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Premessa
IL. CONSIGLIO D’ISTITUTO

Vista la Costituzione della Repubblica Italiana; - Visto il R.D. nr. 1297 del 26 aprile 1928;
Vista la legge 241/90 e successive modificazioni;

Vista la Convenzione dei diritti del Fanciullo approvata a New York il 20 novembre 1989 e resa
esecutiva con la L. 176/1991;

Visti gli artt. 10 c. 3, lettera “a” e 328, comma 7 del D.lgvo n. 297 del 1994; Visti 1 D.P.R. nr.
235/2007, 249/1998, 275/1999;
Visto il D.Igs. 165/2001 e successive modifiche (D.Lgs 118/2017, D.Lgs 75/2017, D.Lgs 116/2016);

Visto il D.I. 44/2001; Visto 11 D.Lgs 626/2002;
Visto Il D.Lgs 196/2003 ;
Visto il D.P.R. n. 235 del 21 novembre 2007;

Vista la direttiva del MPI n. 104 del 30/11/2007con la quale vengono dettate disposizioni in materia
di utilizzo dei telefoni cellulari in ambito scolastico e di diffusione di immagini in violazione del
“Codice in materia di protezione di dati personali”;

Visto il D.Lgs 81/2008;
Vista la C.M. prot. n. 3602 del 31 luglio 2008; Vista la L. 169 del 30.10.2008;
Visto il D.1gs 150/2009;

Visti la L. 11. 11.1975 n. 584, della Direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri 14.12.1195,
la Circolare del Ministro della Sanita 28.3.2001 n.4, il decreto legislativo 19.09.94 n.626 integrato
dal decreto legislativo 02.02.02 n. 25, e l'art. 4 DL 12 settembre 2013, n. 104 con i quali vengono
dettate disposizioni circa il divieto di fumo;

Vista la L. 107/2015 (“La buona scuola”);
Visto il D.Lgs 62/2017,

Vista la nota n. 1865 del 10 ottobre 2017;
Visto I' art. 19 bis L. 172/2017;

Viste le Nuove Indicazioni Nazionali DM 221 del 09/12/2025
EMANA

Il seguente Regolamento

CAPO I - ORGANI COLLEGIALI
Art. 1
Convocazione
1. L'iniziativa della convocazione di un Organo Collegiale ¢ esercitata dal Presidente
dell'Organo Collegiale stesso o da un terzo dei suoi componenti, nonché dalla Giunta
Esecutiva.
2. L'atto di convocazione, emanato dal Presidente, ¢ disposto con almeno cinque giorni di
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anticipo rispetto alla data prevista per la seduta e con anticipo di almeno 24 ore nel caso
di riunioni d’urgenza. In tale ultimo caso la convocazione potra essere fatta col mezzo
piu rapido.

. La convocazione deve indicare gli argomenti da trattare, il giorno, l'ora, il luogo ed,
eventualmente, la piattaforma di videoconferenza della riunione e deve essere affissa
all'albo.

. Le riunioni devono avvenire in ore non coincidenti con 1'orario delle lezioni.

Art. 2

Validita sedute

La seduta si apre all'ora indicata nell'avviso di convocazione e diventa valida a tutti gli
effetti con la presenza di almeno la meta pit uno dei componenti in carica.
Nel numero dei componenti in carica non vanno computati i membri decaduti dalla
carica e non ancora sostituiti.
Il numero legale deve sussistere non solo al principio della seduta, ma anche al
momento della votazione.

Art. 3

Discussione ordine del giorno

Il Presidente individua tra i membri dell'Organo Collegiale il segretario della
seduta, fatta eccezione per i casi in cui il segretario ¢ individuato per legge.

E' compito del Presidente porre in discussione tutti gli argomenti all'O.d.g. nella
successione in cui compaiono nell'avviso di convocazione.

Gli argomenti indicati nell’0.d.g. sono tassativi. Se 1’Organo Collegiale ¢ presente in
tutti 1 suoi componenti, si possono aggiungere altri argomenti con il voto favorevole di
tutti 1 presenti.
Costituiscono eccezione al comma precedente le deliberazioni del C.I.S. che devono
essere adottate su proposta della G.E.

. L'ordine di trattazione degli argomenti puo essere modificato su proposta di un
componente 1’Organo Collegiale, previa approvazione a maggioranza. In caso di
aggiornamento della seduta dovra essere mantenuto lo stesso O.d.g.

Art. 4
Mozione d’ordine
Prima della discussione di un argomento all'O.d.g., ogni membro presente alla seduta
puo presentare una mozione d'ordine per il non svolgimento della predetta discussione
("questione pregiudiziale") oppure perché la discussione dell'argomento stesso sia

rinviata ("questione sospensiva"). La questione sospensiva pud essere posta anche
durante la discussione.

Sulla mozione d'ordine possono parlare un membro a favore ed uno contro.
Sull'accoglimento della mozione si pronuncia I’Organo Collegiale a maggioranza con
votazione palese.

L'accoglimento della mozione d'ordine determina la sospensione immediata della
discussione dell'argomento all' O.d.g., al quale si riferisce.

Art. 5
Diritto d’intervento
Tutti 1 membri dell’Organo Collegiale, avuta la parola dal Presidente, hanno diritto di
intervenire, secondo 1'ordine di iscrizione e per il tempo strettamente necessario, sugli
argomenti in discussione.

. Il Presidente ha la facolta di replicare agli oratori, quando sia posto in discussione il
suo operato quale Presidente e¢ quando si contravvenga alle norme del presente
Regolamento.

Art. 6
Dichiarazione di voto
Dopo che il Presidente ha dichiarato chiusa la discussione, possono aver luogo le
dichiarazioni di voto, con le quali i votanti possono, brevemente, esporre i motivi per i
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quali voteranno a favore o contro il deliberando o i motivi per i quali si asterranno dal
voto.
La dichiarazione di voto deve essere riportata nel verbale della seduta.
. Le votazioni sono indette dal Presidente ed al momento delle stesse nessuno puo piu
avere la parola, neppure per proporre mozioni d'ordine.
Art. 7

Votazioni
Le votazioni si effettuano in modo palese per alzata di mano ovvero per appello
nominale ad alta voce, quando lo richiedono il Presidente o uno dei componenti.
La votazione ¢ segreta quando riguarda determinate o determinabili persone.
Le sole votazioni concernenti persone si prendono a scrutinio segreto mediante il
sistema delle schede segrete.
La votazione non puod validamente avere luogo, se i consiglieri non si trovano in numero
legale.
I consiglieri che dichiarano di astenersi dal votare si computano nel numero necessario
a rendere legale 1’adunanza, ma non nel numero dei votanti.
Le deliberazioni sono adottate a maggioranza assoluta dei voti validamente espressi
salvo che disposizioni speciali prescrivano diversamente. In caso di parita, ma solo per
le votazioni palesi, prevale il voto del Presidente.
La votazione, una volta chiusa, non puo essere riaperta per il sopraggiungere di altri
membri € non pud nemmeno essere ripetuta, a meno che non si riscontri che il numero
dei voti espressi ¢ diverso da quello dei votanti.

. Nel caso di approvazione di un provvedimento per parti con votazioni separate si
procedera infine ad una votazione conclusiva sul provvedimento stesso nella sua
globalita.

Art. 8

Risoluzioni

I componenti gli Organi Collegiali possono proporre risoluzioni dirette a manifestare
orientamenti o a definire indirizzi dell'organo su specifici argomenti.
Per dette risoluzioni valgono, in quanto applicabili, le norme relative alle mozioni di
cui all'art. 4.

Art. 9

Processo verbale

Nella prima parte del verbale si da conto della legalita dell'adunanza: data, ora e luogo
della riunione, chi presiede, chi svolge la funzione di segretario, I'avvenuta verifica del
numero legale dei presenti, i nomi con relativa qualifica dei presenti e degli assenti,
questi ultimi se giustificati o no, 1'odg.

Per ogni punto all'OdG si indicano molto sinteticamente le considerazioni emerse
durante il dibattito, quindi si da conto dell'esito della votazione (numero dei presenti,
numero dei votanti, numero dei voti favorevoli, contrari, astenuti e nulli).

Nel verbale sono annotate anche le eventuali dichiarazioni di voto e il tipo di votazione
seguito.

Un membro dell’Organo Collegiale pud chiedere che a verbale risulti la volonta
espressa da ogni singolo membro sulla materia oggetto della deliberazione.

I membri dell' Organo Collegiale hanno facolta di produrre il testo di una loro
dichiarazione da trascrivere a cura del segretario sul verbale.

I verbali delle sedute degli Organi Collegiali sono raccolti su appositi registri a pagine
numerate, timbrate e firmate dal Dirigente Scolastico per vidimazione. I verbali sono
numerati progressivamente nell'ambito dello stesso anno scolastico.

I verbali delle sedute degli Organi Collegiali possono: essere redatti direttamente sul
registro; se prodotti con programmi informatici, devono essere incollati sulle pagine
del registro e quindi timbrati e vidimati da segretario e Presidente in ogni pagina; se
prodotti con programmi informatici, essere rilegati per formare un registro le cui pagine
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dovranno essere timbrate e vidimate dal Dirigente Scolastico.

I processo verbale viene letto ed approvato al termine della seduta. Ove cio non fosse

possibile si approvera prima dell'inizio della seduta immediatamente successiva.

Art. 10
Surroga dei membri cessati

. Per la sostituzione dei membri elettivi venuti a cessare per qualsiasi causa si procede
secondo il disposto dell'art.22 del D.P.R. 416/74.

. Le eventuali elezioni suppletive si effettueranno, di norma, nello stesso giorno in cui si
tengono quelle per il rinnovo degli organi di durata annuale e, comunque, entro il primo
trimestre di ogni anno scolastico.

. I membri subentranti cessano anch'essi dalla carica allo scadere del periodo di durata del
Consiglio.

*

Art. 11
Programmazione
Ciascuno degli Organi Collegiali programma le proprie attivita nel tempo, in rapporto
alle proprie competenze, allo scopo di realizzare, nei limiti del possibile, un ordinato
svolgimento delle attivita stesse, raggruppando a date, prestabilite in linea di massima,
la discussione di argomenti su cui sia possibile prevedere con certezza la necessita di
adottare decisioni, proposte o pareri.

Art. 12
Decadenza

I membri dell’Organo Collegiale sono dichiarati decaduti quando perdono i requisiti
richiesti per l'eleggibilita o non intervengono per tre sedute successive senza
giustificati motivi.
. Spetta all’Organo Collegiale vagliare le giustificazioni addotte dagli interessati.
Art. 13

Dimissioni
I componenti eletti dell’Organo Collegiale possono dimettersi in qualsiasi momento.
Le dimissioni sono date per iscritto. E' ammessa la forma orale solo quando le
dimissioni vengono date dinanzi all’Organo Collegiale.
L’Organo Collegiale prende atto delle dimissioni.

In prima istanza, 1’Organo Collegiale puo invitare il dimissionario a recedere dal suo
proposito.

Una volta che I’Organo Collegiale abbia preso atto delle dimissioni, queste divengono
definitive ed irrevocabili.

. Il membro dimissionario, fino al momento della presa d’atto delle dimissioni, fa parte
a pieno titolo dell’Organo Collegiale e, quindi, va computato nel numero dei
componenti I’Organo Collegiale medesimo.

Art. 14
Norme di funzionamento del Consiglio dell'Istituzione scolastica

1. Laprima convocazione del C.I.S., immediatamente successiva alla nomina dei relativi
membri risultati eletti, € disposta dal Dirigente Scolastico.

2. Nella prima seduta, il C.I.S. ¢ presieduto dal Dirigente Scolastico ed elegge, tra i
rappresentanti dei genitori membri del Consiglio stesso, il proprio Presidente.
L'elezione ha luogo a scrutinio segreto. Sono candidati tutti 1 genitori membri del
C.LI.S. E' considerato eletto il genitore che abbia ottenuto la maggioranza assoluta dei
voti rapportata al numero dei componenti del C.I.S.

3. Qualora non si raggiunga detta maggioranza nella prima votazione, il Presidente ¢
eletto a maggioranza relativa dei votanti, sempre che siano stati presenti la meta piu
uno dei componenti in carica. In caso di parita si ripete la votazione finché non si
determini una maggioranza relativa (D.M. 26 luglio 1983).

4. 11 C.LS. puo deliberare di eleggere anche un vice presidente, da votarsi fra i genitori
componenti il Consiglio stesso con le stesse modalita previste per I'elezione del
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Presidente. In caso di impedimento o di assenza del Presidente ne assume le funzioni
il vice presidente o, in mancanza anche di questi, il consigliere piu anziano di eta.
I1 C.L.S. ¢ convocato dal Presidente con le modalita stabilite dal precedente art.1.
11 Presidente del C.L.S. ¢ tenuto a disporre la convocazione del Consiglio su richiesta
del Presidente della Giunta Esecutiva.
L'ordine del giorno ¢ formulato dal Presidente del C.I.S. su proposta del Presidente
della Giunta Esecutiva.
A conclusione di ogni seduta del C.L.S., singoli consiglieri possono indicare argomenti
da inserire nell'ordine del giorno della riunione successiva.
Il C.LI.S. puo invitare esperti con funzione consultiva a partecipare ai propri lavori;
puo inoltre costituire commissioni.
Il C.I.S., al fine di rendere piu agile e proficua la propria attivita, puo deliberare le
nomine di speciali commissioni di lavoro e/o di studio.
Delle commissioni nominate dal C.I.S. possono far parte i membri del Consiglio
stesso, altri rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti
qualificati esterni alla scuola.
Le commissioni possono avere potere deliberante nei limiti stabiliti dal C.L.S.;
svolgono la propria attivita secondo le direttive e le modalita stabilite dall'Organo
stesso. Ad esso sono tenute a riferire, per il tramite del loro coordinatore, in merito al
lavoro svolto ed alle conclusioni cui sono pervenute, nel termine di tempo fissato
preventivamente. Delle sedute di commissione viene redatto sintetico processo
verbale.
Le sedute del C.I.S., ad eccezione di quelle nelle quali si discutono argomenti
riguardanti singole persone, sono pubbliche. Possono assistere, compatibilmente con
l'idoneita del locale ove si svolgono, gli elettori delle componenti rappresentate e tutti
gli altri previsti per legge.
Ove il comportamento del pubblico, che comunque non ha diritto di parola, non sia
corretto il Presidente ha il potere di disporre la sospensione della seduta e la sua
prosecuzione in forma non pubblica.
La pubblicita degli atti del C.1.S. avviene mediante pubblicazione sul sito della scuola,
della copia del testo delle delibere adottate dal Consiglio.
L'affissione all'albo avviene entro il termine massimo di otto giorni dalla relativa
seduta del Consiglio. La copia della deliberazione deve rimanere esposta per un
periodo non inferiore a 10 giorni.
I verbali e tutti gli atti preparatori delle sedute sono depositati nell'ufficio di segreteria
dell'istituto e sono consultabili da chiunque ne abbia titolo su richiesta da esaudire
entro due giorni dalla presentazione. Tale richiesta, indirizzata al Dirigente Scolastico,
¢ orale per docenti, personale A.T.A. e genitori; €, invece, scritta e motivata in tutti gli
altri casi.
Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e le deliberazioni concernenti singole
persone, salvo contraria richiesta dell'interessato.
Il consigliere assente per tre volte consecutive sara invitato dalla Presidenza a
presentare per iscritto le giustificazioni dell'assenza.
Ove risultasse assente alla successiva seduta, sara dichiarato decaduto dal C.I.S. con
votazione a maggioranza relativa. Le giustificazioni presentate saranno esaminate dal
Consiglio: ove le assenze siano ritenute ingiustificate dalla maggioranza assoluta del
Consiglio, il consigliere decade dalla carica. Ogni consigliere giustifica le sue assenze
attraverso la Segreteria della scuola, al Presidente del C.L.S.

Art. 15

Norme di funzionamento della Giunta Esecutiva del Consiglio dell’Istituzione Scolastica

1.

2.

II CLS. nella prima seduta, dopo l'elezione del Presidente, che assume
immediatamente le sue funzioni, elegge nel suo seno una Giunta esecutiva composta
da un docente, un componente degli ATA, due genitori, secondo modalita stabilite dal
Consiglio stesso e con voto segreto.

Della Giunta fanno parte di diritto il Dirigente Scolastico, che la presiede ed ha la
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7.

8.

9.

rappresentanza dell'istituto, ed il DSGA, che svolge anche la funzione di segretario
della Giunta stessa.
La Giunta esecutiva prepara i lavori del C.L.S., predisponendo tutto il materiale

necessario ad una corretta informazione dei consiglieri almeno due giorni prima della
seduta del Consiglio.

Art. 16

Norme di funzionamento del Collegio dei Docenti
Il CD si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano
Annuale delle Riunioni concordato ed approvato prima dell'inizio delle lezioni.
Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scolastico in seduta ordinaria secondo
calendario, in seduta straordinaria ogni qualvolta il Dirigente Scolastico ne ravvisi la
necessita o quando almeno un terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta.
I1 C. d. D. si riunisce in sessione unitaria o in sessione separata per ordine di scuola.

I1 CD, al fine di rendere piu agile e proficua la propria attivita, puo deliberare di riunirsi
in dipartimenti, nomine di speciali commissioni di lavoro e/o di studio.

Delle commissioni nominate dal CD possono far parte i membri del Collegio stesso,
altri rappresentanti delle varie componenti scolastiche. Le commissioni eleggono un
coordinatore. Le commissioni possono avanzare proposte relativamente all'oggetto per
il quale sono state nominate.

E’ composto dal personale insegnante di ruolo e non di ruolo in servizio nell’Istituto
ed ¢ presieduto dal Dirigente Scolastico. Il Collegio dei Docenti ha potere deliberante
in ordine alla didattica e in particolare:

a. elabora il Piano triennale dell’offerta formativa;

b. cura la programmazione dell’azione educativa e didattica, anche al fine di
adeguare i programmi di insegnamento alle specifiche esigenze ambientali e
di favorire il coordinamento interdisciplinare;

c. formula proposte al Dirigente Scolastico per la formazione e la composizione
delle classi, per la formulazione dell’orario delle lezioni, per lo svolgimento
delle attivita scolastiche;

d.valuta periodicamente [’azione complessiva dell’azione didattica per
verificarne I’efficienza;

e. provvede all’adozione dei libri di testo, su proposta dei Consigli di interclasse

classe;

f. approva, per gli aspetti attinenti alla didattica, gli accordi con reti di scuole;

g. stabilisce la suddivisione dell’anno scolastico in trimestri o quadrimestri, ai fini
della valutazione degli alunni;

h. formula obiettivi, criteri ¢ modalita organizzative per la partecipazione e la
realizzazione delle iniziative di aggiornamento e di formazione in servizio;

i. elegge 1 docenti che fanno parte del Comitato di valutazione del servizio del
personale docente e, come corpo elettorale, 1 suoi rappresentanti nel Consiglio
di istituto.

edi

Di ogni seduta del Collegio viene redatto e sottoscritto, su apposito registro
a pagine numerate conservato dal dirigente scolastico, un processo verbale a cura del

docente verbalizzante designato dal Presidente della seduta.

La redazione del verbale puo avvenire anche in un momento successivo alla chiusura

della riunione; la relativa approvazione ¢ rimandata alla successiva seduta.

La bozza del verbale da approvare viene messa a disposizione dei docenti almeno cinque
giorni prima della data fissata per la successiva riunione del collegio al fine di consentire

la richiesta, in forma scritta, di eventuali rettifiche o aggiunte al documento
dichiarazioni che saranno riportate nel verbale successivo.

0

10. Le sedute del collegio si aprono con I’approvazione del verbale della seduta precedente

che si intende letto se nessuno dei presenti ne richiede la lettura integrale o parziale.
Art. 17

Norme di funzionamento del Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti

1.

Secondo quanto indicato dal comma 129 del DDL n.107/2015 il Comitato di
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valutazione, presieduto sempre dal D.S., si compone di:
¢ Due docenti di cui due scelti dal Collegio dei Docenti;
¢ Un docente scelto dal Consiglio d’Istituto;
¢ Un rappresentante dei genitori scelto dal Consiglio d’Istituto;
e Un componente esterno individuato dall’Ufficio scolastico regionale.
2.11 Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti ¢ convocato dal D.S.:
e In periodi programmati, ai sensi del precedente art.11, per la valutazione del
servizio richiesta dai singoli interessati a norma dell’art. 448 del D.L.vo n.
297/94, per un periodo non superiore all’ultimo triennio;
¢ Alla conclusione dell’anno prescritto, agli effetti della valutazione del periodo di
prova degli insegnanti, ai sensi degli artt. 438,439 ¢ 440 del D.L.vo n.297/94. In tale
circostanza il comitato ¢ composto dal D.S., che lo presiede, dai docenti eletti ed ¢
integrato dal docente a cui sono affidate le funzioni di tutor;
e Per la definizione dei criteri di valorizzazione dei docenti;
e Ogni qualvolta se ne presenti la necessita.
Art. 18
Norme di funzionamento dei Consigli di Interclasse (scuola Primaria) e di Intersezione (scuola
dell’Infanzia)
I1 Consiglio di Intersezione e il Consiglio di Interclasse sono nominati dal Dirigente

Scolastico e durano in carica un anno scolastico. Sono composti dai docenti delle

classi e delle sezioni interessate e da un rappresentante eletto dai genitori degli

alunni iscritti per ciascuna classe o sezione interessata. | rappresentanti dei genitori

nei Consigli di Interclasse e di Intersezione sono eletti entro il mese di ottobre di

ogni anno scolastico. Il genitore eletto che, per qualsiasi motivo (rinuncia,

trasferimento ecc.), cessa di appartenere al Consiglio di Intersezione o di

Interclasse, viene sostituito con il primo dei non eletti nella sezione o nella classe.

Se nessun altro genitore ha avuto voti o si ¢ candidato, non possono essere indette

nuove elezioni nello stesso anno scolastico. I Consiglio di Intersezione e il

Consiglio di Interclasse sono presieduti dal Dirigente Scolastico, il quale,
avvalendosi della facolta concessagli dall’art. 5 comma 8 del D.L.vo n. 297/94, puo delegare le

funzioni di Coordinatore a un docente, membro del Consiglio di Intersezione o di

Interclasse. Qualora il Dirigente Scolastico si sia avvalso della facolta di delega di cui al

precedente comma, il docente delegato svolge le mansioni di Presidente del Consiglio a tutti

gli effetti. Tale delega ¢ revocata in presenza del Dirigente Scolastico. Le funzioni di

Segretario del Consiglio di Intersezione e di Interclasse sono affidate dal Presidente a un

docente, membro del Consiglio medesimo. Il Consiglio di Intersezione e di Interclasse si

insedia all’inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano annuale delle

attivita, concordato e approvato prima dell’inizio delle attivita didattiche

I1 Consiglio di Intersezione e di Interclasse € convocato dal D. S. in seduta ordinaria
secondo calendario o in seduta straordinaria ogni qualvolta ne ravvisi la necessita,
con preavviso scritto contenente 1’ordine del giorno, reso noto ai suoi componenti
almeno 5 giorni prima della data fissata. La convocazione puo essere richiesta:

e dal Presidente delegato, se il Dirigente Scolastico ha delegato le funzioni di
Presidente ad un docente, a norma del precedente art. 49);

e daun terzo dei componenti;

e dal Consiglio di Circolo;

e dal Collegio dei Docenti.
I Consigli di Intersezione e di Interclasse si riuniscono, di norma, nei locali scolastici
o on line, almeno una volta a bimestre, in ore non coincidenti con 1’orario delle
lezioni. Le sedute sono valide con la presenza della maggioranza assoluta dei
componenti. Le proposte sono accolte a maggioranza assoluta dei voti validamente
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espressi, salvo quando si tratti di una persona, nel qual caso ¢ raccomandata la ricerca
della maggioranza assoluta dei componenti.

I Consigli di Intersezione e di Interclasse hanno il compito di:

. formulare al Collegio dei Docenti proposte in ordine all’azione educativa e
didattica e a iniziative di sperimentazione;
o agevolare ed estendere i rapporti reciproci tra docenti, genitori e alunni;
o formulare proposte ed esprimere pareri in ordine alla scelta dei libri di testo,
alla scelta dei sussidi e del materiale di gioco;
. formulare proposte ed esprimere pareri al Collegio dei docenti;
. esprimere parere per quanto concerne le iniziative di sperimentazione che
interessano le classi comprese nell’ambito della propria competenza. I Consigli di
Intersezione e di Interclasse, inoltre, esprimono pareri ¢ formulano proposte anche
sulle questioni che vengono loro sottoposte dal Consiglio di Circolo, dalla Giunta,
dal Collegio dei Docenti, dal Dirigente Scolastico.
Art. 19
Norme di funzionamento dei Consigli di Classe
(Scuola Secondaria di I grado)

1. Il Consiglio di Classe ¢ composto dai docenti di ogni singola classe per la Scuola
secondaria di primo grado; ad essi si aggiungono i 4 Rappresentanti dei Genitori eletti
annualmente. E’ presieduto dal DS o da un docente, suo delegato, membro del Consiglio
ed ¢ convocato, a seconda delle materie sulle quali deve deliberare, con la presenza di
tutte le componenti ovvero con la sola presenza dei docenti.

2. 1l Consiglio di Classe si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il
Piano delle Riunioni concordato ed approvato prima dell'inizio delle lezioni.

3. Inparticolare 1 Consigli di classe con la sola componente docente hanno il compito di:

o attribuire la responsabilita per lo sviluppo delle competenze ad ogni docente
tenendo conto delle proposte dei docenti membri e delle indicazioni stabilite nei vari
Dipartimenti;

o definire le competenze in relazione alle discipline, le metodologie idonee e gli
strumenti in relazione alla situazione iniziale della classe e alle indicazioni generali dei
Dipartimenti;

. controllare in itinere lo sviluppo della Programmazione educativo-didattica della
classe anche in rapporto alla tempistica stabilita a inizio anno e ai risultati attesi in
relazione alle competenze definite;

o pianificare interventi di potenziamento, consolidamento, recupero in itinere;

o definire un comportamento comune nei confronti degli studenti nei vari momenti
della vita scolastica

o provvedere alle valutazioni periodiche e finali degli alunni della classe;

4. Al Consiglio di classe, con la presenza dei docenti e dei rappresentanti dei genitori,
spettano le seguenti competenze:

e formulare al Collegio dei docenti proposte in ordine all’azione educativa e didattica

e proporre ¢ farsi promotore di iniziative di sperimentazione, attivita culturali e
formative che integrano I’insegnamento curricolare come visite e viaggi di
istruzione, frequentazione di mostre, teatri, cinema, partecipazioni a seminari,
convegni, visite aziendali, partecipazione degli alunni a stage, concorsi.

e agevolare ed estendere 1 rapporti reciproci tra docenti, genitori ed alunni.

e proporre al Collegio dei Docenti I’adozione di nuovi Libri di testo.
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CAPO 11 - DOCENTI
Art. 20
Norme di comportamento e doveri dei docenti

1. Il personale docente in servizio nell’ Istituzione scolastica su posto comune o di sostegno,
con contratto a tempo indeterminato o determinato, ¢ tenuto a osservare i doveri attinenti
alla deontologia professionale e normati dalla Legge e dai Contratti Collettivi Nazionali
di Lavoro. Gli obblighi di lavoro del personale docente sono articolati in attivita di
insegnamento ed in attivita funzionali alla prestazione di insegnamento. La verifica del
rispetto dell’orario di servizio viene attuata tramite la firma da apporre nel registro in
sala insegnanti ovvero, durante le attivita didattiche, nel registro elettronico. La
puntualita ¢ un elemento essenziale di qualita del servizio scolastico.

2. I ritardi e le richieste di permessi per entrata posticipata o di uscita anticipata (da
considerare sempre come ore intere) vengono annotati su apposito registro aggiornato
dai collaboratori della Dirigenza, per procedere al conteggio delle ore da recuperare entro
i due mesi successivi alla richiesta.

3. 1l servizio prestato in attivita aggiuntive a quelle curriculari richiede tassativamente la
firma su apposito registro in mancanza della quale non si potra dare corso al relativo
pagamento.

4. Qualora in ogni singola classe, per qualsiasi motivo, dovessero essere presenti meno
del 50% degli alunni, il docente ¢ tenuto ad informare immediatamente il D.S. o i suoi
collaboratori cosi come va segnalata tempestivamente I'eventuale assenza di alunni

DVA.

5. ACCOGLIENZA ALUNNI Tutti i docenti devono trovarsi al proprio posto cinque
minuti prima dell'inizio delle lezioni rispettando gli orari e le modalita approvate dal
Collegio dei docenti e dal Consiglio d’Istituto per I’anno scolastico di riferimento.

. Docenti della scuola dell” INFANZIA: negli spazi individuati.
. Docenti della scuola PRIMARIA: negli spazi individuati.
. Docenti della scuola SECONDARIA: nelle rispettive classi.

6. Il docente della prima ora deve segnalare sul registro elettronico gli alunni assenti,
controllare quelli dei giorni precedenti e validare nella sezione eventi appello del RE
Argo la giustifica del genitore.

7. L'alunno che non giustifichi la sua assenza entro 3 giorni, dovra essere accompagnato da
uno dei genitori e da chi ne fa le veci.

8. Per contrastare il fenomeno dell'abbandono scolastico e prevenire episodi di
microcriminalita, ai sensi della normativa, il docente coordinatore/responsabile, qualora
un alunno “a rischio” dopo tre giorni dal rientro - indipendentemente dal numero di giorni
di assenza - continui ad essere sprovvisto di giustificazione, ovvero dopo 10 gg. di
assenze saltuarie non consecutive senza giustificazione dall’inizio dell’anno scolastico,
segnalera alla FS area 3 il nominativo per gli adempimenti del caso.

9. Gli Insegnanti sono invitati a segnalare al Dirigente Scolastico immediatamente ogni
malattia sospetta di natura infettiva o parassitaria, o la presenza di alunni con tutori/gesso
e bende varie non ancora autorizzati.

10. In caso di ritardo di un alunno occorre segnare l'orario di entrata, la eventuale
giustificazione e ammetterlo in classe. Dopo 3 ritardi non giustificati il coordinatore
sollecita le famiglie alla puntualita attraverso un fonogramma.

11. I docenti sono tenuti a controllare la bacheca della classe del RE in maniera puntuale per
eventuali entrate posticipate / uscite anticipate autorizzate dal Dirigente Scolastico.

12. Se un alunno viene prelevato anticipatamente da un genitore, il docente ¢ tenuto ad
apporre sul registro elettronico l'ora in cui I'alunno ¢ uscito.
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13. I docenti indicano sempre sul registro di classe 1 compiti assegnati e gli argomenti svolti;
inoltre avranno cura di far annotare agli alunni 1 compiti assegnati sul proprio diario
personale.

14. I docenti non devono lasciare mai, per nessun motivo, gli alunni da soli.

15. I cambi di classe, al termine dell'ora, devono essere repentini.

16. Durante il cambio dell'ora, in caso di ritardo di un docente, I’insegnante che deve
raggiungere una classe lontana puo affidare per un breve periodo la sorveglianza ad un
collaboratore scolastico.

17. Durante l'intervallo 1 docenti vigilano sulla classe.

18. Durante le ore di lezione non ¢ consentito fare uscire dalla classe piu di un alunno per volta,

fatta eccezione per i casi seriamente motivati.

19. Se un docente deve per pochi minuti allontanarsi dalla propria classe occorre che avvisi
il collaboratore scolastico del piano.

20. Per nessun motivo ¢ consentito chiedere agli alunni di recarsi da soli negli uffici di
direzione o di segreteria, di trasportare materiali o strumentazioni all’interno della scuola,
di svolgere incarichi relativi al funzionamento scolastico.

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

22.1 docenti di Scienze Motorie, che dovessero allontanarsi dalla palestra, faranno
sospendere ogni attivita ginnica, facendo sedere gli alunni, sotto la sorveglianza del
collaboratore scolastico, fino al loro ritorno. Nessun esercizio o gioco pud continuare in
assenza del docente.

23. Anche le esercitazioni nei vari laboratori saranno sospese in attesa del ritorno del docente.

24. Al termine delle lezioni i docenti accertano che i locali utilizzati vengano lasciati in
ordine ed i1 materiali siano riposti negli appositi spazi; spengono il computer e le
attrezzature, chiudono I'armadietto e consegnano la chiave al collaboratore scolastico.

25. Gli insegnanti accompagnano la classe in fila fino all'uscita dell'edificio scolastico
rispettando 1 varchi assegnati in base all'ubicazione dell'aula.

26. Al momento dell’uscita, gli alunni devono sempre essere consegnati dai docenti
dell’ultima ora ai genitori/affidatari o a persone da questi regolarmente delegati, salvo
regolare autorizzazione ai sensi dell'art. 19 bis L 172/2017 che esonera i1 docenti dalla
responsabilita connessa all'adempimento dell'obbligo di vigilanza.

INFANZIA: I genitori degli alunni di Scuola dell’Infanzia possono accedere ai locali
scolastici, per accompagnare i propri figli o prelevarli al termine delle attivita
didattiche, nel rispetto degli orari e delle modalita stabilite;

PRIMARIA: i docenti accompagnano gli alunni, ordinatamente in fila, all'uscita
dell’edificio e li affidano ai genitori o agli adulti da loro delegati, nei punti
precedentemente predisposti e indicati da apposita segnaletica.

SECONDARIA: i1 docenti devono informarsi circa il possesso da parte di tutti gli
alunni dell’autorizzazione del genitore all’uscita autonoma (art. 19 bis L 172/2017).

27.1 docenti devono prendere visione dei piani di evacuazione dei locali della scuola e
devono sensibilizzare gli alunni sulle tematiche della sicurezza e prevenzione. Sono
previste due prove di evacuazione nel corso dell’anno scolastico.

28. E' assolutamente vietato, per qualunque attivita, 1'utilizzo di sostanze che possano
rivelarsi tossiche o dannose per gli alunni, qualsiasi prodotto deve essere certificato come
atossico. Prima di proporre agli alunni attivita che richiedono 1'uso di sostanze particolari
o alimenti, verificare tramite comunicazione scritta che non vi siano casi di allergie
specifiche o intolleranze ai prodotti.

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

30. Non ¢ consentito, per ragioni di sicurezza, sistemare mobili bassi accanto a vetrate e
finestre, sia in aula che in qualunque altra zona dell'edificio scolastico accessibile agli
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

alunni.

I docenti, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente comunicarlo in

Presidenza o al docente incaricato alla sicurezza.

Eventuali danni riscontrati devono essere segnalati in Presidenza. I danni riscontrati

vengono risarciti dal responsabile. Qualora questi non venga individuato, gli insegnanti

della o delle classi interessate ne discuteranno in opportuna sede con i genitori ed il

risarcimento sara effettuato in modo collettivo.

I docenti possono richiedere colloqui e/o approfondimenti con le famiglie nell'ottica di

un rapporto scuola/famiglia piu trasparente e fattivo. Devono, comunque, essere

disponibili a eventuali incontri richiesti dalle famiglie utilizzando gli strumenti

comunicativi istituzionali e negli spazi fisici e temporali previsti.
INFANZIA: Gli insegnanti incontrano quotidianamente i genitori € possono
scambiare brevi informazioni di carattere pratico. In caso di comunicazioni piu
specifiche, possono richiedere un appuntamento in orario tale da non ostacolare
I’accoglienza e la riconsegna dei bambini al termine delle attivita didattiche.
PRIMARIA: Gli insegnanti possono incontrare 1 genitori in orario che non coincide
con il proprio servizio previo appuntamento per comunicazioni urgenti. In questo caso,
1 genitori possono richiedere I’incontro utilizzando la piattaforma del RE Argo.
SECONDARIA: Gli insegnanti mettono a disposizione, nell’ambito dell’orario
stabilito per I’attivita connessa alla funzione docente, un'ora settimanale per due volte
al mese nell’anno scolastico. In due periodi dell’anno si organizzano incontri
pomeridiani scuola - famiglia.

Il registro elettronico consente ai genitori di tenersi informati sull'andamento

didattico/disciplinare dei propri figli, sulle valutazioni quadrimestrali e, per le terze

classi, sui consigli orientativi e sulle certificazioni delle competenze.

I docenti devono prendere visione di tutte le circolari e gli avvisi affissi all'albo della

scuola o inseriti nell'apposito registro che si intendono regolarmente notificati.

I docenti devono avvisare le famiglie circa le attivita didattiche, diverse dalle curricolari,

che saranno svolte tramite diario e/o registro elettronico.

I docenti non possono utilizzare i telefoni cellulari durante 1'orario di lavoro.

I docenti non possono utilizzare i telefoni della scuola per motivi personali. In caso di
motivo di ufficio, la telefonata va annotata sull'apposito registro dei fonogrammi, indicando
il numero composto, il destinatario, il nome della persona che effettua la telefonata e

sinteticamente 1'oggetto della telefonata.
A1 docenti ¢ assolutamente vietato mandare gli alunni fuori dall'aula per punizione o
inviarli, per lo stesso motivo, in altri locali dell'edificio.

Il ricorso alla Presidenza per problemi di ordine disciplinare va contenuto al massimo in
quanto se da un lato ostacola il complesso e difficile lavoro dell'ufficio di presidenza,
dall'altro provoca nell'alunno la convinzione di una certa impotenza educativa da parte
dei docenti che, in certe occasioni, pud costituire una ragione di rinforzo di condotte
errate in situazioni di difficolta.

I docenti accedono al registro elettronico dai computer della scuola attraverso la rete
LAN. I docenti che intendono utilizzare il proprio dispositivo per la gestione del registro
elettronico, possono chiedere 'accesso alla rete wireless della scuola.

I docenti devono compilare scrupolosamente e repentinamente il registro elettronico
annotando: le lezioni svolte, le assenze, 1 ritardi, le giustificazioni, le valutazioni, le
annotazioni sul comportamento degli allievi, le consegne per casa, i documenti di
programmazione e di relazione finale

I docenti segretari dei C.d.C. nominati di volta in volta sono tenuti alla stesura del verbale
di consiglio in formato pdf entro tre giorni dalla seduta che sara condiviso nel registro
elettronico; in caso di controversie ciascun docente puo chiedere e ottenere di allegare al
verbale una propria dichiarazione sottoscritta.

I1 docente ¢ tenuto a valutare gli alunni nelle proprie discipline tenendo conto dei criteri
stabiliti nel PTOF.
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45. I coordinatori di Intersezione per la scuola primaria, di Interclasse per la scuola Primaria
ed i coordinatori dei Consigli di Classe per la scuola secondaria di I grado sono tenuti a
illustrare agli alunni e alle famiglie il Patto educativo di corresponsabilita, parte
integrante del presente regolamento.

CAPO III

PERSONALE AMMINISTRATIVO
Art. 21
Norme di comportamento e doveri del personale amministrativo

=

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

. Il personale amministrativo indossa, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento
per l'intero orario di lavoro ed al telefono risponde con la denominazione
dell'Istituzione Scolastica e il loro nome e utilizza tutte le dotazioni di sicurezza fornite.

. Non puo¢ utilizzare 1 telefoni cellulari durante 1'orario di lavoro.

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

. Collabora con i docenti.

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

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

CAPO 1V

COLLABORATORI SCOLASTICI
Art. 22
Norme di comportamento e doveri dei collaboratori scolastici

[\

Dow

AN D

-

1. I collaboratori scolastici sono tenuti a vietare 1’ingresso ai genitori negli androni della
scuola in orario di ingresso e di uscita degli alunni di Scuola Primaria;

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

3. In ogni turno di lavoro i collaboratori scolastici devono accertare 1'efficienza dei
dispositivi di sicurezza, individuali e collettivi, e la possibilita di utilizzarli con facilita.

4. T collaboratori scolastici:

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

- utilizzano 1 dispositivi di sicurezza forniti;

- devono essere presenti sull'ingresso e sull'uscita degli alunni;

- sono facilmente reperibili da parte degli insegnanti, per qualsiasi evenienza;

- collaborano al complessivo funzionamento didattico e formativo;

- il collaboratore mette a disposizione dei docenti della prima ora le chiavi degli

armadietti dei computer/LIM e le ritira al termine delle lezioni; nel caso in cui

riscontrasse la mancanza di qualche chiave, dovra verificare che non sia rimasta in

classe e, se non trovata, avvisare la dirigenza. Al termine della giornata, riporra tutte le

chiavi negli armadietti predisposti.

- comunicano immediatamente al Dirigente Scolastico o ai suoi Collaboratori
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l'eventuale assenza dell'Insegnante dall'aula, per evitare che la classe resti incustodita;

- favoriscono l'inclusione degli alunni diversamente abili;

- vigilano sul regolare accesso degli alunni all’edificio posizionandosi in prossimita

delle porte di ingresso e ai piani, in prossimita delle scale fino all’entrata degli stessi

nelle proprie aule, accertandosi che gli alunni mantengano la fila.

- Nella situazione di carenza del personale il collaboratore presente deve cercare di

tenere sotto controllo visivo anche 1’ingresso non custodito.

- vigilano sull’ingresso e sulle pertinenze esterne fino ai 5 minuti successivi I’orario

di inizio delle lezioni, trascorsi i quali provvederanno a chiudere i cancelli,

- in servizio, garantiscono la sorveglianza dell’alunno fino all’arrivo dei genitori, salvo
regolare autorizzazione ai sensi dell'art. 19 bis L 172/2017. che esonera il personale
scolastico dalla responsabilita connessa all'adempimento dell'obbligo di vigilanza.

- qualora nessuno si presentasse, dovendo cessare il proprio servizio, contatteranno le
forze dell’ordine (Polizia municipale o Carabinieri) alla cui custodia saranno
affidati gli alunni.

- vigilano sulla sicurezza ed incolumita degli alunni, in particolare durante gli intervalli,

1 cambi d'ora, negli spostamenti e nelle uscite degli alunni per recarsi ai servizi o in altri

locali.

- possono svolgere, su accertata disponibilita, funzione di accompagnatore

durante i viaggi e le visite d'istruzione;

- riaccompagnano nelle loro classi gli alunni che, al di fuori dell'intervallo e senza

seri motivi, sostano nei corridoi;

- sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle classi, di ritardo, assenza, o

allontanamento momentaneo dell'insegnante;

- impediscono, con le buone maniere, che alunni di altri corsi possano svolgere azioni

di disturbo nel corridoio di propria pertinenza, riconducendoli con garbo e intelligenza

alle loro classi;

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

evitano di parlare ad alta voce;

tengono 1 servizi igienici sempre decorosi, puliti e accessibili;

garantiscono assistenza igienico-sanitaria per tutti gli alunni della scuola dell’ Infanzia

e della scuola Primaria

-provvedono, subito dopo I’intervallo e al termine delle lezioni, alla quotidiana pulizia

con acqua e detersivi disinfettanti dei servizi e degli spazi di pertinenza, nonché delle

suppellettili delle aule affidate e compilano il cronoprogramma su apposito registro;

-non si allontanano dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal Direttore

S.G.A. o dal Dirigente Scolastico;

-invitano tutte le persone estranee che non siano espressamente autorizzate dal
Dirigente Scolastico a uscire dalla Scuola. A tale proposito si terranno informati sugli
orari di ricevimento dei genitori, collocati sempre in ore libere da insegnamento;
-prendono visione del calendario delle riunioni dei consigli di classe, dei collegi dei
docenti o dei consigli di istituto, tenendosi aggiornati circa l'effettuazione del
necessario servizio;
- sorvegliano l'uscita delle classi, invitando tutti a defluire in maniera ordinata, prima
di dare inizio alle pulizie.
Ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di pericolo, devono
prontamente comunicarlo in Segreteria. Segnalano, sempre in segreteria, 1'eventuale
rottura di suppellettili, sedie o banchi prima di procedere alla sostituzione.
Il collaboratore in portineria accoglie il genitore dell'alunno minorenne che vuol
richiedere l'autorizzazione all'uscita anticipata. Il permesso di uscita, firmato dal
Dirigente Scolastico o da un docente delegato, verra portato dal collaboratore nella
classe dell'alunno, dove il docente dell'ora provvedera alla annotazione
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dell'autorizzazione sul registro elettronico. Dopodiché 1'alunno, il cui genitore ha
richiesto di uscire anticipatamente, potra lasciare la scuola con un genitore o con un
adulto regolarmente delegato.

7. Sorvegliano all'ingresso della scuola con apertura e chiusura della stessa sia per le

attivita scolastiche che per quelle extrascolastiche previste dal PTOF.

8. Al termine del servizio tutti i collaboratori scolastici, di qualunque turno e a qualsiasi

spazio addetti dovranno controllare, dopo aver fatto le pulizie, quanto segue:

- che tutte le luci siano spente;

- che tutti i rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi;

- che siano chiuse le porte delle aule, le finestre e le serrande delle aule e della scuola;

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

- che vengano chiuse le porte e i cancelli della scuola;

- gli ausiliari addetti agli uffici controlleranno che siano chiuse tutte le porte degli uffici.

9. Devono apporre la propria firma, per presa visione, sulle circolari e sugli avvisi; in ogni

caso tutte le circolari e gli avvisi affissi all'albo della scuola o inseriti nel registro degli
avvisi della scuola si intendono regolarmente notificati al personale tutto.

10. E' fatto obbligo ai collaboratori scolastici di prendere visione delle mappe di

sfollamento dei locali e di controllare quotidianamente la praticabilita ed efficienza
delle vie di esodo.

CAPO YV
ALUNNI

Art. 23
Norme di comportamento e doveri degli alunni

1. Gli alunni sono tenuti ad avere nei confronti del Dirigente Scolastico, di tutto il

personale e dei compagni, lo stesso rispetto, anche formale, consono ad una convivenza
civile.

2. Gli alunni sono tenuti a frequentare regolarmente le lezioni, a favorirne lo svolgimento

e ad assolvere assiduamente agli impegni di studio. La presenza a scuola ¢ obbligatoria
anche per tutte le attivita organizzate e programmate in tempo utile dal Consiglio di
Intersezione, di Interclasse o dal Consiglio di classe.

3. Devono rispettare tutte le indicazioni previste dalla normativa in costanza di eventuale

emergenza sanitaria che verranno comunicate ed aggiornate.

4. @Gli alunni della scuola dell’Infanzia e della scuola Primaria sono tenuti ad indossare la

divisa scolastica stabilita:

Divisa estiva

- Polo manica corta modello bambina/bambino scuola infanzia /primaria 100% cotone colore
bianco

- Pantaloncini blu corti in cotone

Divisa invernale

- Tuta in acetato unisex scuola primaria/infanzia blu con riporti azzurri sulle spalle, pattine
azzurre sulle tasche della casacca e strisce azzurre sulla lunghezza delle gambe dei pantaloni (
sul davanti della casacca e delle magliette, sul lato destro, all’altezza del cuore, dovra es-
sere stampato in sublimazione il logo della scuola. Le magliette dovranno anche ripor-
tare I’intestazione dell’istituto sul retro )

- Polo manica lunga modello bambina/bambino scuola infanzia/primaria 100% cotone colore
bianco.

5. Prima dell'ingresso in aula devono mantenere un comportamento corretto.
6. L'utilizzo del distributore automatico di bevande e merendine per gli alunni della scuola

Secondaria di I grado ¢ consentito fino alle 7,55 e dopo le 14,00.

7. Gli alunni della scuola Primaria sono accolti alle ore 8,00 dai loro insegnanti nei punti
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

stabiliti e con loro si recano nelle rispettive classi in maniera ordinata e disciplinata.
Gli alunni della scuola Secondaria, al primo suono della campanella, alle 7,55, in
maniera disciplinata, sorvegliati dai collaboratori scolastici in modo particolare nel
salire le scale, si recheranno autonomamente nelle rispettive aule dove saranno accolti
dal docente della prima ora. Alle 8,00, con il secondo suono della campanella, iniziano
le attivita didattiche

Al termine dell'orario di entrata, i cancelli esterni di ingresso verranno chiusi.

. La puntualita ¢ un segno di rispetto e tutti sono tenuti ad osservarla. Si ricorda che il

ritardo in entrata ¢ un elemento di disturbo e di disagi o per lo stesso alunno ritardatario,
per i compagni, per gli insegnanti ed il personale scolastico.

Eventuali ritardi dovuti a motivi eccezionali, indipendenti dalla volonta degli alunni,
verranno valutati in Presidenza.

Gli alunni in ritardo rispetto all’orario di entrata sono ammessi in classe su decisione
del Dirigente Scolastico o del docente delegato. Dopo i1 primi 3 ritardi saranno avvisate
le famiglie per una sensibilizzazione verso il problema.

I ritardi e le uscite anticipate verranno annotati sul registro elettronico. Essi saranno
cumulati per il calcolo monte ore ai fini della valutazione. Solo in caso di autorizzazione
del D.S. il computo dei minuti di ritardo e/o di uscita anticipata autorizzati costituira
deroga a tale calcolo.

L'alunno che non giustifichi la sua assenza entro 3 giorni, dovra essere accompagnato
da uno dei genitori e da chi ne fa le veci.

Se un'assenza ¢ prolungata e prevedibile, i genitori sono tenuti ad informare gli
insegnanti e concordare un eventuale percorso didattico parallelo.

In caso di ripetute assenze, su segnalazione dei docenti della classe, saranno inviate
tempestive comunicazioni scritte alle famiglie. Se tali comunicazioni non avranno

riscontro positivo da parte dei genitori si effettueranno le dovute segnalazioni ai Servizi
Sociali e/o al Tribunale per 1 minorenni.

.In caso di astensione collettiva dalle lezioni, gli alunni devono presentare regolare
giustificazione, fatte salve le competenze del Dirigente Scolastico e degli organi
collegiali previste dalla vigente normativa in materia. Gli alunni presenti comunque non
devono essere privati del loro diritto a regolari lezioni, né devono in alcun modo
risentire della particolare circostanza.

. Di regola nessun alunno puo lasciare la scuola prima del termine delle lezioni, salvo
casi di forza maggiore che si possono verificare (malori, indisposizioni), nonché nei
giorni di sciopero o di assemblea sindacale del personale scolastico preavvisati con
comunicazione scritta ai genitori, regolarmente controfirmata. Nel caso in cui gli alunni
non dovessero esibire la firma di un genitore, non potranno uscire se non prelevati
personalmente da un familiare autorizzato.

. In caso di necessita (visite mediche, motivati problemi di salute e/o familiari), i genitori
dovranno preventivamente avvertire la scuola e venire a prelevare personalmente lo
studente (o delegare per iscritto un'altra persona maggiorenne che dovra essere munita
di documento di riconoscimento ed autorizzata dal Dirigente Scolastico).

.In classe gli alunni devono rispettare le norme di comportamento civile: salutare
chiunque entri in classe in maniera disciplinata (alzandosi in piedi), ascoltare i docenti
e tutti gli educatori senza interrompere, eseguire le consegne e compiti affidati,
collaborare con 1 compagni ed i docenti in un clima di serenita senza alzare la voce,
prendere nota sul diario dei compiti e delle lezioni assegnate.

. Nell’ambito della Cittadinanza digitale , € prevista 1’ iscrizione alla piattaforma G Suite della
scuola ; lo studente si impegna:

a conservare la password personale e a non consentirne 1'uso ad altre persone;

a comunicare immediatamente all’amministratore della piattaforma l'impossibilita ad

accedere al proprio account o il sospetto che altri possano accedervi;

a non consentire ad altri, a nessun titolo, 1'utilizzo della piattaforma;

a non diffondere eventuali informazioni riservate di cui venisse a conoscenza, relative
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all'attivita delle altre persone che utilizzano il servizio;

ad osservare il presente regolamento, pena la sospensione da parte dell'Istituto
dell'account personale dello studente;

ad utilizzare i servizi offerti solo ad uso esclusivo per le attivita didattiche della scuola.
quando si avvale di un PC in modo non esclusivo, utilizzare sempre il software GOOGLE
CHROME o FIREFOX in modalita "NAVIGAZIONE IN INCOGNITO", non
memorizzare la password ed effettuare sempre il logout;

in CHAT e in GRUPPI inviare messaggi brevi che descrivano in modo chiaro 1'oggetto
della comunicazione; indicare sempre chiaramente l'oggetto in modo tale che il
destinatario possa immediatamente individuare 'argomento della mail ricevuta;

anon inviare mai lettere 0 comunicazioni a catena ( es. catena di S. Antonio o altri sistemi
di carattere "piramidale") che causano un inutile aumento del traffico in rete;

non utilizzare la piattaforma in modo da danneggiare, molestare o insultare altre persone
0 comunque comunicare dati personali;

non creare e non trasmettere immagini, dati o materiali offensivi, osceni o indecenti;

non creare e non trasmettere materiale offensivo per altre persone o enti;

non creare e non trasmettere materiale commerciale o pubblicitario;

quando si condividono documenti non interferire, danneggiare o distruggere il lavoro dei
docenti o dei compagni;

non violare la riservatezza e 1 diritti di nessuno compresi gli altri studenti.

Lo Studente e la sua Famiglia si assumono la piena responsabilita di tutti i dati da lui
inoltrati, creati e gestiti attraverso la piattaforma.

L'infrazione alle regole nell'uso della Piattaforma informatica potrebbe comportare
sanzioni disciplinari come da Regolamento attuativo dello Statuto degli Studenti e
Studentesse di Istituto.

22.In caso di attivita di DDI in classe, gli alunni osserveranno scrupolosamente le

23

indicazioni fornite dai loro insegnanti, avendo cura di custodire la propria identita
digitale e di segnalare tempestivamente anomalie di funzionamento della piattaforma
utilizzata e/o del device fornito.

.Durante tutto 1’orario scolastico, comprese le attivita integrative, curricolari ed

extracurricolari, ¢ vietato 1’uso dei dispositivi elettronici personali (cellulari, tablet,

smartwatch, auricolari, dispositivi indossabili e simili) da parte degli studenti al fine di:
a. tutelare il diritto allo studio;

garantire la qualita dell’insegnamento e la centralita della relazione educativa;

promuovere il benessere psicofisico degli alunni;

prevenire dipendenze digitali, cyberbullismo e distrazioni;

valorizzare 1’utilizzo responsabile e consapevole delle tecnologie, salvo esplicite

eccezioni disciplinate dai commi successivi.

11 divieto si applica sia nelle aule che in tutti gli spazi scolastici (mensa, cortili,

palestre, biblioteche, corridoi, bagni, spazi esterni).

oo o

All’ingresso a scuola, 1 dispositivi elettronici devono essere spenti.
La custodia resta a totale responsabilita del proprietario. L’istituzione scolastica non
risponde di furti, danneggiamenti o smarrimenti.
L’utilizzo di dispositivi elettronici personali ¢ consentito e incoraggiato per I’utilizzo
dei libri digitali e nei seguenti casi:
a. alunni con Piano Educativo Individualizzato (PEI);
b. alunni con Piano Didattico Personalizzato (PDP) per disturbi specifici
dell’apprendimento (DSA);
c. alunni con Bisogni Educativi Speciali (BES) per i quali 1 dispositivi siano
previsti come strumenti compensativi.

L’uso in questi casi ¢ espressamente autorizzato dal consiglio di classe o team docente e deve
essere documentato.

E ammesso I"utilizzo di dispositivi personali per motivi sanitari documentati, ad
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esempio:

a. monitoraggio glicemico in caso di diabete;

b. alert per epilessia;

c. comunicazione con operatori sanitari in caso di patologie croniche.

E vietato registrare, filmare, fotografare o trasmettere immagini, audio o dati personali
senza autorizzazione del Dirigente Scolastico. La violazione di questo divieto
rappresenta un grave illecito disciplinare e, nei casi previsti, pud essere segnalata
all’autorita giudiziaria.

Comportamenti lesivi e cyberbullismo

L’uso dei dispositivi per:

a. offendere, deridere o intimidire altri alunni o il personale scolastico;

b. diffondere contenuti denigratori,

c. creare gruppi digitali discriminatori

costituisce comportamento gravemente sanzionabile.

24. Per gli studenti della scuola Secondaria eventuali mancanze disciplinari (lievi, gravi o
gravissime) saranno sanzionate secondo le norme del Regolamento attuativo dello
Statuto degli studenti e delle studentesse.

25. E fatto divieto agli alunni di invitare estranei ed intrattenersi con loro nella scuola.

26. In caso di infortunio o malore, sia in classe che nei corridoi, nei bagni o in palestra, o
durante le uscite didattiche (visite guidate e/o viaggi di istruzione) gli alunni sono tenuti
ad informare tempestivamente il docente per poter attivare le procedure di intervento.

27. Al termine delle lezioni, gli alunni vengono accompagnati in maniera ordinata dalle
aule o dalla palestra fino all'uscita dell'edificio scolastico dagli insegnanti dell'ultima

ora di lezione dopo che questi abbiano verificato che nessun alunno sia rimasto in classe
o negli spazi scolastici.

28. Negli ultimi cinque minuti precedenti 1’uscita gli alunni sono tenuti a gettare e
differenziare in maniera corretta nei cestini tutti i rifiuti presenti in aula, e a riporre
banchi e sedie ordinatamente al proprio posto come da disposizione ordinaria degli
arredi. Prima dell’uscita ritirano tutto il proprio materiale didattico e 1 propri effetti
personali dall’aula.

29. Le attivita pomeridiane costituiscono ulteriori occasioni di crescita culturale e sociale
degli alunni: parteciparvi, pertanto, ¢ un diritto ed un dovere. Gli alunni terranno lo
stesso comportamento richiesto per le attivita mattutine, sia in palestra che nelle aule e
laboratori. Condizione per partecipare alle lezioni pomeridiane ¢ presentare
un’autorizzazione scritta e controfirmata da parte delle famiglie che preveda attivita,
calendario, orari, docenti responsabili.

30. Ogni attivita pomeridiana sara vidimata su apposito registro gestito dal/i docente/i
responsabile/i.

31. Le uscite didattiche (visite guidate sul territorio, spettacoli teatrali e/o cinematografici,
visite a musei, partecipazione a concerti, viaggi di istruzione, partecipazione a concorsi,
partecipazione ad attivitd sportive) costituiscono parte integrante e qualificante
dell'offerta formativa e momento privilegiato di conoscenza, comunicazione e
socializzazione.

Gli alunni, pertanto, manterranno un comportamento responsabile e corretto in ogni
momento mantenendo alto il buon nome dell'istituzione scolastica che rappresentano,
attraverso partecipazione attiva, collaborativa e sempre corretta.

Ogni alunno deve portare entro il termine stabilito I'autorizzazione firmata dai genitori
con la destinazione, giorno, orario di partenza e di ritorno a scuola, docenti
accompagnatori.

Art. 24
Diritti degli studenti
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1. Lo studente ha diritto ad una formazione culturale e professionale qualificata che
rispetti e valorizzi I’identita di ciascuno e sia aperta alla pluralita delle idee. La scuola
valorizza le inclinazioni personali degli studenti, anche attraverso la possibilita di
formulare richieste, di sviluppare temi liberamente scelti e di realizzare iniziative
autonome.

2. Lo studente ha diritto di essere informato sulle decisioni e sulle norme che regolano
la vita della scuola: 1 docenti si faranno carico di illustrare alla classe il PTOF.

3. Lo studente ha il diritto di essere informato sulle metodologie didattiche, le
modalita di verifica e i criteri di valutazione.

4. Lo studente ha diritto alla partecipazione attiva e responsabile alla vita della
scuola.

5. Lo studente ha il diritto a una valutazione trasparente e tempestiva, volta ad
attivare un processo di autovalutazione che lo conduca ad individuare i propri punti di
forza e di debolezza e a migliorare il proprio rendimento

6. Gli studenti stranieri hanno diritto al rispetto della vita culturale e religiosa della
comunita alla quale appartengono. La scuola promuove e favorisce iniziative volte
all'inclusione e alla tutela della loro lingua e cultura e alla realizzazione di attivita
interculturali.

7. Gli alunni hanno diritto a:

e un ambiente favorevole alla crescita integrale della persona e un servizio educativo
didattico di qualita;

e offerte formative aggiuntive e integrative, anche mediante il sostegno di iniziative
liberamente assunte dagli studenti e dalle loro associazioni;

® iniziative concrete per il recupero di situazioni di ritardo e di svantaggio, nonché

per la prevenzione e il recupero della dispersione scolastica;

e la salubrita e la sicurezza degli ambienti, che debbono essere adeguati a tutti gli
studenti anche con disabilita;

e la disponibilita di un’adeguata strumentazione tecnologica;

e servizi di sostegno e promozione della salute e di assistenza psicologica.

CAPO VI

GENITORI
Art. 25
Indicazioni

1. T genitori sono 1 responsabili piu diretti dell'educazione e dell'istruzione dei propri
figli e pertanto hanno il dovere di condividere con la scuola tale importante compito.
La normativa circa la vigilanza dei minori, ma soprattutto il dovere e 1’attenzione di
garantire loro la massima sicurezza, richiedono ai genitori di organizzarsi al meglio,
onde evitare problemi agli alunni, ma anche aiutarli a costruire un processo di
crescita con autonomia.

2. Sottoscrivono il patto di corresponsabilita;

Esprimono il consenso/diniego di iscrizione alla piattaforma Google Suite.

4. Lapuntualita € un segno di rispetto e tutti sono tenuti ad osservarla. Spetta ai genitori
garantire la puntualita degli alunni a scuola. Si ricorda che il ritardo in entrata ¢ un
elemento di disturbo e di disagio per lo stesso alunno ritardatario, per i compagni,
per gli insegnanti ed il personale scolastico.

5. Al momento dell’uscita gli alunni vengono consegnati dai docenti dell’ultima ora ai
genitori/affidatari o a persone da questi regolarmente delegati. In caso di delega i
genitori/affidatari devono consegnare alla scuola tramite l'ufficio di segreteria un
documento attestante la delega. Genitori e delegati, al momento del ritiro, ove
richiesto, devono esibire un documento di riconoscimento al personale scolastico.
Qualora nessuno si presentasse, saranno contattate le forze dell’ordine (Polizia
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10.

11.

12.

13.

14.

municipale o Carabinieri) alla cui custodia saranno affidati gli alunni.

Ai sensi dell’art. 19 bis della Legge 172 del 2017 (Disposizioni in materia di uscita
dei minori di 14 anni dai locali scolastici) 1 genitori esercenti la responsabilita
genitoriale, 1 tutori e 1 soggetti affidatari ai sensi della legge 4 maggio 1983, n. 184,
dei minori di 14 anni, in considerazione dell'eta di questi ultimi, del loro grado di
autonomia e dello specifico contesto, nell'ambito di un processo volto alla loro auto-
responsabilizzazione possono autorizzare le istituzioni del sistema nazionale di
istruzione a consentire 'uscita autonoma dai locali scolastici al termine dell'orario
delle lezioni. L'autorizzazione esonera il personale scolastico dalla responsabilita
connessa all'adempimento dell'obbligo di vigilanza e deve essere formulata dai
genitori utilizzando 1’apposita modulistica disponibile sul sito web istituzionale.
L’autorizzazione ha validita per 'anno scolastico in corso e puo essere revocata dal
genitore in forma scritta.

Medesime modalita si attuano anche in caso di attivita extrascolastiche e/o uscite
anticipate regolarmente disciplinate.

Di regola nessun alunno puo lasciare la scuola prima del termine delle lezioni, salvo
casi di forza maggiore che si possono verificare (malori, indisposizioni), nonché nei
giorni di sciopero o di assemblea sindacale del personale scolastico preavvisati con
comunicazione scritta ai genitori, regolarmente controfirmata. Nel caso in cui gli
alunni non dovessero esibire la firma di un genitore, non potranno uscire se non
prelevati personalmente da un familiare o delegato autorizzato.

In caso di necessita (visite mediche, motivati problemi di salute e/o familiari), 1
genitori dovranno venire a prelevare personalmente lo studente; se impossibilitati, il
prelievo puo essere effettuato da persona maggiorenne incaricata a tanto con espressa
delega di entrambi i genitori previa esibizione di valido documento identificativo.

I genitori sono tenuti a giustificare tempestivamente le assenze tramite R.E. Argo ,

nell’apposita sezione Eventi appello, e comunque prima del rientro a scuola.

Se un'assenza ¢ prolungata e prevedibile, i genitori sono tenuti ad informare gli

insegnanti e concordare un eventuale percorso didattico parallelo.

I genitori che debbono affidare i propri figli alle cure di terzi, daranno comunicazione

ufficiale in presidenza attraverso una dichiarazione che attesti le generalita della

persona autorizzata a firmare comunicazioni, giustifiche ed eventuali prelievi a

scuola.

Sarebbe opportuno che i genitori:

e forniscano bottiglietta/borraccia di acqua potabile oltre che di eventuale merendina;

e trasmettano ai ragazzi che la scuola ¢ di fondamentale importanza per costruire il
loro futuro e la loro formazione culturale;

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

e controllino 1 compiti e le lezioni assegnate, leggere e firmare tempestivamente le
comunicazioni sul libretto personale e sul diario;

® partecipino con regolarita alle riunioni previste;

e favoriscano la partecipazione dei figli a tutte le attivita programmate dalla scuola;

e osservino le modalita di giustificazione delle assenze, dei ritardi e delle uscite
anticipate;

e sostengano gli Insegnanti controllando I'esecuzione dei compiti a casa.

e cduchino 1 propri figli al corretto uso delle tecnologie digitali.

In caso di sciopero del personale la scuola avvertira le famiglie con apposito

comunicato tenendo conto che la dichiarazione di adesione da parte dei docenti e del

personale ha carattere volontario. Pertanto, non sempre sara possibile garantire il

normale svolgimento delle lezioni e dei servizi. E' possibile, quindi, che gli alunni

presenti in scuola siano affidati per la vigilanza ai docenti e/o ai collaboratori

scolastici non scioperanti. Nel caso in cui 1 genitori valutassero l'ipotesi di non

mandare comunque i figli a scuola nei giorni di sciopero, dovranno giustificare

l'assenza affinché la scuola sia informata che l'assenza dell'alunno non ¢ stata
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arbitraria.

15. In caso di uscita anticipata o di entrata posticipata per assemblea sindacale, i genitori
degli alunni della scuola dell’Infanzia e della scuola Primaria dovranno prelevare
personalmente i loro figli salvo deleghe a terze persone autorizzate dalla Dirigente
Scolastica, regolarmente depositate agli atti della scuola
Per gli alunni della scuola Secondaria, i genitori dovranno firmare 1’autorizzazione
allegata alla circolare notificata tramite RE Argo; in caso contrario gli alunni non
potranno lasciare 1’Istituto.

16. Allo scopo di mantenere vivo e proficuo l'affiatamento tra le famiglie e la scuola i
genitori sono invitati ad utilizzare al massimo le occasioni offerte partecipando alle
assemblee di classe ed ai colloqui individuali con i docenti nelle occasioni di
ricevimento.

17. Gli insegnanti sono disponibili ad incontri individuali, tutte le volte che la situazione
lo richieda o quando venga fatta esplicita richiesta in tal senso dalla famiglia. In
questi casi si concorda, tramite il diario degli alunni ovvero la funzione del RE Argo,
l'orario di ricevimento.

In ogni caso, per la scuola Secondaria, nell'orario di servizio di ogni docente
sono previste due ore mattutine mensili per i colloqui individuali con i genitori.

18. E' possibile da parte dei genitori tenersi informati circa I'andamento didattico e
disciplinare, le assenze e i ritardi, le valutazioni quadrimestrali e, per gli alunni delle
classi terminali dei cicli di istruzione, le certificazioni delle competenze e i consigli
orientativi per la scelta dell'indirizzo di studio successivo, consultando la bacheca
alunni del RE Argo.

19.La scuola, in casi urgenti o per segnalare situazioni particolari, comunichera
telefonicamente alle famiglie degli alunni attraverso un fonogramma. In particolare
potranno essere segnalate, secondo 1 casi, problematiche legate alla frequenza, al
comportamento, al profitto dell'alunno accompagnate dalla eventuale segnalazione degli
interventi di sostegno e di recupero che 1'alunno deve sostenere e I'esito di tali interventi.

20. In caso di eccessive assenze, su segnalazione del coordinatore di classe, saranno
inviate tempestive comunicazioni scritte alle famiglie. Se tali comunicazioni non
dovessero avere riscontro positivo da parte dei genitori, si effettueranno le dovute
segnalazioni agli Organi competenti.

Tutte le comunicazioni ai genitori di carattere generale sono pubblicate sul sito della
scuola.

Art. 26
Diritto di Assemblea
I genitori degli alunni hanno diritto di riunirsi in Assemblea nei locali della scuola
secondo le modalita previste dagli articoli 12 e 15 del Testo Unico del 16 aprile 1994,
n.297.
Le assemblee si svolgono fuori dall'orario delle lezioni.
L'Assemblea dei genitori puo essere di classe, sezione, dell'lstituzione

Art. 27
Assemblea di Intersezione, Interclasse, Classe

L'Assemblea di classe ¢ presieduta da un genitore eletto nel Consiglio.
E' convocata dal Presidente con preavviso di almeno cinque giorni. La convocazione puo
essere richiesta:

e dagli insegnanti;

e daun quinto delle famiglie degli alunni della classe.
Il Presidente richiede per scritto I'autorizzazione a tenere l'assemblea e provvede, anche
tramite gli insegnanti, a diramare gli avvisi di convocazione, contenenti l'ordine del
giorno, alle famiglie.
L'Assemblea ¢ valida qualunque sia il numero dei presenti.
Dei lavori dell'Assemblea viene redatto succinto verbale, a cura di uno dei componenti.
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6. Copia del verbale viene inviata alla Presidenza
7. Possono partecipare alle riunioni, con diritto di parola, il Dirigente Scolastico e gli
insegnanti di classe.

Art. 28
Assemblea dell’Istituzione Scolastica

1. L'Assemblea dell’istituzione scolastica ¢ presieduta da uno dei genitori, componenti il
Consiglio dell'Istituzione, eletto dall'assemblea.
2. L'Assemblea ¢ convocata dal Presidente con preavviso di almeno sette giorni.
3. La convocazione dell'Assemblea puo essere richiesta:

a) da 50 genitori,

b) da un quinto dei genitori eletti nei Consigli di Classe;

¢) dal Consiglio d'Istituto;

d) dal Dirigente Scolastico.
4. 11 Presidente richiede per scritto 1'autorizzazione a tenere 1'assemblea e provvede, anche
tramite gli insegnanti, a diramare gli avvisi di convocazione, contenenti l'ordine del
giorno, alle famiglie.
5. L'Assemblea ¢ valida qualunque sia il numero dei presenti. Dei lavori dell” Assemblea
viene redatto verbale a cura di uno dei partecipanti incaricato dal Presidente.
6. Copia del verbale viene consegnata alla Presidenza.
7. Possono partecipare alle riunioni, con diritto di parola, il Dirigente Scolastico e i Docenti.

Art. 29

Accesso dei genitori nei locali scolastici

1. Non ¢ consentita per nessun motivo la permanenza dei genitori nelle aule o nei corridoi
all'inizio delle attivita didattiche.

2. L'ingresso dei genitori nella scuola, durante le attivita didattiche, ¢ consentito
esclusivamente in caso di uscita anticipata del figlio. Gli insegnanti, pertanto, si
asterranno dall'intrattenersi con i genitori durante 1'attivita didattica anche per colloqui
individuali riguardanti I'alunno.

3. I genitori degli alunni possono accedere agli edifici scolastici nelle ore mattutine di
ricevimento mensili dei docenti per la scuola Secondaria e nei due/tre incontri
pomeridiani stabiliti nel piano annuale delle attivita.

4. T genitori degli alunni sono tenuti al rispetto del Patto educativo di corresponsabilita,
parte integrante del presente regolamento.

CAPO VII

LABORATORI
Art. 30
Uso dei laboratori e delle aule speciali
L’ Animatore Digitale ¢ il responsabile di tutte le attrezzature tecnologiche dell’Istituzione scolastica
ed ha un ruolo strategico nella diffusione dell'innovazione a scuola per favorire lo sviluppo di una
consapevole cittadinanza digitale, a partire dai contenuti del PNSD. A questa figura fanno
riferimento 1 referenti dei laboratori e delle aule speciali dei diversi plessi e ordini di scuola.
1. I laboratori e le aule speciali sono assegnati dal Dirigente Scolastico all'inizio di ogni
anno alla responsabilita di un docente che svolge funzioni di subconsegnatario ed ha il
compito di mantenere una lista del materiale disponibile, tenere i1 registri del
laboratorio, curare il calendario d'accesso allo stesso, proporre interventi di
manutenzione, ripristino, sostituzione di attrezzature, ecc...
2. 1l responsabile di laboratorio concorda con i docenti interessati i tempi di utilizzo da
parte delle classi e con il Dirigente Scolastico le modalita ed 1 criteri per l'utilizzo del
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10.
11.

12.

laboratorio in attivita extrascolastiche.

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

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

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

I laboratori e le aule speciali devono essere lasciati in perfetto ordine. Al fine di un
sicuro controllo del materiale, 1'insegnante prendera nota della postazione e degli
strumenti assegnati allo studente o al gruppo di studenti.

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

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

Art. 31
Utilizzo delle Aule digitali

Le aule digitali sono in attivitd per tutto ’orario settimanale e per le attivita
extrascolastiche a richiesta del docente.

E' prevista la presenza di un tecnico di riferimento per problematiche insorgenti.

La manutenzione viene effettuata periodicamente in orario non curricolare.

L’uso della LIM ¢ possibile solo in presenza del docente e da lui regolato secondo le
sue esigenze didattiche.

In assenza di disposizioni da parte del docente, i device (tablet e portatili) degli studenti
devono rimanere spenti.

Agli alunni € concesso di poter registrare 1’audiovideo della lezione o di una sua parte,
per I'utilizzo didattico personale o per la condivisione con gli altri alunni della classe,
solo con autorizzazione formale del docente.

E’ vietato agli alunni I"uso della LIM in maniera autonoma e per usi non didattici
(ascolto di musica, riproduzione di filmati, navigazione Web, ecc.).

Le stesse regole sono da applicare anche successivamente all’autorizzazione per 1’uso
di portatili Tablet nel corso della lezione.

Tutti 1 docenti dei consigli di classe assegnatari di Aule Digitali o che le utilizzano sono
tenuti a vigilare sulla strumentazione.

La lavagna multimediale interattiva deve essere usata osservando il seguente regolamento:
Il docente della prima ora prendera la rispettiva chiave della classe, che restera a
disposizione dei docenti delle ore successive fino alla fine dell'orario giornaliero delle
lezioni.

Il docente che mette in funzione I'apparecchiatura dovra accedere cliccando sul relativo

account del registro online, da cui dovra uscire obbligatoriamente al termine della
propria attivita nella classe, lasciando 'apparecchiatura accesa per il docente dell'ora
successiva. Il docente dell'ultima ora di lezione avra cura di spegnere tutta
l'apparecchiatura, riporre gli accessori in dotazione all'interno della cassetta e
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provvedere alla chiusura a chiave dell'armadietto e riportare la chiave al collaboratore
scolastico.

13. Ogni docente ¢ tenuto a verificare all'inizio della sua sessione di lavoro che le
attrezzature siano funzionanti ed in ordine e, se si riscontrassero dei problemi, questi
devono essere subito comunicati al tecnico del primo soccorso che, se riterra
opportuno, lo comunichera alla dirigenza.

14. 11 docente deve verificare al termine delle lezioni che tutte le apparecchiature del Kit
siano spente comprese la presa multipla generale (ciabatta) e che tutti gli accessori
siano stati adeguatamente ricollocati.

15. Durante la lezione il docente ¢ responsabile della funzionalita delle apparecchiature.
Nel caso si verificassero problemi tecnici di ogni tipo durante l'uso delle attrezzature, i
docenti devono cessare immediatamente 1'utilizzo delle medesime e comunicare il
problema al tecnico del primo soccorso, per provvedere a ripristinare la funzionalita
dell'attrezzatura.

16. I docenti che durante lo svolgimento delle attivita consentano ad alunni ['utilizzo della
LIM devono controllare scrupolosamente che tutti gli alunni utilizzino il kit con la
massima cura in modo appropriato, secondo le norme del presente regolamento.

17. 1l docente che utilizza il kit LIM ¢ responsabile del comportamento degli alunni e di
eventuali danni provocati alle apparecchiature.

18. I docenti sono invitati a non modificare in alcun modo le impostazioni predefinite della
LIM e del computer.

19. Per quanto riguarda quest’ultimo, ¢ assolutamente vietato sia per gli alunni sia per i
docenti installare software non autorizzati.

20. E' vietato l'uso della rete Internet (e-mail, forum, chat, blog, siti vari) per scopi non
legati allo studio o attivita didattica.

21. E vietato inserire password aggiuntive per bloccare o disabilitare qualsiasi funzione o
documento.

22. Tutti 1 documenti dovranno essere salvati in chiaro, non protetti € non criptati.

23. Eventuali lavori di qualsiasi tipo, creati dagli alunni e dagli insegnanti, vanno salvati in
un'apposita cartella sul desktop intestata al docente che I'ha creata. Tutti 1 lavori, lezioni
registrate, se significativi o utili, alla fine dell'anno potranno essere salvati su memorie
esterne e consegnati al coordinatore di classe al fine della creazione di un archivio
specifico d'istituto.

24. Entro la fine delle lezioni (mese di giugno) di ogni anno gli insegnanti dovranno "fare
pulizia" nelle proprie cartelle.

25. Qualsiasi file altrove memorizzato o presente sul desktop sara eliminato nel corso delle
periodiche "pulizie" dei sistemi.

26. Atti di vandalismo saranno perseguiti nelle forme previste, compreso il risarcimento
degli eventuali danni arrecati. Si ricorda che 1'inosservanza delle regole sopra esposte
potra pregiudicare 1'efficienza delle attrezzature e 1'utilizzo delle medesime.

Art. 32
Sussidi didattici
1. Lascuola ¢ fornita di sussidi per il lavoro educativo-didattico e di materiale il cui elenco
¢ esposto e consultabile. Tale elenco ne specifica anche 'uso e i possibili utilizzatori. I
docenti, i non docenti, gli alunni sono tenuti a curare il buon uso, la conservazione ¢ la
piena efficienza dei sussidi.

Art. 33
Diritto d’autore
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1. Il materiale cartaceo, audiovisivo ed informatico ¢ sottoposto alla normativa sui diritti
d'autore, quindi 1 docenti si assumono ogni responsabilitda sulla riproduzione e/o
duplicazione dello stesso.

Art. 34
Uso esterno della strumentazione tecnica

1. L'utilizzo esterno della strumentazione tecnica in dotazione alla scuola ¢ autorizzato
dal Dirigente Scolastico; va segnalato nell'apposito registro, ove verranno riportati tutti
1 dati richiesti a cura del responsabile.

2. Alla riconsegna dell'attrezzatura, l'incaricato provvedera alla rapida verifica di
funzionalita degli strumenti, prima di deporli. Si riportera inoltre sull'apposito registro
la data dell'avvenuta riconsegna e le eventuali segnalazioni di danno.

Art 35
Mediateca e biblioteca

1. La mediateca costituisce uno strumento didattico di primaria importanza per la vita
della scuola, essa ¢ accessibile a tutte le componenti della scuola: docenti, studenti,
genitori, personale A.T.A..

2. Compito della mediateca ¢ raccogliere, ordinare, descrivere il materiale librario,
documentario, audiovisivo ed informatico in qualunque modo appartenente alla
scuola e promuoverne I'uso da parte di alunni e docenti.

3. 1l Dirigente Scolastico nomina un Responsabile della Mediateca di ciascun plesso

scolastico con il compito di sovraintendere al suo funzionamento e verificare

periodicamente la consistenza delle dotazioni, i registri per il prestito, 'aggiornamento
della schedatura e del catalogo.

4. Alla Mediateca della scuola si accede secondo un calendario settimanale prestabilito
e opportunamente pubblicizzato.

5. I Collegio det Docenti promuove I'aggiornamento del patrimonio librario,
documentario, audiovisivo ed informatico, secondo le esigenze didattiche e culturali
dell'lstituzione, recependo 1 suggerimenti specifici espressi dai docenti e dalle altre
componenti scolastiche per quanto di loro competenza.

6. Gli studenti, per il tramite dei docenti, possono proporre l'acquisto di materiale
librario, audiovisivo e/o informatico.

7. Non possono essere date in prestito opere di consultazione, quali dizionari, enciclopedie,

cCC...

8. T libri possono essere dati in prestito per un periodo di 45 giorni, prorogabili di altri
15 se nessun altro ha richiesto lo stesso materiale; il materiale audiovisivo puo essere
dato in prestito per non piu di due giorni, compatibilmente con la programmazione dei
docenti.

9. Il materiale concesso in prestito viene annotato nell'apposito registro elettronico.

10. Chi non restituisce il materiale avuto in prestito nei tempi previsti € escluso dal prestito
per un periodo di sei mesi. I costi relativi ai libri - o altri materiali - smarriti o
deteriorati saranno sostenuti da chi ha causato il danno.

Art. 36
Utilizzo delle infrastrutture sportive dell’Istituto

1. Le palestre dei due plessi sono le aule piu grandi e piu frequentate della scuola; vi si
alternano tutti gli alunni, per le attivitd curriculari e di gruppo sportivo e, fuori
dall'orario scolastico, atleti di societa sportive autorizzate dal Consiglio d’Istituto. Per
tali motivazioni si conviene che il rispetto delle regole fondamentali di seguito citate,
sia indispensabile per un corretto e razionale uso della palestra.

2. Il Dirigente Scolastico nomina all'inizio dell'anno scolastico uno o piu docenti
responsabili dell'area sportiva dell'Istituzione Scolastica che provvederanno alla
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predisposizione degli orari di utilizzo e di funzionamento delle singole infrastrutture in
orario curricolare e al coordinamento delle iniziative extracurricolari. I1/i docente/i
responsabili coordina/no le procedure per le proposte d’acquisto tra i vari insegnanti
che operano nella palestra; vigila/no che tutte le misure di sicurezza disposte dal
Dirigente Scolastico siano osservate segnalando eventuali inadempienze.

3. Gli insegnanti di Educazione Fisica in servizio presso I’Istituto e i collaboratori
scolastici di palestra sono responsabili, nelle loro ore, della conservazione degli
ambienti e delle attrezzature.

4. Le chiavi delle palestre, del locale attrezzi e degli armadi di custodia sono a
disposizione di tutti gli insegnanti e dei collaboratori scolastici di palestra.

5. Nel corso delle proprie lezioni, ogni insegnante ¢ responsabile del corretto uso dei
piccoli e grandi attrezzi. Il riordino degli stessi ¢ affidato ai collaboratori scolastici
addetti alla palestra.

6. Eventuali danni alle attrezzature (grandi attrezzi, canestri, panche..) per usura e
normale utilizzazione, vanno segnalati da parte del docente responsabile al Dirigente
scolastico e al DSGA che ne prenderanno nota per possibili riparazioni o sostituzioni.

7. Ogni insegnante ¢ responsabile del materiale prelevato per utilizzazioni al di fuori
dell’ambiente scolastico.

8. 1l controllo, lo stato d’uso ed il normale utilizzo degli spogliatoi, servizi e accessori
annessi sono demandati ai collaboratori scolastici della palestra che ne curano, tra
I’altro, la pulizia.

9. I responsabili delle societa, autorizzate dal Comune e dal Consiglio d’Istituto
all’utilizzo dell’impianto, devono sottoscrivere una dichiarazione di assunzione di
responsabilita del corretto utilizzo del predetto e del rimborso di danni da loro
eventualmente arrecati alla struttura o attrezzatura.

10. Le societa esterne devono, inoltre, garantire la perfetta pulizia della palestra, degli
spogliatoi e dei locali annessi da loro utilizzati, nonché lo smaltimento dei rifiuti da loro prodotti.

11. E’ fatto divieto di far accedere gli alunni e gli estranei all’istituto nei locali della
palestra senza la presenza di un insegnante abilitato all’insegnamento di Scienze
Motorie.

12. In palestra si entra soltanto per le lezioni con scarpe idonee allacciate (suola in gomma)
e pulite. Nelle occasioni in cui la lezione verra svolta meta in palestra e meta all’aperto,
sara opportuno, specie durante la stagione primaverile, munirsi di una calzatura (scarpa
da ginnastica, atletica, ) o di un idoneo calzettone di ricambio, onde evitare di sporcare
e rovinare la pavimentazione della la palestra al rientro nella stessa. L’abbigliamento
consentito agli studenti € composto da tuta o pantaloncini e maglietta bianca, sia che
partecipino attivamente alla lezione, sia che assistano, come esonerati all’attivita
pratica.

13. Durante I’ora di lezione di Scienze Motorie sara consentito recarsi al bagno prima della
lezione o al termine della stessa. Tutti gli alunni sono corresponsabili della pulizia dei
locali che stanno occupando (palestra, bagni e spogliatoi).

14. E vietato fare merenda o introdurre lattine o simili. Al termine di ogni lezione, la
palestra, i bagni e gli spogliatoi devono essere lasciati puliti.

15. E assolutamente vietato prelevare o usare in modo improprio il materiale o le
attrezzature ed eseguire esercizi pericolosi (verticali, ruote, salti, ecc.) senza
I’autorizzazione o il controllo dell’insegnante, nonché assumere atteggiamenti o
comportamenti che possano recare danno a sé stessi o agli altri.

16. E vietato il lancio di attrezzi, soprattutto metallici o pesanti, ed appendersi a qualsiasi
appendice delle attrezzature (ad es. 1 sostegni dei canestri e alle attrezzature di
pallavolo).

17. Inoltre ¢ vietato calciare palloni in maniera violenta perché cio puo arrecare danni alle
persone e alle suppellettili montate sulle pareti (interruttori, lampade non protette, ecc.
).

18. La Scuola non si fa carico dello smarrimento o del furto di oggetti di valore, la cui
custodia ¢ demandata ai proprietari.

19. L’eventuale infortunio, se non rilevato al momento dell’accaduto, deve essere
denunciato verbalmente al docente entro il termine della lezione o al massimo entro la
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fine della mattinata in cui detto infortunio ¢ avvenuto.

20. Gli alunni potranno occasionalmente essere esonerati dal lavoro pratico solo dietro
presentazione all’insegnante di una giustificazione scritta firmata da un genitore.

21. Gli alunni che presentino invece problemi di salute tali da impedire la frequenza attiva
delle lezioni per un lungo periodo, dovranno presentare domanda di esonero (anche
parziale), allegando certificato medico. Nel caso in cui la richiesta di esonero
interessasse l’intero anno scolastico, sara necessario richiedere in segreteria la
modulistica specifica, a norma dell” art. 3 della Legge 07/02/58. In entrambi 1 casi gli
alunni parteciperanno comunque alle lezioni e svolgeranno attivita di prelievo e/o
riconsegna del materiale, compiti di controllo, assistenza, arbitraggio o referto di gara,
giudice o infine, in ogni caso, collaboratore dell’insegnante.

22. Ogni classe ¢ responsabile della palestra e degli spogliatoi che utilizza; eventuali danni
ai locali e/o alle attrezzature deve essere risarcito dal responsabile, se noto, o suddiviso
fra gli alunni della classe, se il responsabile non venisse individuato.

23. Infine a ciascun alunno si richiede non solo di osservare il presente regolamento, ma
anche di segnalare al proprio insegnante qualunque fatto, situazione che abbia
provocato un qualsiasi danneggiamento o che possa provocare o rappresentare una
situazione di pericolo ai sensi della Legge 81/08 (ex 626) sulla sicurezza.

Art. 37
Uso della fotocopiatrice
1. Al piano terra di entrambe le sedi ¢ presente una fotocopiatrice a disposizione dei
docenti per tutte le attivita didattiche.
2. 1 docenti non possono delegare i propri studenti a far effettuare le fotocopie. Le
fotocopie saranno realizzate esclusivamente dai docenti preposti. Il docente inserisce il

proprio codice strettamente personale.

11 codice personale ¢ attivato in sede per tutti i docenti

4. 1l docente indichera nell'apposito registro il numero delle copie richieste, la classe, la
sezione e le motivazioni

5. T docenti potranno richiedere 'esecuzione di fotocopie solo per i motivi didattici di
seguito elencati:

a) Fotocopie effettivamente necessarie per le verifiche utili alla valutazione degli
studenti (tracce per compiti in classe, verifiche, tests, ecc.). Si procedera, dove
possibile, con la copiatura fronte-retro per l'imprescindibile esigenza di risparmio di
risorse finanziarie ed ambientali;

b) Sussidi per gli alunni con il sostegno, DSA e BES.

c¢) Tabelle, prontuari, schemi vari e disegni necessari per lo svolgimento di lezioni ed
esercitazioni.

E’ vietato fare fotocopie di appunti per tutta la classe.

(98]

I docenti sono tenuti a usare il piu possibile la modalita di stampa fronte-retro e
utilizzare le fotocopie solo in caso di assoluta necessita in modo da ridurre il consumo
di carta.

8. Le norme vigenti in materia di riproduzione fotostatica vietano la riproduzione di copie
tratte
da libri di testo, guide didattiche, ecc., sia nella loro interezza che per parti limitate. Per
tali motivi non ¢ consentita la fotocopiatura di materiale estrapolato da libri scolastici
protetti da copyright, a meno che I’editore non abbia espressamente indicato la
possibilita di operare la riproduzione.

9. Si ricorda che ai sensi della normativa vigente sulla tutela del diritto d'autore (legge
633/1941 art.n 68 - 171 3° comma; legge 248/2000 "Nuove norme di tutela del diritto
d’autore”, D.Lgs. n.68/2003) non ¢ consentito fotocopiare libri/giornali/riviste.

10. Ad ogni docente ¢ assegnato un limite massimo di copie effettuabili annualmente in
proporzione alle ore e materia di insegnamento tenendo conto del numero complessivo
di copie che la scuola dovra produrre.

11. Ogni docente dovra recarsi in ufficio affari generali per ritirare il codice da usare per

Pag. 28 a 42



12.

13.

14.

15.

effettuare le fotocopie.

Ciascun docente riceve un codice strettamente personale, a scalare, e non cedibile, per
eseguire un dato numero di fotocopie.

La custodia e il corretto utilizzo del codice ¢ sotto la piena responsabilita del Docente, per
nessun motivo i docenti dovranno comunicare il proprio codice agli studenti. Nel caso che
il docente abbia il sospetto che il proprio codice sia usato in maniera impropria da altre
persone (docenti, personale ATA e studenti) dovra immediatamente rivolgersi in ufficio
affari generali per farselo cambiare

I codici danno diritto a fotocopie in bianco e nero nei formati supportati dalla macchina

a disposizione con riduzione o ingrandimento.

Il credito ancora disponibile a fine anno scolastico nei codici personali pud essere
utilizzato

nell’anno scolastico successivo per il personale a tempo indeterminato, mentre alla
cessazione del rapporto di lavoro con I’Istituto il codice personale verra disabilitato.

CAPO VIII

SICUREZZA
Art. 38
Prevenzione e sicurezza degli alunni e dei lavoratori
Compiti e funzioni del Dirigente Scolastico
1. Il Capo dell'istituto ¢ configurato come datore di lavoro ai sensi del DPR 81/2008 e

quindi ¢ responsabile del servizio di sicurezza ed ha 1 seguenti compiti:

2. nomina il servizio di protezione e prevenzione, cio¢ nell'insieme di collaboratori
all'interno della struttura scolastica che lo aiutano nell'attuazione delle direttive della
normativa

. nomina il R.S.P.P. Responsabile per il Servizio di Prevenzione Protezione

.nomina il medico competente (se richiesto) nomina gli addetti alla gestione
dell'emergenza redige il documento di valutazione dei rischi ed invia il medesimo
all'ente competente per 1 lavori di adeguamento

. organizza l'attivita di formazione e informazione del personale e degli allievi

. indice e presiede le riunioni annuali del servizio di prevenzione e protezione

. conferisce gli incarichi alle persone individuate per la gestione delle emergenze

Compiti del R.S.P.P.

1. Effettua attivita di consulenza per le problematiche relative alla sicurezza e coordina le

attivita del servizio prevenzione e protezione

2. programma l'attivita da svolgere durante I'anno e presiede la riunione annuale del

servizio di prevenzione e protezione controllando l'attivita svolta.

Compiti del Responsabile Lavoratori Sicurezza

1. Partecipa attivamente all'attivita del servizio prevenzione e protezione riportando le

problematiche riferite dai lavoratori

2. coordina 1 rapporti fra il datore di lavoro e 1 lavoratori che rappresenta

Compiti degli addetti alla lotta antincendio

1. intervengono in caso di incendio nei limiti delle loro possibilita e sulla base di quanto

da loro appreso nei corsi di formazione specifica frequentati in base alla legge

2. segnalano con prontezza al Dirigente Scolastico e/o al personale preposto, ogni

focolaio d'incendio in modo da poter dare I'allarme

3. coordinano l'evacuazione in caso d'incendio sia nelle situazioni reali che simulate

4. controllano periodicamente i presidi antincendio interni

Compiti degli addetti primo soccorso

1. intervengono in caso di incidente nei limiti delle loro possibilita e sulla base di quanto

da loro appreso nei corsi di formazione specifica frequentati in base alla legge

2. coordinano le attivita di primo soccorso ed effettuano le chiamate di emergenza al 118

annotandole nel registro delle chiamate

3. non sono tenuti a somministrare farmaci agli studenti e a trasportarli con propri mezzi

5w

~ O\

Pag. 29 a 42



1.

9]

6.

senza autorizzazione sia del genitore o del servizio 118 che del Dirigente Scolastico

. si attivano in modo che i genitori dell'allievo vengano avvisati prima possibile
. nel caso di allievo portatore di handicap deve essere interpellato anche I'insegnante di

sostegno o 1'assistente sociale
si attivano affinché per tutti gli alunni siano comunicate da parte dei genitori eventuali
particolari necessita mediche, farmacologiche ed allergiche

Compiti dei preposti ai laboratori/palestra/uffici

1.

4.

comunicano con tempestivita al Dirigente Scolastico eventuali anomalie e/o
problematiche di sicurezza ed emergenza che si verificano nei luoghi di loro
competenza

. coordinano le attivita di evacuazione quando I'emergenza sopravviene
. controllano che i dispositivi di protezione individuale per chi opera nel laboratorio

siano utilizzati
controllano l'efficienza del presidio sanitario nel proprio ambiente

Compiti dei Docenti

1

4.

. coordinano l'evacuazione per le aule dove si trovano al momento dell'emergenza con

gli alunni apri-fila e chiudi-fila seguendo le “Norme generali di comportamento in
situazione di

. emergenza” e compilano il modulo di evacuazione inserito nella cartellina dei

documenti di classe, facendolo poi pervenire in presidenza.

. controllano la disposizione dei banchi e delle cattedre all'interno dell'aula che non

ostacolino la corretta evacuazione

controllano la posizione di borse e zaini che non ostacolino la corretta evacuazione

Compiti dei Docenti coordinatori di classe

1.

coordinano le attivita di informazione per le classi loro assegnate , coordinano la
nomina degli apri-fila e chiudi-fila e degli eventuali addetti ai diversamente abili

Compiti dei Collaboratori scolastici

2.

4.

5.

6.

durante le pulizie devono indossare dispositivi di protezione e prevenzione loro
assegnati

. controllano all'interno delle aule che la posizione di cattedre e banchi sia idonea ad una

corretta evacuazione

controllano che all'interno delle aule sia affisso il piano di emergenza e 1'idonea
cartellonistica di legge e segnalano eventuali mancanze alla dirigenza

segnalano al Dirigente eventuali problematiche ai bagni e nei corridoi

controllano gli ingressi e le uscite

Compiti degli Alunni

1

2.

(O8]

. effettuare le operazioni di evacuazione sia in caso reale che in caso di prova secondo

quanto impartito dalla formazione
tenere un comportamento serio e responsabile nei confronti di chi li coordina durante
le emergenze

. ¢ fatto divieto sostare nei pressi delle vie d’uscita di emergenza
. due alunni apri fila designati nominativamente, hanno il compito di aprire le porte e

guidare i compagni verso il luogo di raccolta previsto

. due alunni chiudi fila designati nominativamente, hanno il compito di chiudere le porte

delle aule e controllare che nessuno rimanga dentro

. due alunni hanno il compito di aiutare eventuali disabili.

Art. 39
Norma antifumo

Al fine di tutelare il diritto alla salute dai rischi connessi all'esposizione anche passiva
al fumo, in attuazione della Legge 11. 11.1975 n. 584, della Direttiva del Presidente del
Consiglio dei Ministri 14.12.1195, della Circolare del Ministro della Sanita 28.3.2001
n.4, del decreto legislativo 19.09.94 n.626 integrato dal decreto legislativo

02.02.02 n. 25, e e dall'art. 4 DL 12 settembre 2013, n. 104 , vige all'interno dell’IC
Merliano Tansillo — T. Vitale di Nola il divieto di fumo esteso anche all’esterno della
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scuola purché pertinenza della stessa.

2. Nei locali di cui sopra sono apposti cartelli con I'indicazione del divieto di fumo, della
normativa di riferimento, delle sanzioni applicabili, e dei soggetti cui compete accertare
le infrazioni (agenti accertatori). Pertanto, in nessun locale situato all'interno e
all'esterno dell'edificio scolastico ¢ consentita deroga al divieto di fumo.

3. Sono individuati i soggetti preposti al controllo. Alle infrazioni si applicano le
sanzioni e il procedimento sanzionatorio previsti dalla normativa vigente in materia
antifumo.

Art. 40
Sicurezza alimentare
1. Nel rispetto della salvaguardia della salute di ciascun alunno, ¢ vietato introdurre a
scuola alimenti o bevande che non siano destinati al consumo personale (es.: torte
fatte in casa, cibi confezionati, pizze, dolci in occasione di feste per compleanni,

onomastici, ricorrenze).
CAPO XII

PROCEDURA PER LA DENUNCIA DEGLI INFORTUNI
Art. 41

Infortuni all’interno dell’edificio scolastico e/o all’interno delle sue aree pertinenziali

Obblighi da parte dell’infortunato e/o dei genitori
1. Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio accada, anche lieve al Dirigente
Scolastico o, in sua assenza, a chi ne fa le veci;
2. Far pervenire, con urgenza, in segreteria il referto medico originale relativo
all’infortunio;
3. In caso di prognosi, se I’alunno volesse riprendere le lezioni, deve farne richiesta al
Dirigente Scolastico.

Obblighi da parte del docente

Prestare assistenza all’alunno e avvisare il Dirigente Scolastico o, in sua assenza, chi ne fa le
Vecl;

Accertare la dinamica dell’incidente;

Stilare urgentemente una relazione dettagliata sull’accaduto (entro le 24 ore
successive) e avere cura di consegnarla al Dirigente Scolastico.

Obblighi da parte dell’ Ufficio di segreteria

Attenersi alle nuove istruzioni del Testo Unico per la sicurezza D. Lgs. 81/08, effettuando la

comunicazione telematica statistica all’INAIL.

Assumere a protocollo la dichiarazione del docente o di chi ha assistito all’infortunio e inviarlo

in allegato a INAIL ad autorita di P.S. ed all’assicurazione

Assumere a protocollo, non appena se ne viene in possesso € facendo compilare il modello

interno dal quale ¢ rilevabile I’orario di consegna, la documentazione medica prodotta: 1 copia

nel fascicolo personale, la copia originale all’INAIL, 1 copia conforme all’autorita di P.S., 1

copia conforme agli atti;

In caso di prognosi inferiore o uguale a tre giorni decade 1’obbligo della denuncia all’INAIL e

all’autorita di P.S.;

In caso di prognosi superiore a tre giorni compilare I’apposita modulistica per la denuncia

d’infortunio (le prime 3 copie da inviare, tramite raccomandata, con lettera di

accompagnamento entro 48 ore all’INAIL la quarta copia da inviare all’autorita di

P.S. del luogo dove ¢ avvenuto I’infortunio o in mancanza al Sindaco del Comune con lettera di

accompagnamento entro 48 ore tramite raccomandata o fax o a mano con richiesta di ricevuta,
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la quinta copia in originale nel fascicolo personale e la fotocopia agli atti);

In caso di morte o pericolo di morte far precedere la denuncia diretta all’INAIL da
comunicazione telegrafica entro 24 ore dall’evento;

Quando I’inabilita per infortunio pronosticato guaribile entro tre giorni si prolunghi al quarto o
oltre, il termine della denuncia decorre dal giorno di assunzione a protocollo del certificato
medico attestante il prolungamento e seguire i punti sopra esposti;

Compilare la denuncia per I’assicurazione secondo il modello predisposto dalla stessa e spedirlo
entro 3 giorni con lettera di accompagnamento corredata di tutta la documentazione utile;
Informare 1’infortunato delle condizioni di assicurazione e ricordargli di provvedere entro i
termini previsti per richiedere il rimborso, tramite la scuola, delle eventuali spese sostenute.

Art. 42

Infortuni durante le visite guidate o i viaggi d’istruzione

Obblighi da parte dell’infortunato e/o dei genitori

Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio accada, anche lieve al Dirigente Scolastico
0, in sua assenza, a chi ne fa le veci;

Far pervenire, con urgenza, in segreteria il referto medico originale relativo all’infortunio;
In caso di prognosi, se I’alunno volesse riprendere le lezioni, deve farne richiesta al Dirigente
Scolastico.

Obblighi da parte del docente

Prestare assistenza all’alunno;

Far intervenire 1’autoambulanza ove necessario o provvedere ad accompagnare 1’alunno
in ospedale e richiedere la certificazione medica con prognosi;

Avvisare il Dirigente Scolastico o, in sua assenza, chi ne fa le veci;

Trasmettere con la massima urgenza all’Ufficio di Segreteria la relazione ed il certificato
medico con prognosi;

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

Obblighi da parte della segreteria

Quanto previsto al punto 1.3 con la precisazione che se I’evento ¢ accaduto in territorio estero
I’ Autorita di P.S. da considerare ¢ quella del primo luogo di fermata in territorio italiano.
Infortuni occorsi in servizio a tutto il personale dentro I’Istituto o nelle immediate
vicinanze o durante le visite guidate o 1 viaggi d’istruzione

Obblighi da parte dell’infortunato

Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio al Dirigente Scolastico o, in sua assenza,

a chi ne fa le veci;

Stilare urgentemente, comunque entro le 24 ore successive, un’apposita relazione
circostanziati sull’accaduto;

Se I’'infortunio avviene durante le visite guidate e 1 viaggi d’istruzione: recarsi in ospedale

e richiedere la certificazione medica con prognosi,

trasmettere con la massima urgenza e via fax all’ufficio di segreteria della scuola la relazione
ed il certificato medico con prognosi; consegnare, al rientro, in segreteria ed in originale la
relazione ed il certificato medico con prognosi ed eventuali ricevute di spese sostenute.

Obblighi da parte della segreteria.
Quanto previsto al punto 1.3 con le opportune integrazioni e/o modifiche.
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CAPO IX
COMUNICAZIONI

Art. 41

Distribuzione materiale informativo e pubblicitario

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

1. E' garantita la possibilita di scambio e di circolazione di ogni tipo di materiale
utilizzabile nel lavoro scolastico (giornali, ecc...) e di quello frutto del lavoro della scuola
stessa e delle classi (giornalino, mostre, ricerche).
2. La scuola non consentira la circolazione di informazione pubblicitaria a scopo
economico e speculativo.
3. 1l Dirigente Scolastico disciplinera la circolazione del materiale.
4. Per gli alunni si prevede di:
1. distribuire tutto il materiale che riguarda il funzionamento e 1'organizzazione della
scuola;
2. autorizzare la distribuzione del materiale relativo alle attivita sul territorio a livello
Comunale, inviato da Enti istituzionali;
3. autorizzare la distribuzione di materiale che si riferisca ad iniziative od attivita sul
territorio, gestite da Enti, Societa, Associazioni private che abbiano stipulato
accordi di collaborazione con la Scuola, purché 1'iniziativa non persegua fini di
lucro.
Art. 42
Comunicazioni docenti/genitori
1. Nell'orario di servizio settimanale di ogni docente della scuola Secondaria di I grado
sono previste due ore mattutine mensili per i colloqui individuali con 1 genitori, oppure €
possibile prendere appuntamento.
2. Saranno programmati annualmente incontri pomeridiani delle famiglie con tutti gli
insegnanti della scuola.
3. E' possibile da parte dei genitori tenersi informati circa 1'andamento didattico e
disciplinare, le assenze e i ritardi, le valutazioni quadrimestrali, 1 consigli orientativi per la
scelta dell'indirizzo di studio successivo (per gli alunni delle terze classi), certificazioni
varie, anche attraverso il registro elettronico
4.  Inoltre, qualora se ne ravvisi la necessita, verranno inviate alle famiglie tempestive
comunicazioni scritte relative, secondo i casi, alla frequenza, al comportamento, al profitto
dell'alunno, accompagnate dalla eventuale segnalazione degli interventi di sostegno e di
recupero che l'alunno deve sostenere e 1'esito di tali interventi.
5. In caso di eccessive assenze, su segnalazione del coordinatore di classe, saranno
inviate tempestive comunicazioni scritte alla famiglia. Se tali comunicazioni non dovessero
avere riscontro positivo da parte dei genitori, si effettueranno le dovute segnalazioni agli
organi competenti.
6.  Tutte le comunicazioni ai genitori di ordine generale sono pubblicate sul sito della
scuola.

Art. 43
Informazione sul Piano Triennale dell’Offerta Formativa
1. All'inizio dell'anno scolastico il coordinatore del consiglio di intersezione, di interclasse
e di classe illustra agli studenti ed alle famiglie le opportunita offerte dal piano triennale
dell'offerta formativa, comprensivo di tutte le attivita e iniziative didattiche e formative
facoltative e/o opzionali.
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2. 11 PTOF viene pubblicato sul sito della scuola.

3. Le attivita didattiche aggiuntive facoltative saranno organizzate secondo i tempi e
modalita che tengano conto dei ritmi di apprendimento e delle esigenze di vita degli
studenti. Le comunicazioni agli alunni ed ai genitori sono fatte normalmente con circolari
scritte inviate in lettura nelle classi. In forma ufficiale viene adottata anche la
pubblicazione in bacheca, in particolare per gli atti che devono essere riportati a
conoscenza di tutti.

CAPO X
ACCESSO DEL PUBBLICO

Art. 44
Accesso di estranei ai locali scolastici

1. Il Dirigente Scolastico pud autorizzare 1’ingresso in classe di altre persone in funzione
di "esperti" a supporto dell'attivita didattica. Gli "esperti" permarranno nei locali
scolastici per il tempo strettamente necessario all'espletamento delle loro funzioni. In
ogni caso la completa responsabilita didattica e di vigilanza della classe resta del docente.

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

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

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

5. T tecnici che operano alle dipendenze della Amministrazione Comunale possono
accedere ai locali scolastici per I'espletamento delle loro funzioni.

6. 1signori rappresentanti ed agenti commerciali devono qualificarsi esibendo tesserino di
riconoscimento.

CAPO XI
CIRCOLAZIONE DEI MEZZI ALL’INTERNO DELL’AREA SCOLASTICA

Art. 45
Accesso e sosta

1. Non ¢ consentito 1'accesso con la macchina nel cortile del plesso scolastico a nessun
genitore .

2. 1l parcheggio delle autovetture negli spazi recintati di pertinenza della scuola ¢
riservato agli insegnanti ed al personale A.T.A.. Bisogna che 1 punti di raccolta siano
sempre liberi ed accessibili.

3. Biciclette devono essere sistemate in modo ordinato solo ed esclusivamente nelle aree
destinate a raccogliere tali mezzi.

4. Iparcheggi di cui sopra sono incustoditi e pertanto la scuola, non potendo garantire la
custodia dei mezzi di cui trattasi, non assume responsabilita di alcun genere per
eventuali danni o furti a carico dei mezzi medesimi.

5. Imezzi e le auto devono procedere a passo d'uomo e con prudenza allorche transitano
su aree interne di pertinenza della scuola.

6. In casi di emergenza, per comportamenti non prudenti o quando si ravvisano difficolta
di funzionamento e di uso degli spazi interessati, il Dirigente Scolastico puo adottare
1 provvedimenti opportuni, anche di carattere restrittivo.
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7. Tveicoli degli operatori che devono effettuare interventi di manutenzione nella struttura
scolastica sono autorizzati ad entrare nelle aree procedendo a passo d'uomo e con
prudenza.

CAPO XII

USCITE DIDATTICHE E VIAGGI DI ISTRUZIONE

Art. 46
Modalita

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

2. Le attivita sportive costituiscono parte integrante dell’attivita didattica e verranno
effettuate con la collaborazione di tutti 1 docenti .

3. 1l Consiglio di intersezione, di interclasse e di Classe, prima di esprimere il parere sui
relativi progetti, li esamina, verificandone la coerenza con le attivita previste dalla
programmazione collegiale e I’effettiva possibilita di svolgimento e nell’ipotesi di
valutazione positiva, indica gli accompagnatori.

4. Se I’'iniziativa interessa un’unica classe sono necessari 2 accompagnatori, se piu classi,
di norma 1 ogni 15 alunni; un accompagnatore ogni uno/due alunni con disabilita
secondo le occorrenze. La funzione di accompagnatore pud essere svolta
eccezionalmente anche dai collaboratori scolastici.

5. Se I’insegnante accompagnatore presta servizio in altre scuole e tenuto a concordare con
la Dirigenza gli eventuali impegni.

6. Le attivita approvate e programmate dai Consigli di Classe e dal Collegio dei Docenti
rientrano nel Piano delle Uscite e dei Viaggi Didattici della scuola.

7. Le proposte devono essere approvate dai Consigli almeno 60 gg. prima della data
dell’uscita o del viaggio, salvo casi eccezionali, per dare modo al Collegio dei Docenti
di approvare ’iniziativa e farla rientrare nel Piano delle Uscite e dei Viaggi Didattici
della scuola.

8. Si auspica la totale partecipazione della classe ad eccezione degli alunni con eventuali
provvedimenti disciplinari. Nessun alunno dovra essere escluso dalle visite guidate per
ragioni di carattere economico. Il limite numerico dei partecipanti al di sotto del quale
non verra concessa 1’autorizzazione ¢ pari ai due terzi degli alunni frequentanti la classe.

9. 1l Collegio dei Docenti individua ogni anno scolastico una Funzione Strumentale che
coordina il Piano delle Uscite e dei Viaggi Didattici della scuola.

10. I docenti, ad inizio d’anno, sono tenuti a registrare su apposito modello la personale
disponibilita ad accompagnare gli alunni dei propri corsi nelle uscite programmate di 2
giornata, intera giornata e viaggio di istruzione.

11. Le classi i cui docenti non daranno la disponibilitd come accompagnatori saranno escluse
dalle uscite e ci0 sara verbalizzato nei Consigli di classe con la presenza dei genitori.

12. Qualora, eccezionalmente, si offrisse 1’opportunita di una visita guidata (senza
pernottamento) in occasione di mostre o di altre manifestazioni culturali con scadenza
non prevedibile, si impone comunque di presentare tutta la documentazione necessaria
non oltre il 10° giorno precedente la partenza prevista.

13. 11 Consiglio dell’Istituzione Scolastica puo provvedere su richiesta scritta € motivata ad
un contributo.
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14. Il numero degli alunni per docente accompagnatore di norma non puo superare 15.

15. Gli alunni dovranno versare la quota prevista entro e non oltre il 10° giorno prima della
partenza.

16. Il Dirigente Scolastico, in quanto organo dello Stato in casi di bisogno, rilascia un
attestato che riporti le generalita del soggetto e una foto dello stesso legata da timbro a
secco (in sostituzione del Tesserino rilasciato dall’anagrafe) (art. 293 TULPS):

17. A norma di Legge non ¢ consentita la gestione extra-bilancio, pertanto le quote di
partecipazione dovranno essere versate attraverso il portale dei pagamenti dalle singole
famiglie.

18. I docenti accompagnatori devono portare con s€ un modello per la denuncia di infortunio
e I’elenco dei numeri telefonici della scuola.
19. I docenti accompagnatori al rientro devono relazionare, al Consiglio di Classe.

20. In caso la quota di partecipazione sia particolarmente elevata si dovra, attraverso un
sondaggio riservato tra le famiglie, acquisire il parere favorevole dei due terzi, almeno,
degli alunni.

21. Eventuali deroghe al presente Regolamento possono essere autorizzate dal Consiglio
dell’istituzione Scolastica.

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

CAPO XIII

TRASPARENZA NELL’ATTIVITA DIDATTICA E AMMINISTRATIVA DELLA
SCUOLA
Esercizio del diritto di accesso
Si riassumono qui di seguito le modalita di esercizio del diritto di accesso ai documenti
amministrativi in conformita a quanto stabilito dal capo V della Legge 7 agosto 1990 n. 241 e
successive modificazioni e integrazioni, in particolare la legge 11 febbraio 2005 n.15, e dal
D.P.R.12 aprile 2006, n. 184. Dette disposizioni interne assumono valore permanente.

Atti il cui il contenuto viene messo a disposizione delle famiglie
La scuola mette a disposizione dei genitori, in formato informatico consultabile presso il sito
web dell’Istituto, 1 seguenti documenti:
- Piano Triennale dell’Offerta Formativa;
- Regolamento di istituto;
Possono essere richieste tramite apposito modulo disponibile in segreteria la Programmazione del
CdC e i piani di lavoro degli insegnanti (da dicembre) . La richiesta di copie ¢ subordinata al
pagamento del costo di riproduzione da corrispondere mediante applicazione di marche da bollo
ordinarie da annullare con il datario a cura dell'istituto.

Comunicazioni periodiche alle famiglie
Si precisa che la scuola garantisce colloqui mattutini con 1 docenti nel corso dell’anno scolastico
che rappresentano la modalita principale per seguire la crescita formativa degli alunni, € non sono
quindi realmente sostituibili da trasmissione di atti e notizie.

Relativamente alle assenze e ritardi degli alunni:
- vengono inviati avvisi (via posta o telefonicamente) in caso di assenze particolarmente
frequenti.
Relativamente alle valutazioni:
- pagella del primo periodo attraverso il registro elettronico;
- consiglio orientativo (per gli alunni delle classi terze) attraverso il registro elettronico;
- certificazione delle competenze (per gli alunni delle classi terze) attraverso il registro
elettronico;
- esposizione tabelloni con esiti finali a giugno.
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Altri atti

Atti del Consiglio di Istituto
La pubblicita degli atti avviene mediante affissione all'albo di Istituto della copia dei verbali.
La copia dei verbali deve rimanere esposta per un periodo di dieci giorni (non sono soggetti a
pubblicazione le deliberazioni concernenti singole persone).
Alle sedute del Consiglio di Istituto possono assistere gli elettori delle componenti rappresentate
nel Consiglio.

Verbali delle riunioni dei Consigli di Classe e altri atti amministrativi possono essere comunicati
alle famiglie (o ad altri interessati) previa richiesta ai sensi della Legge 241/90 e successive
integrazioni € modifiche, in base a quanto disposto al punto seguente: “Disciplina dell'accesso ai
documenti”.

Definizione di atto o documento amministrativo
L'art. 22 della L. 241/90, modificato dalla L..15/2005, definisce, come gia indicato all'art. 1 del
presente  regolamento, documento amministrativo "ogni rappresentazione grafica,
fotocinematografica, elettromagnetica o di qualunque altra specie del contenuto di atti anche
interni o non relativi ad uno specifico procedimento detenuti da una P.A. e concernenti attivita
di pubblico interesse indipendentemente dalla natura pubblicistica o privatistica della loro
disciplina sostanziale".
In ambito scolastico i documenti di cui sopra risultano essere, tra gli altri, i seguenti (elenco non
esaustivo dei possibili casi):
- Elaborati scritti e atti della Commissione giudicatrice degli esami di Stato;
- Compiti scritti, documenti relativi a scrutini intermedi, finali e relativi verbali;
- Registri personali dei docenti e verbali dei Consigli di classe, a favore di genitori e/o del legale
rappresentante di alunno non ammesso alla classe successiva e con esclusione delle sole parti che
concernono altri alunni;
- Atti formali emanati nel corso dell'istruttoria a favore del soggetto che produca istanza di
trasferimento e di mobilita professionale;
- Atti relativi alla formulazione delle graduatorie interne d’Istituto;
- Atti relativi al fascicolo personale, a favore del soggetto interessato;
- Atti relativi alla stipula di contratti per 1'aggiudicazione di forniture di beni e servizi.

Atti e provvedimenti ammessi
Il diritto di accesso si esercita con riferimento ai documenti amministrativi materialmente
esistenti al momento della richiesta e detenuti alla stessa data dalla scuola. L’istituzione scolastica
non ¢ tenuta ad elaborare dati in suo possesso al fine di soddisfare le richieste di accesso.
Al sensi di quanto descritto sopra ¢ consentito 1’accesso a tutti gli atti e ai provvedimenti
dell’Istituto scolastico o comunque utilizzati ai fini dell’attivita amministrativa e istituzionale.

Disciplina dei casi di esclusione
Fatta salva espressa autorizzazione giudiziaria, ed in conformita a quanto previsto dall’art. 24
della L. n. 241/1990, non ¢ ammesso 1’accesso ai seguenti provvedimenti:
- I documenti inseriti nel fascicolo personale dei singoli dipendenti o degli alunni riguardanti la
vita privata e le condizioni personali degli stessi;
- I documenti riguardanti lo stato di salute dei dipendenti o degli alunni;
- Accertamenti medico-legali e relative documentazioni;
- Pareri legali richiesti dall’ Amministrazione, ove finalizzati alla difesa in giudizio;
- I documenti contenuti nei fascicoli relativamente ai procedimenti disciplinari che contengono
apprezzamenti o giudizi di valore su persone individuate;
- Gli atti istruttori preordinati alle attivita di valutazione e di controllo strategico effettuate dal
DS;
- 1 documenti amministrativi che contengono informazioni di carattere psicoattitudinale relativi
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a terzi;
- corrispondenza con terzi non richiamata in deliberazioni o provvedimenti, la cui divulgazione
non sia espressamente consentita dal mittente o dal destinatario;

Disciplina dell'accesso ai documenti

Il diritto di accesso ¢ la facolta per gli interessati di prendere visione e/o di estrarre copia di atti
amministrativi e di documenti ed ¢ esercitabile da chiunque abbia un interesse diretto, concreto e
attuale, corrispondente a una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale
¢ richiesto 1'accesso.

Vengono considerati soggetti interessati 1 genitori (o gli esercenti la patria potestd) sia degli
alunni minorenni, sia degli alunni maggiorenni; la richiesta di accesso ai documenti puo essere
formulata, oltre che dall’interessato, anche dal suo legale rappresentante-difensore, procuratore,
tutore. La delega, con copia fotostatica del documento di identita del delegante, deve essere
allegata alla richiesta.

Relativamente al sussistere dell’interesse personale, si precisa che lo stesso non pud essere
individuato in alcun modo nel semplice soddisfacimento di una mera curiosita, poich¢ il diritto
all’accesso puo essere esercitato solo quando, in favore del richiedente, insorge il diritto alla
tutela di un interesse giuridicamente rilevante.

Modalita di accesso: definizione
L’accesso agli atti amministrativi potra avvenire in modo informale o formale.
Si ha un accesso informale qualora non risulti I’esistenza di controinteressati.
Si ha I’accesso formale nei seguenti casi:
a) quando, in base al contenuto del documento richiesto, si riscontra 1’esistenza di contro
Interessati;
b) quando non risulti possibile 1’accoglimento immediato della richiesta in via informale;
c¢) quando sorgono dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identita, sui suoi poteri
rappresentativi, sulla sussistenza di un interesse legittimo alla stregua delle informazioni e delle
documentazioni fornite, sull’accessibilita del documento o sull’esistenza di contro interessati.

Controinteressati
Per controinteressati si intendono tutti quei soggetti, individuati o facilmente individuabili in base
alla natura del documento richiesto, che dall'esercizio dell'accesso vedrebbero compromesso il
loro diritto alla riservatezza.
Qualora la scuola, cui ¢ indirizzata la richiesta di accesso, dovesse individuare soggetti
controinteressati, ¢ tenuta a darne comunicazione agli stessi (con raccomandata con avviso di
ricevimento o altro mezzo idoneo a comprovarne la ricezione).
I controinteressati hanno dieci giorni di tempo dalla ricezione della comunicazione per presentare
una motivata opposizione alla richiesta di accesso. Decorso tale termine, la scuola, accertata la
ricezione della comunicazione da parte dei controinteressati, provvede sulla valutazione della
richiesta iniziale.

Accesso informale

Il diritto di accesso informale puo essere esercitato mediante richiesta, anche verbale, all’ufficio

della segreteria.

Responsabile dell’accesso ¢ il Dirigente Scolastico o il DSGA o funzionario delegato.

Per poter ottenere 1’accesso all’atto, il richiedente ha 1’obbligo di motivare la richiesta e deve:
- indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta, ovvero gli elementi che ne
consentano 1’individuazione
- specificare e, ove occorra, comprovare I’interesse connesso all’oggetto della richiesta
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- dimostrare la propria identita e, ove occorra, i propri poteri di rappresentanza del soggetto
interessato.
La richiesta viene esaminata nell’ambito dell’orario di ufficio, presso la Segreteria della scuola
e, compatibilmente con gli altri obblighi di servizio del personale, qualora gli elementi siano
sufficienti € accolta, se possibile, mediante indicazione della pubblicazione contenente le notizie,
esibizione del documento, estrazione di copie, ovvero altra modalita idonea.

Nel caso in cui I’Istituto, in base al contenuto del documento richiesto riscontri I’esistenza di
contro interessati, invita 1’interessato a presentare richiesta formale di accesso.

Accesso formale
Il diritto di accesso si esercita in via formale con motivata richiesta scritta. Nella richiesta
I’interessato deve indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta stessa, ovvero gli
elementi che ne consentono 1’individuazione. E’ richiesto, inoltre, specificare e comprovare
I’interesse connesso all’oggetto della richiesta, nonché dimostrare la propria identita e, se
necessario, 1 propri poteri di rappresentanza rispetto al soggetto interessato. Il richiedente deve
altresi specificare la volonta di accedere alla mera presa visione ovvero all’estrazione di copia
del documento richiesto.
Per la compilazione della richiesta il richiedente utilizza preferibilmente un modello prestampato
fornito dalla Scuola, disponibile anche via internet, sul sito web dell’Istituto.
La richiesta dovra essere corredata di fotocopia di un documento di identita oppure siglata con
firma digitale Certificata che attestera I'identita del richiedente.
L’amministrazione ¢ tenuta a rilasciare ricevuta dell’istanza di accesso formale presentata.
Nella richiesta di rilascio di copie dei documenti, ne ¢ indicata la modalita prescelta dall’istante:
- copia semplice;
- copia su supporto elettronico, non modificabile;
- copia “conforme all’originale”.
Larichiesta, ove provenga da una Pubblica Amministrazione, ¢ presentata dal titolare dell’ufficio
interessato o dal responsabile del procedimento amministrativo ed ¢ trattata ai sensi dell’articolo
22, comma 5, della Legge n. 241/1990.
Qualora I’Istituto non sia competente in ordine al procedimento di accesso, la richiesta
erroneamente presentata ¢ trasmessa all’Amministrazione competente, se nota; di tale
comunicazione ¢ data informazione all’interessato entro 10 giorni dalla presentazione della
richiesta.
Nel caso di presentazione di richiesta irregolare o incompleta, 1’unita organizzativa competente
ne da comunicazione al richiedente entro dieci giorni mediante raccomandata con avviso di
ricevimento, oppure tramite P.E.C. (Posta Elettronica Certificata) ovvero altro mezzo idoneo a
comprovarne la ricezione. In tal caso il termine del procedimento, di cui al comma 8, decorre
dalla data di presentazione della richiesta formalmente completa e corretta.
Il procedimento di accesso, ai sensi dell’art. 25, comma 4 della Legge n. 241/1990 s.m.i. e
dell’art. 7 della Legge n. 69/2009 in materia dei tempi di conclusione del procedimento, si
conclude entro trenta giorni decorrenti dalla data di presentazione della richiesta salvo i casi di
differimento disciplinati dal successivo articolo.
Il responsabile del procedimento di accesso formale ¢ il Dirigente scolastico o suo delegato.
Egli, valutata la richiesta, decide per:
Accoglimento: la domanda viene ritenuta completa, e pertanto tutta la documentazione viene
messa a disposizione del richiedente;
Limitazione: ¢ possibile accedere solo a una parte della documentazione che viene messa a
disposizione del richiedente;
Differimento: la domanda non puo essere accolta immediatamente, ma solo in un secondo
momento, indicato dalla Amministrazione.
Rifiuto: la domanda non puo essere accolta
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Dell'accoglimento della richiesta Formale o del Rifiuto (che deve essere motivato) va data
comunicazione all'interessato a mezzo notifica.

Casi di sospensione del termine
Il termine per la conclusione del procedimento rimane sospeso per il tempo necessario qualora
per la prosecuzione:
- debba essere compiuto un adempimento da parte dell’interessato (pagamento dei diritti di
ricerca, anticipo spese, ecc..)
- debbano essere acquisiti atti di altre amministrazioni.

Identificazione dei soggetti che esercitano il diritto di accesso
All’atto di presentazione dell’istanza, il richiedente deve esibire preventivamente un valido
documento di identificazione.
Coloro che esercitano lo stesso diritto, in rappresentanza di persone giuridiche o di enti, oltre al
documento di identificazione personale, devono produrre idoneo titolo che attesti il proprio
potere rappresentativo. Nel caso di rappresentanza di persone fisiche il titolo idoneo che attesti il
potere rappresentativo € costituito da un atto di delega dell’interessato, corredata dalla fotocopia
di un documento di identita del delegante e del delegato.
Nel caso di richiesta inviata per PEC sara necessaria una delega con firma elettronica
dell'interessato, o fotocopia dell'atto di delega.

Accoglimento della richiesta e modalita di accesso
L’accoglimento della richiesta di accesso ¢ formalizzato in apposito atto.
L’atto di accoglimento della richiesta di accesso deve contenere il giorno e 1’ora fissati per
I’accesso.
In caso di impossibilita da parte del richiedente per tale giorno, possono essere concordati, con
il Dirigente Scolastico, un altro giorno e 1’orario entro i 15 giorni successivi.
L’accoglimento della richiesta di accesso a un documento comporta anche la facolta di accesso
agli altri documenti nello stesso richiamati e appartenenti al medesimo procedimento, fatte salve
le eccezioni di legge o di regolamento.
L’esame dei documenti ed il ritiro delle eventuali copie richieste, ¢ effettuato dal richiedente
previa esibizione di un valido documento di riconoscimento; qualora il richiedente sia
accompagnato da altra persona, ne vanno specificate le generalita, che devono essere poi
registrate in calce all’istanza di accesso. Il richiedente puo farsi sostituire da persona da lui
indicata a mezzo di delega, cui deve essere allegata la fotocopia di un documento di
riconoscimento del delegato e del delegante.
E facolta del richiedente domandare 1’invio dei documenti a mezzo di servizio postale, tramite
P.E.C. 0 a mezzo Telefax, previo pagamento delle spese di cui al successivo art. 20. In caso di
accesso a documenti accolti o conservati mediante strumenti informatici, qualora sia
tecnicamente possibile, copia dei dati potra essere rilasciata sugli appositi supporti informatici,
previo pagamento delle spese cui all'art.20.
Su richiesta dell’interessato, le copie eventualmente richieste possono essere autenticate.

Divieti nel corso della visione
L’esame dei documenti deve effettuarsi dal richiedente, da solo o accompagnato da persona di
sua fiducia nell’Ufficio dove ¢ depositato 1’atto, alla presenza del funzionario addetto.
L’interessato potra prendere appunti o trascrivere in tutto o in parte il contenuto dei documenti
dati in visione, con I’espresso divieto, penalmente perseguibile, di:
- Asportarli, anche temporaneamente, dal luogo in cui i documenti sono dati in visione.
- Fare copie con qualsiasi mezzo dei provvedimenti dati in visione
- Fare segni particolari, cancellature, manomissioni.

Responsabilita a carico dei richiedenti
I soggetti a cui sia stato affidato un documento di pertinenza di questo Istituto Scolastico, sono
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responsabili e rispondono ad ogni effetto di legge dei danni che eventualmente dovessero arrecare
all’Istituto per danneggiamento, distruzione o perdita del documento consegnato.

La sottoscrizione o la soppressione o la distruzione o il deterioramento di un documento ¢
passibile anche di denuncia penale ai sensi dell’art.351 del Codice Penale.

DISCIPLINA DEL DIRITTO DI OTTENERE COPIA DEI DOCUMENTI

Rilascio copie

Le tariffe del rimborso spese per la riproduzione di atti e documenti sono determinate e
aggiornate all’occorrenza con deliberazione del Consiglio d’Istituto in base ai seguenti criteri:

* Costo carta in bianco;

* Costo riproduzione, comprensivo ammortamento macchina e personale addetto;

* Diritti di ricerca d’archivio.

Per gli atti e documenti richiesti in copia conforme, dovranno essere corrisposte le necessarie
marche da bollo come da disposizioni vigenti, oltre ai diritti di ricerca e ai costi di riproduzione
come indicato nel seguente articolo.

Qualora un documento si riferisca contestualmente a piu persone, 1’accesso, mediante esame ed
estrazione di copia, ¢ consentito limitatamente alla parte del documento che si riferisce al
soggetto richiedente, anche mediante copertura, con impressioni indelebili, delle parti del
documento concernenti persone diverse dal richiedente.

Oneri economici a carico del richiedente/ Determinazione tariffe

(Spese di riproduzione, spedizione, diritti di ricerca, rimborsi costi di notifica, copie
conformi all’originale)

Per gli atti e i documenti in sola visione senza estrazione o rilascio di copia, I’accesso ¢ gratuito,
salvo 1 diritti di ricerca.

Il rilascio di copia ¢ subordinato al rimborso del costo di produzione, fatte salve le disposizioni
vigenti in materia di bollo, nonché ai diritti di ricerca e ove richiesto di spedizione. Gli oneri
economici a carico del richiedente vengono cosi determinati:

1. Costo preventivo

€ 5 valutazione preventivo costo pratica, da detrarre in caso di accettazione.

2. Costi di riproduzione

* € 0,25 a facciata per riproduzioni fotostatiche formato A4 per documenti che non necessitano
copertura di dati di altri soggetti;

* € 0,50 fronte/retro per riproduzioni fotostatiche formato A4 o a facciata formato A3 per
documenti che non necessitano copertura di dati di altri soggetti;

* € 1,00 per ogni facciata formato A4 per documenti che necessitano copertura di dati di altri
soggetti,

* € 1,50 per ogni facciata formato A3 per documenti che necessitano copertura di dati di altri
soggetti.

3. Costi diritti di ricerca

e € 10,00 per diritto di ricerca per ogni singola richiesta

€ 0,25 a facciata A4, per documenti che non necessitano copertura di dati di altri soggetti;

€ 0,50 a facciata A4, per documenti che necessitano copertura di dati di altri soggetti;

€ 0,50 a facciata A3, per documenti che non necessitano copertura di dati di altri soggetti;

€ 0,75 a facciata A3, per documenti che necessitano copertura di dati di altri soggetti.
Qualora la richiesta di accesso agli atti comporti la notifica a controinteressati, i costi necessari
alla notifica sono quantificati in Euro 10 a controinteressato (Euro 2 per le notifiche indirizzate a
personale in effettivo servizio presso I'Istituto); tali importi, comprensivi delle spese postali e dei

costi amministrativi, sono a carico del richiedente I'accesso e potranno essere richiesti in anticipo
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per l'avvio del procedimento.

4. Costi di spedizione
- Il costo della spedizione dei documenti ¢ a totale carico del richiedente.
- Per la spedizione via telefax sul territorio nazionale i costi sono determinati in 'base ad un
rimborso fisso di € 1,00 a pagina formato A4.

- Per la spedizione tramite posta elettronica certificata di documenti archiviati in formato non
modificabile nulla ¢ dovuto. Qualora sia necessaria la scansione di documenti cartacei, i costi
sono determinati in base ad un rimborso fisso di € 0,25 a pagina formato A4.
- Per il rilascio di documenti in formato elettronico su CD il costo ¢ determinato in base ad un
rimborso pari a 5 euro.
Nel caso sia necessario provvedere alla spedizione tramite Poste italiane con raccomandate A/R
o altra societa di spedizioni e consegna, il richiedente provvedera al pagamento dell’importo
complessivo (spese di spedizione piu i costi di rimborso fotocopie).

5. Costi imposta di bollo
Nel caso di richiesta di copie di documenti in bollo, al pagamento dell'imposta di bollo provvede
direttamente il richiedente (art. 8 DPR 642/72, cosi come sostituito dall’art. 8 del DPR 955/82),
fornendo direttamente all'ufficio competente al momento del rilascio la marca da bollo. Resta
salvo il diverso regime fiscale previsto da speciali disposizioni di legge.
Il rilascio di copia conforme all’originale ¢ soggetta all’imposta di bollo come da disposizioni
vigenti in materia (DPR 642/72, DPR 955/82 e DL 43/13):
- Istanza nr. 1 marca da bollo nella misura vigente al momento in cui se ne fa uso (attualmente €
16,00).
- Copie conformi all’originale nr. marche da bollo/nn. copie
All’art. 5 del D.P.R. 642/72, cosi come sostituito dall’art. 5 del D.P.R. n 955/82, viene data
definizione di “foglio”, di “pagina” e di “copia”, agli effetti dell’imposta di bollo.
11 foglio si intende composto da quattro facciate, la pagina da una facciata. Per copia si intende
la riproduzione, parziale o totale, di atti, documenti e registri dichiarata conforme all’originale
da colui che I’ha rilasciata.
Il foglio si intende composto di quattro facciate sempre che queste siano unite o rilegate tra di
loro in modo da costituire un atto unico recante nell’ultima facciata la dichiarazione di conformita
all’originale.

6. Costi per notifica a controinteressati
Qualora la richiesta di accesso agli atti comporti la notifica ai controinteressati, 1 costi necessari
alla notifica sono quantificati forfettariamente in € 10,00 a controinteressato (€ 2,00 per le
notifiche indirizzate a personale in effettivo servizio presso 1’Istituto); tali importi, comprensivi
delle spese postali e dei costi amministrativi, sono a carico del richiedente 1’accesso.
Per tutte le spese relative alle notifiche, gli importi sono da corrispondere all’Istituzione
scolastica tramite il versamento sul c¢/c postale, indicando la causale

Il pagamento verra effettuato tramite pagopa.
Qualora risulti prevedibile un importo superiore ai 20 Euro, potra essere chiesto il versamento di

un anticipo in base alle copie preventivabili prima di procedere alla predisposizione delle stesse.

Modificato e integrato con delibera del Consiglio di Istituto n. 70 del 3/09/2025
Modificato e integrato con delibera del Consiglio di Istituto n. 127 02/09/2026
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