scolastico, che nepiema responsabilitd , autorizzandone o meno la
diffusione.

b) Se non per scopi utili alla scuola, si fa divieteedercitare qualsiasi forma di pubblicita e praata
commerciale.

c) La Scuola puo promuovere e diffondere iniziativecapo benefico, solidale e umanitario se afferenti
progetti presenti nel PTOF.

d) FE’ fatto divieto di esercitare qualsiasi forma dbplicita e propaganda elettorale e politica

Art. 5.5 Provvedimenti disciplinari

La scuola costituisce la sede privilegiata perrudsti educativi finalizzati a promuovere la fornaae degli
alunni con una stretta collaborazione tra le fammigh il territorio, nell’ottica della condivisiorgi principi
ed obiettivi educativi, evitando conflitti ed ausgndo un unitario processo formativo.

L’Istituzione Scolastica si attiva a mettere inoattna varieta di strategie educative, anche indalig e
percorsi progettuali finalizzati a:

a) Rilevare forme di disagio.

b) Valorizzare la persona, la sua identita ed il sugda nel gruppo di appartenenza.

c) Regolare conflitti.
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d) Condividere norme e richiederne rispetto.

Ne deriva che i provvedimenti disciplinari hann@j phe natura punitiva, rilevanza preventiva folinet
educativa. Essi saranno finalizzati “al recupertbodgtudente attraverso attivita di natura socialdturale
ed in generale a vantaggio della comunita scokldstiBara discrezione dell'insegnante, in accordb co
Dirigente Scolastico ed il Consiglio di Classe,gooe ed attuare gli interventi disciplinari ritéhadeguati
alla gravita dei comportamenti.

Nel presente regolamento sono individuate solo dezisni diverse dall'allontanamento, in quanto
guest'ultimo sara attivato soltanto in casi estremeiterati, riferibili soprattutto a fenomenildillismo. In
base alla gravita del fatto, al contesto ed alleseguenze, per arrivare al provvedimento discipingene
attivato il seguente iter procedurale:

a) Il docente ascolta I'alunno.

b) Il docente parla con la famiglia.

c) Il docente comunica al Dirigente.

d) Il Dirigente adotta provvedimenti, concordandolhdinsegnante ed il Consiglio di Classe.

Nei casi estremi, il Dirigente Scolastico puo deo@per la sospensione dalle attivita scolastioiedd un
massimo di 7 giorni.

a) Comportamenti ritenuti inadeguati:

b) Non osservanza delle regole.

c) Mancato rispetto degli impegni scolastici richiesti

d) Uso non autorizzato di giochi elettronici e nonged telefono cellulare durante lo svolgimento delle
attivita didattiche.

e) Falsificazione di firme.

f)  Danni a strutture.

g) Accertata sottrazione di materiale didattico e non.

h) Mancanza di rispetto, insulti e minacce a pari gldadulti.

i) Comportamenti pericolosi per sé e per gli altri.

In particolare per quanto riguarda la Scuola Secondria di Primo Grado si fa riferimento al
“Regolamento di Disciplina” allegato al presente rgolamento d’Istituto (Allegatol).

Art. 5.6 Privacy
Tutto il personale é tenuto al rispetto delle nopreviste nonché attenersi alle disposizioni appognte
impartite dal Dirigente Scolastico.

ALLEGATO “A”
Art 1 - Regolamento interno insegnanti

Art.1.1

Gli insegnanti sono tenuti al rispetto della Cogiibne, delle leggi dello Stato, delle norme emarmkzg|i
organismi della scuola, dei programmi minister@ldella programmazione approvata dal Collegio dei
Docenti e dal Consiglio di Classe.

La liberta di insegnamento, oltre che come impadstez didattica, deve altresi essere intesa come
possibilita di confronto aperto di posizioni culilirdiverse, nel rispetto della coscienza moralevide
degli alunni

Il docente deve pertanto perseguire la piena faonaz della personalita degli alunni, esponendo
apertamente le varie posizioni di pensiero, prepacdosi tuttavia di non condizionarli dal puntoviita
morale, politico e rispettare il segreto d'uffigier le mansioni di loro competenza.

Art. 1.2
La liberta di insegnamento, di sperimentazioneagtjiornamento didattico e culturale e un diritteele
del docente: tale diritto non puo trovare limitawadi principio oltre che nella Costituzione.

Art. 1.3

Orario di servizio: i docenti hanno diritto ad ureg@so orario di servizio previsto dalle leggi, dahtratto
di lavoro e dal Piano dell’Offerta Formativa d'tsto.

L’orario di lezione é fissato con finalita didatie.
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Si salvaguardera la possibilita del giorno libees futti i docenti. L'orario di entrata e di uscda scuola
sara fissato dal Consiglio d’Istituto, tenuto codédle esigenze degli alunni.

Gli insegnanti impegnati nella prima ora di lezi@gigroveranno in aula al momento dell'ingressolideg
alunni almeno cinque minuti prima dell'inizio delkzioni.

Art. 1.4

Gli insegnanti impegnati nella prima ora hannooiinpito di annotare gli assenti nel giornale di stasel
registro elettronico, registrare le giustificaziaiegli alunni che sono stati assenti e annotarelghni
sprovvisti di giustificazione.

Gli alunni che entrano in ritardo & necessariosi@arcompagnati all'ingresso dal genitore o suogite
di tale ritardo dovra essere effettuata registrazisul registro di classe.

Art. 1.5

La Scuola favorisce il diritto dei docenti all'aggnamento e all'auto-aggiornamento, sia permettdado
partecipazione ai corsi specifici sia promuovendziative adeguate nel proprio ambito, sempre nel
rispetto di quanto previsto dal C.C.N.L.

Art. 1.6

Gli insegnanti sono responsabili in ogni momentitadgasse loro affidata: in particolare essi stemuti a
sorvegliare personalmente gli alunni durante dgérivelli e a regolarne l'uscita e il rientro in apin modo
da evitare soste e ingorghi nei corridoi.

Nei momenti d’intervallo dell'attivita didatticargecessario attivare una sorveglianza costantepensabile
da parte degli insegnanti,ove possibile coadiudakipersonale ausiliario. || Regolamento prevedie, sia
'insegnante in servizio nella classe, a sorvegliarclasse fino al termine dell'intervallo.

La pausa dell'intervallo deve consentire agli alui accedere ai servizi igienici in modo ordinato
Quando l'intervallo si svolgera all’aperto, nessainnno dovra restare all'interno dell’edificio, s®n
vigilato.

Sono consentite attivita ludiche organizzate orébsempre adeguate agli spazi ed al livello doraoia
degli alunni, in modo che non sia compromessadlinmita delle persone e l'integrita delle cose.

L’intervallo negli spazi comuni dovra essere corolentro I'orario stabilito
Gli insegnanti non lasceranno la classe affidaayo in caso di forza maggiore.

Per necessita improvvise potranno avvalersi delgmerle ausiliario.

A fine lezione, gli insegnanti sono tenuti ad atere il collega per il cambio; ogni difficolta clp@ssa
derivare da coincidenze d’'orario sara risolta ma@i@pportuni accordi tra gli insegnanti intereissat

Art. 1.7

Gli insegnanti sono tenuti al rispetto degli alyrohél personale scolastico, docente e non, nonepé d
arredi e del materiale di proprieta della scuotapérticolare, gli insegnanti responsabili dei abori,
delle biblioteche ecc. avranno cura di controllpegiodicamente il buono stato di conservazioneedell
strutture e delle dotazioni e di comunicare temipastente al Dirigente Scolastico eventuali
danneggiamenti degli stessi.

Art. 1.8
Gli insegnanti accompagneranno gli alunni neglisspmenti interni alla scuola, evitando di sostaee n
corridoi.

Art. 1.9

Qualora un insegnante ritenga che la mancanzgplirerie di un alunno sia tale da rendere incompatib
la sua permanenza in aula, lo fara accompagnarandeollaboratore scolastico in Presidenza o dal
Fiduciario.

In caso di mancanze meno gravi, le annotera suh@i® di classe, affinché il Dirigente Scolastmssa
esserne informato.

Art. 1.10

Nell’assegnazione dei compiti da svolgere a cdsdpdente opera in coerenza con la programmazione
didattica del Consiglio di Classe, tenendo preskntecessita di rispettare razionali tempi di stutkgli
alunni e il sovraccarico degli zaini. Nello statali compiti in classe, i docenti dovranno evitgrer, quanto
possibile, due verifiche nello stesso giorno.
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Art. 1.11

Le classi possono effettuare visite varie a scogattico, accompagnate dai rispettivi docenti.

| docenti sono tenuti a chiedere per iscritto Kaizizazione al Dirigente Scolastico ed il consedagli
esercenti la potesta sul minore.

Art. 1.12

| diritti sindacali del personale della scuola satabiliti dalle leggi dello Stato e dal contradidavoro.

| docenti possono riunirsi in assemblee sindagaldriario scolastico su richiesta dei sindacatietbad
R.S.U. in base alle norme vigenti e senza particlaiti fuori dalle ore di lezione.

La scuola predispone di appositi spazi per le cocazioni sindacali che non possono essere soggette
controllo.

Art. 1.13

| genitori sono ricevuti nelle ore pomeridiane @ainsiglio di Classe in maniera collegiale o induate,
secondo un calendario approvato dal Collegio deiehb.

Inoltre, ciascun insegnante indichera un’unitaiarat mattino a disposizione in base ad un ordebikto
annualmente e su richiesta di appuntamento tratigte.

Art. 1.14

| docenti devono conoscere il piano d’emergenzspetiarlo e farlo rispettare, in particolare devono
conoscere le disposizioni per I'evacuazione deligd.

| docenti incaricati della sicurezza, all'inizio @@ni anno scolastico, devono illustrare agli allemorme
previste per I'evacuazione e i periodi in cui lesse vengono effettuate.

Art. 1.15

| docenti devono conoscere il regolamento interaglidalunni, che devono illustrare agli stessii@ittio
dell'anno scolastico, programmando specifiche uditittiche e vigilando, nel corso dellanno sctitas
sulla sua applicazione.

Art. 1.16

Ai fini e agli effetti del decreto legislativo nL®008, i docenti, nell'espletamento delle loroZiami, sono
considerati “Preposti” tenuti alladempimento ditttugli obblighi imposti dalle nhorme o comungue
necessari per tutelare la sicurezza e la salutealagni.

Durante tutte le attivita scolastiche ed extrasstalhe, nell’edificio scolastico o al di fuori ds®o, i docenti
dovranno prendersi cura della propria sicurezzeelta ¢propria salute e di quella delle altre persone
presenti.

Art 2 — Rischi sanitari

a) E’ fatto divieto di distribuire bevande, dold alimenti durante I'orario scolastico; cid compoche non
sono ammesse feste di compleanno, di carnevale, ecc

b) Particolare attenzione dovra essere posta dutantnensa e durante tutta la frequenza, agli alcima
soffrono di allergie conclamate e certificate o seguono diete particolari per motivi di salute.

Art 3 — Violenze sugli alunni — Bullismo

L'art 9 della legge n. 184/83 prevede 'obbligo gabblici dipendenti, in particolare dei docentiddnuncia
per violenza sui minori. Pertanto, nel caso vemgsseconoscenza di tali fatti, i docenti sono teautlarne
comunicazione scritta al Dirigente Scolastico, phevvedera ad inoltrare tale segnalazione aller#ato
competenti.
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Art 4 — Pulizia/Abbigliamento

a) Ogni persona che lavora nella scuola deve impepaangantenere la struttura scolastica in condizioni
ottimali.

b) E necessario educare i minori al rispetto dei logalelle attrezzature, cosi come abituarli allioed a
riporre le loro cose prima dell’'uscita dalle clas® dalla scuola, a non lasciare in terra ritdgtarta o
altro materiale, a non sporcare i banchi, nel titspdi quanti (docenti e non docenti) lavorano ipeuon
funzionamento della scuola;

c) Gli insegnanti garantiranno I'ordine ed il decomle aule, liberandole da materiali inutilizzal®linon
attaccheranno direttamente sui muri alcun tipo aliemiale didattico con nastro adesivo.

d) Le aule speciali di laboratori vanno tenute in onedi

e) Eventuali inadempienze del personale ausiliaricneasegnalate per iscritto e in modo circostanzito
Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi.

f) Il personale docente ed ausiliario dovra vestirengmiera decorosa e consona alle specifiche attivit
svolte all'interno della scuola.

Art 5 — Conservazione materiale inventario e di fl@cconsumo

a) L'insegnante incaricato responsabile del materiiaentariato & pregato di controllare all'inizio et
termine dell’anno scolastico il materiale affiddipgcon riscontro su apposito elenco e relativa
comunicazione di eventuali variazioni al Direttdes Servizi Generali ed Amministrativi.

b) Gli insegnanti incaricati responsabili delle bibéiche di classe e di plesso sono tenuti a conteolla
materiale loro affidato, servendosi di un regisér@ mantenere in ordine il materiale stesso.

Art 6 — Incarichi al personale ausiliario

Al fine di permettere ai collaboratori scolastid¢ieffettuare al meglio il lavoro loro assegnatoctaa nei
periodi di presenza degli alunni nelle aule, i diiceoncorderanno tra loro e con il personale stessmpi e

le modalita per l'uso delle macchine (stampantépdopiatrice, ecc...) evitando di accumulare diverse
richieste in un unico spazio temporale.

Art 7 - Privacy
Tutto il personale e tenuto al rispetto delle nonpneviste dal d.lgs. n.196/03 e successive modifietd
integrazioni, nonché attenersi alle disposiziomagitamente impartite dal Dirigente Scolastico.

ALLEGATO “B”

Art 1 — Regolamento interno personale ausiliario

| collaboratori scolastici, in quanto personaleil@ar alla attivita educativa e didattica, si dewo attenere
alle seguenti indicazioni volte al buon funzionaioetella scuola ed a garantire la sicurezza dégyina e
del personale.

Le loro prestazioni sono essenziali per il buonzfonamento della scuola e l'incarico svolto puoeess
configurato come pubblico servizio.

Art 2- Sorveglianza edificio scolastico

a) Tutte le porte della scuola devono restare rigonesde e permanentemente chiuse durante tutte le
attivitd scolastiche; nei momenti di riunioni cgjiali occorre individuare un unico accesso, ches@os
essere in ogni caso controllato dagli operatorsgmé.

b) Nessun estraneo, non autorizzato, pud accedersaltda, in particolare durante le ore di leziome,
anche quando non ci sono gli alunni.

c) E’ necessario controllare rigorosamente la chiusliiorte, finestre, tapparelle e cancelli al terendel
turno di lavoro.

d) Le aule con sussidi audiovisivi o computer devossees chiuse a chiave al termine delle attivita
didattiche e le chiavi sistemate in luogo sicuro.

e) | sussidi devono essere riposti in locali 0 arn@di si possano chiudere a chiave al termine dalitat
didattica.

f) Speciale attenzione e sorveglianza devono essesatia in situazioni particolari, per esempio qi@an
sono in corso lavori di manutenzione.

g) Le porte di comunicazione tra i diversi reparti qio@/aule, materna/nido, palestre se utilizzate da
estranei....) devono rimanere sempre chiuse.
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Art 3 — Collaborazione nella sorveglianza degli alu
Il compito di sorveglianza spetta ai docenti pettotul periodo dell’attivita didattica, tuttavia elne il
personale ausiliario puo dover collaborare in duakituazione particolare.

a)

b)

c)
d)
e)
f)

9)

Il collaboratore scolastico in servizio, segnaladaicente responsabile organizzativo del plesso,
I'eventuale ritardo di un docente, in modo che neasclasse sia sprovvista di sorveglianza, anche pe
breve periodo. Nel caso in cui non sia disponibllain docente, il collaboratore scolastico é terauto
controllare la classe, in attesa che la situazsimeisolta.

Durante l'attivita didattica, si richiede una sglianza di massima degli spostamenti eccezionali di
singoli alunni all'interno dell’edificio e la segla@ione ai docenti di eventuali comportamenti settirr

di alunni che si trovano fuori dall’aula.

In caso di infortunio o malessere di un alunnepllaboratore scolastico aiuta gli insegnanti mekgare

i primi soccorsi e per evitare che la classe Sei¢da sola.

In caso di presenza di alunni con handicap va gtee$d massima collaborazione agli insegnanti im og
necessita.

Nella Scuola dell’Infanzia tutti i bambini vannosesiti in ogni esigenza riguardante in particolare
I'igiene personale.

In caso di particolare bisogno, il personale aaisdi collabora con i docenti alla sorveglianza deg|
alunni durante la ricreazione e/o refezione.

Il collaboratore scolastico supporta i docenti, man li sostituisce, quando gli alunni vengono
accompagnati ai servizi nei momenti di routine.

Art 4 — Pulizia degli ambienti e degli arredi

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)

La pulizia accurata degli ambienti e degli arreglielessere garantita quotidianamente.

Tutti i prodotti di pulizia devono essere custoditi ripostigli o armadi tenuti chiusi a chiave: si
raccomanda la massima attenzione nell’uso, segueridtyuzioni riportate sull’etichetta o sulle scle
tecniche di sicurezza.

Nessun prodotto liquido va travasato in altri coitt@i (bottiglie di plastica o vetro ecc...) ciofate di
evitare tragici errori nella distribuzione di accqaidambini.

Gli strumenti di lavoro non vanno abbandonati ioghi accessibili agli alunni, il loro uso é subosatio

al preventivo controllo dello stato di conservag@ndi sicurezza e va effettuato adottando le Eaded
caso.

La pulizia dei bagni e dei pavimenti deve avvemes tempi e nei modi tali da non creare disagi 0
situazioni di pericolo per gli alunni.

La movimentazione manuale dei carichi dovra aveesgguendo rigorosamente le indicazioni fornite
dal R.S.P.P. ai sensi del D.L. vo 626/94.

| docenti si impegnano a dare agli alunni indicazgi comportamento rispettoso dell’'ordine di arred
ambienti, ma e necessario essere disponibili &date ad esigenze di pulizia eccezionali in oawaisi

di attivita manipolative e pittoriche.

Anche gli spazi esterni, cortili e giardini, devoassere puliti e controllati, per evitare che dlinai
vengano in contatto con materiale pericoloso. Lrewale presenza di siringhe o altri oggetti peosol
va segnalata alla Segreteria; la loro rimozionefiettuata adottando particolari cautele.

Art 5 — Manutenzione edifici e segnalazione guasti

a)

b)

d)
e)

f)

Il personale ausiliario collabora, con I'insegnardgsponsabile organizzativo del plesso e gli inaatin
referenti per la sicurezza, alla individuazione ediigenze generali di manutenzione ordinaria o
straordinaria che saranno segnalate a richiedia Segreteria.

Guasti improvvisi, situazioni di pericolo e di emenza vanno segnalati direttamente all’ufficio tean
del Comune o agli Enti preposti (Aziende Gas eduacdENEL, ASL, VV.FF, Carabinieri ..... ) e
comunicati contemporaneamente in Segreteria. Bsattella riparazione o dell'intervento, la zona
pericolosa va preclusa all'uso.

Ordinarie richieste di riparazioni o manutenziom@no dirette all’ufficio di Segreteria che provvete
ad inoltrarle, all’'ufficio tecnico comunale.

Ogni danno, arrecato alle strutture o agli arredussidi scolastici, va segnalato immediatamente in
Segreteria, cercando di fornire elementi che caasendi individuare il responsabile.

Piccoli interventi di manutenzione, che non ricloied attrezzi o competenze particolari, potranno
essere effettuati dal personale ausiliario.

Per I'accesso alla scuola dei tecnici/manutenamrghe in seguito di richiesta, valgono le regabitite
all'articolo “Personale estraneo alla scuola”.
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Art 6 — Ulteriori disposizioni

a) Nei casi urgenti, affinché tutti i docenti del espossano prenderne visione, i collaboratori sticla
porteranno le circolari nelle classi.

b) Agli orari stabiliti va suonata la campanella.

c) Vanno avvertite telefonicamente le famiglie deglinami che dovessero accusare malessere.

d) Ogni variazione di turno o di orario va preventivante concordata con il Direttore dei Servizi Gelnera
ed Amministrativi.

Per quanto riguarda:

— Organizzazione del lavoro.

— Turni ed orari di lavoro.

— Lavoro straordinario e riposi compensativi.

—  Ore eccedenti non programmate.

Rilevazione dell’orario.

Chiusure prefestive della scuola nei periodi deiinizione della attivita didattiche e criteri pér i
recupero delle ore non lavorate.

— Ritardi e permessi.

- Ferie.

si rinvia a quanto stabilito negli appositi articdal CCNL e dai Contratti Collettivi integrativii dstituto,
sottoscritti con le RSU.

Disposizioni finali e transitorie

Art 1 Approvazione del Regolamento d’'ISTITUTO

Il Consiglio d'Istituto approva il Regolamento,dae modifiche ed integrazioni, a maggioranza atsalei
suoi componenti.

Art 2 Regolamenti precedenti

Il presente regolamento, comprensivo di tutti 4égati, annulla e sostituisce i regolamenti precgil

Art 3 Rinvii alla legislazione vigente

Per quanto non previsto espressamente dal preBeg@amento, la decisione spetta all’'organo calegi
competente in materia, in assenza di una delilbatgono le vigenti norme di legge.

Art 4 Procedura di revisione

Il presente Regolamento puo essere modificatopgaaholtrino proposta al Consiglio d'Istituto:

a) Il Dirigente Scolastico

b) Il Presidente del Consiglio d’Istituto

¢) La Giunta Esecutiva

d) 1/3 dei membri del Consiglio d'Istituto

e) 20 docenti dellIstituto

f) 20 genitori membri del Comitato dei genitorigpaesentanti dei Consigli di classe/sezione).
L'eventuale proposta di modifica pud essere acawtattiene il voto favorevole della maggioranzsohga
dei Consiglieri.

Art 5 Pubblicazione

Il testo del presente Regolamento ed i relativegati debbono essere pubblicati sul sito dellisoit
depositati presso ogni scuola ed esposti all’albogti scuola, in modo tale che i docenti, perseman
docente e gli utenti della scuola possano prendasiene.

Art 6 Entrata in vigore

Il presente regolamento entra in vigore non ap@g@maovato dal Consiglio d’Istituto ai sensi deli’a0,
comma 3°, lettera a) del D.Lgs. 297/94

Data di approvazione 9/02/2017
Delibera del Consiglio d'Istituto n°® 69
Per Il Presidente del Consiglio d’Istituto Vicegigente f.to Tiziana Pierini

Il Presidente della Giunta Esecutiva Higente Scolastico f.to Alfonso Noto
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