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1- VITA DELLA SCUOLA

Art.1 — ACCESSO ALL’EDIFICIO SCOLASTICO

| collaboratori scolastici avranno cura di controllare che le porte e i cancelli esterni delle scuole
rimangano chiusi durante I'orario delle lezioni. Saranno aperti 5 minuti prima dell’inizio delle stesse e
chiusi 5 minuti dopo, fatta eccezione per gli alunni che hanno aderito al servizio di sorveglianza
anticipata o posticipata, gestita dal comune(per gli orari di ingresso si veda I’art. 7 -Vigilanza sugli alunni
all’ingresso).

Durante la consegna dei pasti della mensa e il ritiro del materiale utilizzato, nonché per qualsiasi altra
necessita, sara sempre cura dei collaboratori scolastici controllare che i cancelli siano aperti solo per il
tempo necessario all’entrata e all’uscita del mezzo di trasporto.

L’ingresso del pubblico esterno nell’edificio scolastico viene annotato su apposito registro che si trova
in portineria.

L’ingresso dei genitori che intendono conferire con l'insegnante & concesso con il consenso degli
insegnanti stessi quando non impegnati nelle classi.

| collaboratori consentiranno ai genitori di comunicare con gli insegnanti di classe durante I'orario di
lezione solo in caso di urgenze (questioni di salute, comunicazioni relative a eventi improvvisi...).

Art. 2 — ACCESSO ALL’EDIFICIO SCOLASTICO IN CASO DI DIMENTICANZE

In caso di dimenticanza del materiale didattico non € permesso all’alunno telefonare a casa per farsi
recapitare a scuola il materiale. Nel caso sia il genitore, tutore o soggetto affidatario a rendersi conto
della dimenticanza e raggiunga I’alunno a scuola con il materiale, non & consentito 'accesso per la
consegna. Si cerca anche in questo modo di favorire nell’alunno il senso di responsabilita e di
autonomia.

Art. 3 — UTILIZZO DEI LOCALI SCOLASTICI

L’utilizzo dei locali scolastici comuni a tutte le classi (aule per proiezioni, per attivita manuali o grafico -
pittoriche plastiche, per psicomotricita ecc.) viene regolata tramite apposito registro o plan collocato in
portineria o all’ingresso delle specifiche aule.

Art.4 —UTILIZZO DEI LOCALI SCOLASTICI: CONCESSIONE AGLI ENTI LOCALI

La temporanea concessione in uso di locali scolastici per manifestazioni culturali, sociali, umanitarie o
sportive, senza fine di lucro, organizzate da Enti o Associazioni deve essere approvata dal Consiglio di
Istituto — previa presentazione di richiesta scritta - e autorizzata dal Dirigente Scolastico solo a seguito
di verifica della coerenza della richiesta con le finalita del PTOF, delle modalita di pulizia dei locali
concessi in uso nonché della responsabilita per eventuali danni arrecati.

Anche la concessione temporanea in uso di locali scolastici per anticipo e posticipo scolastico,
assemblee genitori non promosse dalla scuola, CRE, manifestazioni culturali, sociali, umanitarie o
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sportive organizzate invece dalle Amministrazioni comunali deve essere autorizzata dal dirigente
scolastico conseguita I’'approvazione del Consiglio di Istituto, fermo restando la coerenza della richiesta
con le finalita del PTOF, delle modalita di pulizia dei locali concessi in uso nonché della responsabilita
per eventuali danni arrecati.

Art. 5 - FOGLI INFORMATIVI (O PUBBLICITA) DI TERZI

All'interno della scuola é vietata la vendita, la distribuzione, la propaganda di ogni tipo di materiale e di
ogni iniziativa avente fini di lucro.

| fogli informativi o pubblicitari rivolti ai docenti possono essere messi a disposizione nella sala
insegnanti salvo che non si ravvisino in essi violazioni di leggi vigenti.

Agli alunni potranno essere distribuiti volantini provenienti da:

1. Miur, USR, UST-BS,Istituti Comprensivi,

2. Amministrazione Comunale, Biblioteca Civica e Parrocchia dei comuni di Azzano Mella, Capriano del

Colle, Mairano e dalle ASST e Aziende Ospedaliere del territorio di afferenza,che promuovano
attivita culturali, sportive e ricreative di particolare interesse educativo.
Le richieste di altri enti per la distribuzione di materiale informativo per gli alunni vanno indirizzate al
Consiglio d’Istituto che ne valutera ’'opportunita.

Art. 6 - LADONAZIONE DI BENI ALLA SCUOLA

E prerogativa del Consiglio di Istituto deliberare in merito all’accettazione di donazioni.ll consiglio ha
deliberato i seguenti criteri di accettabilita delle donazioni:

ARREDI:

= utilita (secondo il parere dei Consiglio di Intersezione/ Interclasse/ Classe)
* in buono stato di conservazione

= rispondenti alle norme di sicurezza previste

STRUMENTAZIONI ELETTRONICHE, MACCHINARI, SUSSIDI (sia nuovi che non):

» tracciabilita della provenienza (se il bene & nuovo con fattura o scontrino; se non lo e
sudichiarazione del soggetto donante)

= sicurezza (il bene dovra essere funzionante e adeguato alle norme previste)

= funzionalita alle attivita scolastiche

= economicita ('uso del bene e la donazione non dovra comportare oneri aggiuntivi, esclusa
lanormale manutenzione)

| suddetti beni donati (di cui la scuola assumera I’onere della manutenzione) saranno inclusi in un

apposito registro di Istituto a partire dall’anno scolastico in corso (ciascun plesso avra specifico

capitolo), del cui aggiornamento il Consiglio di istituto ricevera semplice informativa.

DONAZIONI PECUNIARIE:
facendo riferimento a specifica normativa (DI 129/18), dovranno esseredeliberate all’occasione dal
Consiglio di Istituto.
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Art. 7 — SELEZIONE ESPERTI ESTERNI VOLONTARI PER PROGETTI/ ATTIVITADELLA SCUOLA

Nelle attivita didattiche & possibile condurre progetti con la presenza e lintervento di personale
esperto esterno all’Istituto nel’lambito di specifiche iniziative.

Nel caso in cui I'insegnante rilevasse I'opportunita di avvalersi occasionalmente di “esperti” o di
persone esterne all’Istituto (per fornire testimonianze, documenti ...) ne richiede la presenza in classe
previa segnalazione al Dirigente scolastico.

L’intervento, limitato nel tempo, dovra essere chiaramente inquadrato nella programmazione didattico-
educativa. Nessun onere deve gravare sugli alunni per tali prestazioni occasionali.

Art. 8 - SELEZIONE ESPERTI ESTERNI A PAGAMENTO PER PROGETTI/ ATTIVITA DELLA SCUOLA

Il docente referente del progetto compila regolare scheda progetto e sottopone il progetto alla
delibera degli organi collegiali. Il docente referente propone gli esperti esterni per la realizzazione di
progetti/ attivita didattiche.

Tutte le proposte di progetto devono essere indicate entro il Collegio docenti di maggio e definite nei
dettagli a settembre dell’anno scolastico successivo. Ad inizio anno scolastico il referente di plesso
consegna alla DSGA I’elenco dei progetti per I’'anno scolastico con l'indicazione del referente del
progetto, del periodo di realizzazione, eventuale nominativo dell’esperto esterno / Ente proposto per la
realizzazione del progetto e indicazione dei costi.

Ogni proposta deve essere formalizzata dal docente referente del progetto tramite apposito modello
Relazione iniziale proposta formativa da consegnare alla DSGA unitamente alla documentazione inviata
dal esperto esterno.

Art. 9 — VALUTAZIONE DEI PROGETTI/ ATTIVITA DELLA SCUOLA

A conclusione del percorso il docente referente del progetto fa compilare alla classe e ai docenti
coinvolti i questionari di gradimento e redige la Relazione finale proposta formativa da consegnare alla
DSGA.

Art. 10 - DIVIETO DI FUMO

1. E vietato fumare nei locali chiusi, ad eccezione di:

a) quelli privati non aperti a utenti o al pubblico;

b) quelli riservati ai fumatori e come tali contrassegnati.

All'articolo 51 della legge 16 gennaio 2003, n. 3, dopo il comma 1 & inserito il seguente: «1-bis. Il divieto di cui
al comma 1 e esteso anche alle aree all'aperto di pertinenza delle istituzioni .

[Legge 16 gennaio 2003, n. 3 "Disposizioni ordinamentali in materia di pubblica amministrazione" Art. 51.]

In applicazione della normativa in vigore & VIETATO FUMARE in tutti i locali scolastici ovvero sia in quelli
destinati allo svolgimento delle attivita didattiche sia nei cortili e comunque all’interno del perimetro di
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pertinenza della scuola.

Art. 11- DIVIETO ASSUNZIONE ALCOOL

Nelle attivita lavorative che comportano un elevato rischio di infortuni sul lavoro ovvero per la sicurezza,
I'incolumita o la salute dei terzi, individuate con decreto del Ministro del lavoro e della previdenza sociale,
di concerto con il Ministro della sanitd, da emanare entro novanta giorni dalla data di entrata in vigore
della presente legge, & fatto divieto di assunzione e di somministrazione di bevande alcoliche e
superalcoliche. 2. Per le finalita previste dal presente articolo i controlli alcolimetrici nei luoghi di lavoro
possono essere effettuati esclusivamente dal medico competente ai sensi dell'articolo 2, comma 1, lettera
d), del decreto legislativo 19 settembre 1994, n. 626, e successive modificazioni, ovvero dai medici del
lavoro dei servizi per la prevenzione e la sicurezza negli ambienti di lavoro con funzioni di vigilanza
competenti per territorio delle aziende unita sanitarie locali. 3. Ai lavoratori affetti da patologie alcol
correlate che intendano accedere ai programmi terapeutici e di riabilitazione presso i servizi di cui
all'articolo 9, comma 1, o presso altre strutture riabilitative, si applica I'articolo 124 del testo unico delle
leggi in materia di disciplina degli stupefacenti e sostanze psicotrope, prevenzione, cura e riabilitazione dei
relativi stati di tossicodipendenza, approvato con decreto del Presidente della Repubblica 9 ottobre 1990,
n. 309. 4. Chiunque contravvenga alle disposizioni di cui al comma 1 & punito con la sanzione amministrativa
consistente nel pagamento di una somma da lire 1 milione a lire 5 milioni. (LEGGE 30 marzo 2001, n.125
Art.15)

E fatto divieto a tutti i docenti/ personale Ata di assumere e di somministrare bevande alcoliche e
superalcoliche. Chiunque contravvenga alle disposizioni di cui al comma 1 & punito con la sanzione
amministrativa consistente nel pagamento di una somma da euro 516,46 a 2582,28.

Art. 12 — DIVIETO CONSUMO CIBI/ DISTRIBUZIONE COLLETTIVA

In riferimento al regolamento europeo n.852/2004 relativo all'igiene sui prodotti alimentari, &
tassativamente vietato introdurre a scuola alimenti fatti in casa per la consumazione collettiva.
Analogamente nell’Istituto tale divieto si estende anche ai prodotti confezionati.

Art. 13 = DIVIETO UTILIZZO DEI TELEFONI CELLULARI E STRUMENTAZIONE TECNOLOGICA

E vietato utilizzare il telefono cellulare a scopi personali durante le ore di lezione in tutti gli spazi scolastici
(aule, palestra, corridoi, scale, cortili...)

E chiaro che tali comportamenti - laddove si verifichino - non possono essere consentiti in quanto si
traducono in una mancanza di rispetto nei confronti degli alunni e recano un obiettivo elemento di
disturbo al corretto svolgimento delle ore di lezione che, per legge, devono essere dedicate interamente
all’attivita di insegnamento e non possono essere utilizzate - sia pure parzialmente - per attivita personali
dei docenti. (Circolare Ministeriale 25 agosto 1998, n. 362)

E fatto divieto a tutti i docenti/ personale Ata di utilizzare il telefono cellulare in aula durante le ore di
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lezione e comunque durante le ore di servizio.

E consentito al personale docente I'uso in classe di dispositivi informatici a scopi didattici, per
I'apprendimento, la progettazione, I'acquisizione di informazioni e documenti.

Agli alunni & fatto divieto durante tutto ’orario di permanenza nella scuola, anche nei momenti di pre-
post scuola e durante le uscite didattiche.

La limitazione vale anche per gli altri strumenti tecnologici fatte salve autorizzazioni rilasciate dal
Dirigente Scolastico ai docenti esclusivamente per fini didattici.

Come indicato nel Regolamento di disciplina le apparecchiature elettroniche vengono sequestrate e i
docenti avranno cura di contattare la famiglia per il ritiro dell’apparecchio in giornata ed in caso di
impedimento al ritiro, lo stesso sara conservato nella cassaforte del Plesso per la successiva consegna.
Viene garantita la riservatezza dei dati eventualmente contenuti nelle memorie interne delle
apparecchiature.

Durante lo svolgimento delle attivita didattiche, eventuali esigenze di comunicazione tra gli studenti e
le famiglie degli stessi, tra i docenti e le proprie famiglie, in caso di urgenza o gravita, potranno essere
soddisfatte mediante il telefono della scuola e/o gli uffici di segreteria amministrativa.

Art. 14 - MANUTENZIONE LOCALI SCOLASTICI

Al termine di ogni anno scolastico il Dirigente scolastico segnala alle Amministrazioni Comunali gli
interventi di manutenzione necessari.

In qualsiasi momento dell’anno il Dirigente segnala alle Amministrazioni Comunali gli interventi di
manutenzione che si rendessero necessari e impellenti.

Art. 15 — SUSSIDI DIDATTICI

La scuola e fornita di sussidi per il lavoro educativo-didattico.

La pianificazione delle spese per i sussidi, da effettuarsi con i fondi comunali o ministeriali da assegnare
ad ogni plesso, & disposta dal Dirigente Scolastico sulla base dei criteri stabiliti dal Consiglio di Istituto e
dalla vigente normativa [attivita negoziale].

La custodia del materiale didattico, tecnico e scientifico sulla base del D.1.129/18 é affidata dalD.S.G.A.,
su indicazione vincolante del dirigente scolastico, ai c.d.subconsegnatari - responsabili dei sussidi, che
operano in osservanza di quanto stabilito in materia nel regolamento dell'istituzione scolastica.

| fruitori sono tenuti a curare il buon uso e la conservazione degli stessi.

Diritto d'autore:

il materiale cartaceo, audiovisivo e informatico e sottoposto alla normativa sui diritti d'autore, quindi i
docenti si assumono ogni responsabilita sulla riproduzione e/o duplicazione dello stesso.

In ogni plesso della scuola primaria ad inizio anno viene nominato un docente responsabile dei sussidi.
Per la scuola secondaria ogni docente & responsabile dei sussidi necessari per I'insegnamento della
propria disciplina.

| responsabili dei laboratori sono i referenti per eventuali segnalazioni, effettuano verifiche periodiche e
siinterpellano per predisposizioni particolari.

Il materiale di facile consumo e le attrezzature sono in comune, custoditi negli appositi spazi e a

disposizione di tutti i docenti.



L'utilizzo di sussidi, attrezzature e libri deve essere segnalato personalmente (fogli di rendicontazione,
quadernini..).

Art. 16 - TRASPORTO ALUNNI

Il trasporto degli alunni € organizzato dalle Amministrazioni comunali.

Nei plessi dove sono necessari piu turni degli scuolabus ’Amministrazione si preoccupa anche di
organizzare il servizio pre e post scuola e di comunicare alla scuola i nominativi degli alunni dei diversi
turni.

Le amministrazioni comunali mettono a disposizione lo scuolabus anche per uscite didattiche sul
territorio. Il numero delle uscite & definito nel Piano Diritto allo Studio. La richiesta di utilizzo dello
scuolabusdeve essere presentata in segreteria tramite apposito modulo.

Art. 17 - CRITERI PER SUDDIVISIONE ALUNNI

Nell'impossibilita di sostituire un docente assente, gli alunni della classe vengono suddivisi su
disposizione del docente fiduciario e con 'ausilio dei collaboratori scolastici ed accolti nelle altre classi
del plesso rispettando il numero massimo di alunni previsto dalla normativa.

Gli alunni ospiti in ciascuna classe vanno indicati dal docente su apposito modulo cartaceo, per favorire
un loro riconoscimento in caso di evacuazione.

Art. 18 — SERVIZIO MENSA

La mensa costituisce momento educativo finalizzato all’assunzione di corretti comportamenti
alimentari e sociali in coerenza con le finalita espresse dalla programmazione educativa dell’Istituto.
Tale obiettivo deve caratterizzare I’azione dei docenti, del personale ausiliario e degli alunni.

| criteri generali di funzionamento del servizio sono definiti dal’Amministrazione comunale in quanto
gestore del servizio, sulla cui base il Dirigente, sentiti i docenti del plesso, dispone 'organizzazione
(orario, formazione gruppi, sorveglianza...).

Le modalita inerenti la somministrazione dei pasti (menu, certificazioni mediche, pagamento rette...)
sono definite dall’Amministrazione Comunale.

E presente sul territorio una Commissione mensa formata da rappresentanti dei genitori, degli
insegnanti, del’Amministrazione Comunale. Ai rappresentanti della commissionepotra essere
consentito l'accesso alla mensa solo previo accordo con I'amministrazione comunale e con
I’autorizzazione della Dirigenza scolastica.

Art. 19 — PALESTRA E ATTIVITA GINNICO-SPORTIVA

La palestra & utilizzata dai docenti dell’Istituto per lo svolgimento della normale attivita
d’insegnamento. L’accesso alla palestra € consentito solo con abiti sportivi in particolare con adeguate
scarpe da ginnastica da calzare nello spogliatoio. Durante la lezione, negli spogliatoi possono accedere
solo gli alunni che stanno svolgendo lezione di educazione fisica e i docenti incaricati della sorveglianza.
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L’Istituto non risponde comunque degli oggetti e dei valori smarriti o sottratti.

La responsabilita delle attrezzature sportive e affidata a ciascun docente che ha il compito della
ricognizione periodica del materiale esistente e verifica dello stato d’usura, della segnalazione di
eventuali danni ed atti vandalici e di eventuali esigenze di materiali.

Il docente di Educazione Fisica (Scienze motorie e sportive)o di Motoria dovra accompagnare gli allievi
in palestra e riaccompagnarli in classe al termine della lezione. Pertanto I’attivita di educazione fisica in
palestra deve terminare almeno cinque minuti prima del cambio d’ora.

In caso di infortunio il docente attivera la procedura di primo soccorso che prevede sempre il contatto
telefonico con la famiglia e, se ritenuta necessaria, la richiesta di soccorso sanitario.

L’insegnante presente, anche ai fini della procedura assicurativa, redigera apposita relazione
dell’accaduto da consegnare in Segreteria entro e non oltre il giorno successivo al verificarsi
dell’evento. E necessario redigere la dichiarazione anche nel caso di incidenti lievi o episodi incerti.

Ogni insegnante si deve recare in palestra munito di eventuali farmaci salvavita.

| moduli di evacuazione si trovano all’interno della palestra stessa, con gli elenchi degli alunni delle
diverse classi.

Art. 20— ACCESSO Al LABORATORI

Uso dei laboratori e aule speciali
+ | laboratori e le aule speciali sono assegnati dal Dirigente Scolastico all'inizio di ogni anno alla
responsabilita di un docente che ha il compito di mantenere una lista del materiale disponibile,

proporre interventi di manutenzione, ripristino, sostituzione di attrezzature, ecc...

* | docenti interessati concordano i tempi di utilizzo da parte delle classi e con il Dirigente Scolastico
le modalita ed i criteri per I'utilizzo del laboratorio in attivita extrascolastiche.

* In caso di danni, manomissioni, furti alle attrezzature o ai locali il docente di turno e tenuto ad
interrompere le attivita se le condizioni di sicurezza lo richiedono e a segnalare la situazione
tempestivamente al responsabile per I'immediato ripristino delle condizioni di efficienza e al fine
diindividuare 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 di classe nei limiti della sua funzione di sorveglianza ed assistenza agli alunni.

* |l laboratori e le aule speciali devono essere lasciate in perfetto ordine.

+ L'insegnante avra cura, all'inizio ed alla fine di ogni lezione, di verificare I'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 responsabile.

* In particolare per la scuola secondaria: ogni insegnante dovra prenotare ['utilizzo delle aule
speciali almenoilgiorno  precedentealle attivita programmate per consentire una
regolarecalendarizzazione degli accessi. In caso di piu richieste relative alla stessa ora di lezione
sara data la precedenza all'iniziativa deliberata in sede collegiale rispetto a quella attuata dal
singolo docente e quindi alla classe che ne ha usufruito un numero inferiore di volte ed in subordine
alla classe che ne ha usufruito in data anteriore.

+  Gli alunni potranno accedere ai laboratori e aule speciali solo se accompagnati dai docenti.
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+ Per quanto riguarda i laboratori scolastici o altri locali scolastici di uso non continuativo i moduli di
evacuazione si trovano all’interno delle aule, con elenchi degli alunni.

Scuola primaria

Il laboratorio informatico e le aule speciali vengono impiegate in giorni e orari concordati come da
tabella oraria affissa in aula insegnanti o all’interno dell’aula speciale stessa.

Scuola secondaria di primo grado

E possibile prenotare a cadenza settimanale I'utilizzo del’Aula LIM tramite foglio conservato in
bidelleria.

Per quanto riguarda le altre aule speciali (Informatica, biblioteca, aulette) il foglio delle prenotazioni si
trova sulla porta di ingresso delle singole aule.

Art. 21- STRUMENTAZIONE TECNICA

Al personale possono venire assegnati dispositivi portatili per I"accesso al sistema informatico o ai
portali di gestione delle procedure, quali tablet, netbook o notebook.

+ | dispositivi posso essere a disposizione, cioe per utilizzo nell’edificio scolastico e da riporre al
termine, o assegnati singolarmente per un utilizzo sia all’interno dell’edificio scolastico che in altri
luoghi.

* In qualsiasi caso I'utilizzatore non & autorizzato a modificare la configurazione del dispositivo
mediante installazione o rimozione di componenti, di configurazione di sistema o di software.

* Ogni necessita di modifica va segnalata al Dirigente che provvedera alla valutazione della
segnalazione ed alla eventuale autorizzazione.

+ Il dispositivo deve essere spento al termine dell’utilizzo.

+ Il dispositivo non va lasciato incustodito con le credenziali inserite. Se il sistema lo prevede &
possibile disconnettere le proprie credenziali cosi da renderlo non accessibile anche per brevi
pause.

+ Il dispositivo non pud essere affidato o lasciato utilizzare da altri che non siano a loro volta
autorizzati e non puo essere utilizzato per attivita non pertinenti con il lavoro.

* Il collaboratore al quale viene assegnato o affidato un dispositivo lo dovra accudire con la
massima attenzione al fine di non compromettere il suo funzionamento.

* L’eventuale malfunzionamento di un dispositivo va segnalato tempestivamente affinché si possa
procedere alla sua riparazione o alla sua sostituzione.

+ Tutte le strumentazioni devono essere spente alla fine dell’attivita. Si ricorda, in particolare di
spegnere sempre i PC di classe, i televisori e i proiettori al termine delle lezioni.

Le classi con la LIM sono state dotate di armadietto; a conclusione delle lezioni il PC deve essere

inserito nell’armadietto. Si ricorda di spegnere la ciabatta per togliere corrente. L’armadietto va

chiuso prestando particolare attenzione ai cavi del PC e ai fili elettrici. Qualora un filo venisse
tranciato, i docenti di classe saranno ritenuti responsabile del danno e la spesa della riparazione sara

=

a loro carico.



Nella scuola secondaria la chiave dell’armadietto va consegnata in portineria.
Nella scuola primaria verra ritirata dai collaboratori scolastici.
Nelle classi sprovviste di armadietto, il PC va riposto in un luogo protetto.

Art. 22 - USO ESTERNO DELLA STRUMENTAZIONE TECNICA

L'utilizzo esterno della strumentazione tecnica [macchine fotografiche, telecamere, portatili, sussidi
vari, ecc..] in dotazione alla scuola & autorizzato dal Dirigente Scolastico. Alla riconsegna
dell'attrezzatura l'incaricato provvedera alla rapida verifica di funzionalita degli strumenti e segnalera
alla DSGA eventuali guasti e malfunzionamenti.

Art. 23 - RISPETTO DEGLI AMBIENTI E DELLE ATTREZZATURE

Ogni alunno & responsabile dell’integrita e della pulizia degli spazi e delle attrezzature in uso. In caso di
danno volontario recato agli ambienti e alle attrezzature viene avvisata per iscritto la famiglia, anche al
fine del recupero del danno arrecato.

Art. 24 - USO DEGLI STRUMENTI DI SCRITTURA E DUPLICAZIONE

Le attrezzature dell'lstituto per la stampa e la riproduzione (macchine da scrivere, fax, fotocopiatrice,
ciclostile, computer ecc.) oltre al primario uso didattico ed amministrativo possono essere utilizzate
da tutte le componenti scolastiche per attivita di esclusivo interesse della scuola.

E escluso I'utilizzo degli strumenti della scuola per scopi personali.

L'uso delle fotocopiatrici, per motivi di sicurezza e per evitare guasti, € riservato al personale incaricato.
| docenti devono consegnare al personale incaricato con anticipo di almeno un giorno il materiale da
riprodurre.

L'uso della fotocopiatrice & gratuito per il materiale didattico utilizzato dagli alunni e dagli insegnanti,
nei limiti degli stanziamenti di bilancio fissati annualmente.

Il materiale cartaceo e sottoposto alla normativa sui diritti d'autore, quindi i richiedenti si assumono
ogni responsabilita sulla riproduzione e/o duplicazione.



2- SOGGETTI COINVOLTI

Art. 25 - RAPPRESENTANZA E DIRIGENZA

Il Dirigente Scolastico rappresenta I'Istituto, dirige gli 0O.CC., stipula contratti, convenzioni e accordi,
nel rispetto della normativa nazionale e in attuazione delle deliberazioni adottate dal Consiglio
d’Istituto. Ha il compito di vigilare che tra le varie componenti scolastiche e i singoli soggetti si
stabiliscano relazionali interpersonali basate sul rispetto e sulla valorizzazione reciproca.

Art. 26 —RICEVIMENTO

[l Dirigente Scolastico riceve previo appuntamento.

Art. 27 - RUOLO E COMPETENZE

Dal Decreto Legislativo 30 Marzo 2001, n. 165, art.25:

comma 2:“ll Dirigente Scolastico assicura la gestione unitaria dell'istituzione, ne ha la legale
rappresentanza, e responsabile della gestione delle risorse finanziarie e strumentali e dei risultati del
servizio. Nel rispetto delle competenze degli organi collegiali scolastici, spettano al Dirigente Scolastico
autonomi poteri di direzione, di coordinamento e di valorizzazione delle risorse umane. In particolare,
il Dirigente Scolastico organizza I'attivita scolastica secondo criteri di efficienza e di efficacia formative
ed e titolare delle relazioni sindacali.”

Comma3s:“Nell'esercizio delle competenze di cui al comma,il Dirigente Scolastico promuove gli
interventi per assicurare la qualita dei processi formativi e la collaborazione delle risorse culturali,
professionali, sociali ed economiche del territorio, per I' esercizio della liberta di insegnamento, intesa
anche come liberta di ricerca e innovazione metodologica e didattica, per I'esercizio della liberta di
scelta educativa delle famiglie e per I'attuazionedeldirittoall'apprendimentodapartedeglialunni.”
Comma 4: “Nell'ambito delle funzioni attribuite alle istituzioni scolastiche, spetta al Dirigente
I'adozione dei provvedimenti di gestione delle risorse e del personale.”

Comma 5: Nello svolgimento delle proprie funzioni organizzative e amministrative il Dirigente puo
avvalersi di docenti da lui individuati ai quali possono essere delegati specifici compiti, ed & coadiuvato
dal responsabile amministrativo, che sovrintende, con autonomia operativa, nell'ambito delle
direttive di massima impartite e degli obiettivi assegnati, ai servizi amministrativi ed ai servizi generali
dell'istituzione scolastica, coordinando il relativo personale.”

Art. 28 - VALORIZZAZIONE DEL PERSONALE

Il Dirigente Scolastico cerca di valorizzare al massimo il personale Docente ed ATA promovendo
iniziative atte a migliorare la loro preparazione professionale.

(1



CARTA DEI DOCENTI

OBBLIGO DI VIGILANZA

Premesso che I'obbligo di sorveglianza sugli studenti e le conseguenti responsabilita discendono dagli

art.2047 e 2048 del Codice Civile.

+ la Scuola ha I'obbligo della sorveglianza degli studenti per tutto il tempo in cui gli stessi sono a
questi affidati;

+ Pattivita di vigilanza viene svolta nel precipuo interesse degli studenti per assicurare loro I'ambiente
pit idoneopossibileallosvolgimentodelleattivitadidattiche;

+ la vigilanza coinvolge il personale in servizio e gli studenti in relazione al loro diverso grado
dimaturita.

Tutti i docenti, nell’esercizio pieno della funzion eeducativa, promuovono nei loro studenti
atteggiamenti volti al rispetto della legalita.

Per opportuna conoscenza e norma delle SS.LL. si rammenta in sintesi la normativa che attiene alle
responsabilita connesse all’obbligo di vigilanza sugli alunni minori:

art. 2047 c.c.: “In caso di danno cagionato da persona incapace di intendere e di volere, il risarcimento
é dovuto da chi é tenuto alla sorveglianza dell’incapace, salvo che provi di non aver potuto impedire il
fatto”.

art. 2048 c.c.: “I precettori e coloro che insegnano un mestiereo un’arte sono responsabili del danno
cagionato dal fatto illecito dei loro allievi e apprendisti nel tempo in cui sono sotto la vigilanza. Le
persone indicate dal comma precedente sono liberate da responsabilita soltanto se provano di non
aver potuto impedire il fatto”.

Art. 29 — VIGILANZA SUGLI ALUNNI ALL’INGRESSO

Tutti docenti in servizio alla prima ora sono tenuti a essere presenti cinque minuti prima dell’inizio delle
lezioni [art. 29 CCNL comma n.5].

Ogni docente € responsabile della classe e dell’incolumita degli alunni a lui affidati. Pertanto & tenuto
alla puntualita e al rispetto dell’orario di servizio.

Solo gli alunni che usufruiscono del servizio comunale di accoglienza anticipate possono accedere
all’edificio scolastico prima del suono della campanella (ossia 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni e
corrispondente all’apertura dei cancelli da parte dei collaborator scolastici) sempre e solo
accompagnati dal genitore o delegato, che li affidera direttamente al personale di vigilanza individuate
dall’lamministrazione comunale. La responsabilita del minore che usufruisce di tale servizio & in capo
al’Amministrazione comunale.

In caso di ritardo il genitore o delegato & tenuto ad accompagnare il minore all'interno dell'edificio,
affidandolo al personalea usiliario.

Scuola dell’Infanzia

| bambini vengono accolti nel locale indicato dall’insegnante di turno nell’orario previsto per I'ingresso.
| genitori devono sempre accompagnare fino all’interno della scuola i bambini e affidarli all’insegnante.




Scuola primaria di Azzano

| genitori o delegate accompagnano | figli fino al cancello d’ingresso dell’edificio scolastico. | bambini
entrano da soli sotto la vigilanza del collaborator scolastico. Glialunni entreranno alle 7.55 e troveranno
i docent all’interno delle classi; solamente la classe del piano superior vienea ccoltadall’insegnante
nell’atrio della scuola.

Al mattino I’entrata & dalle ore 7:55 alle ore 8:00. Alle ore 8:05 il cancello d’entrata viene chiuso.

Al pomeriggio I’entrata & dalle ore 13:55 alle ore 14:00. Alle ore 14:05 ilcancello d’entrata viene chiuso.

Scuola primaria di Capriano del Colle

| genitori o delegate accompagnano | figli fino al cancello d’ingresso dell’edificio scolastico. | bambini
entrano da soli sotto la vigilanza del collaborators colastico e vengono accolti dai docenti nell' atrio di
ingress oppure nel cortile.

Al mattino I’entrata é dalle ore 8:15 alle ore 8:20. Alle ore 8:25 il cancello d’entrata viene chiuso.

Al pomeriggio I’entrata & dalle ore 14:15 alle ore 14:20. Alle ore 14:25 il cancello d’entrata viene chiuso.

Scuola primaria di Mairano

| genitori o delegatia ccompagnano | figli fino al cancello d’ingresso dell’edificio scolastico. | bambini
entrano da soli sotto la vigilanza del collaborator scolastico. Gli altri alunni entreranno alle 8.10 e
troveranno i docenti nei luoghi stabiliti per "accoglienza all’interno dell’edificio scolastico.

Gli alunni cheusufruiscono del servizio scuolabus possono accedere all'edificio sotto la sorveglianza del
personale preposto dal comune.

Al mattino I’entrata & dalle ore 8:10 alle ore 8:15. Alle ore 8:20 il cancello d’entrata vienec hiuso. Al
pomeriggiol ’entrata & dalle ore 14:10 alle ore 14:15. Alle ore 14:20 il cancello d’entrata viene chiuso.

Scuola secondaria di primo grado

Solo gli alunni che usufruiscono delservizio comunale di trasporto e di accoglienza anticipata possono
accedere all’edificio scolastico prima del suono della campanella; sostano negli spazi ad essi dedicati e
sono vigilati dal personale individuato dalle Amministrazioni comunali di Capriano del colle e Mairano.
La scuola concede I'utilizzo degli spazi, I’Amministrazione & responsabile degli alunni fino alle ore 7.55.
L’'ingresso di tutti gli altri alunni nell’edificio avviene al suono della campanella di inizio lezioni delle 7.55;
gli alunni devono entrare nell’atrio e accedere alla propria aulain modo ordinato.

L’insegnante li attende in aula.

Qualora il docente della prima ora non fosse presente, gli alunni si fermano all’esterno dell’aula, dove
saranno raggiunti da un collaboratore scolastico che si occupera della vigilanza fino all’arrivo
dell'insegnante.

Alle ore 8.00 il cancellodell ascuola viene chiuso. Gli alunni che entrano in ritardo breve (entro le ore
8.03) non sono tenuti a portare la giustifica. Oltre tale orario € indispensabile la giustificascritta.




Art. 30 - VIGILANZA SUGLI ALUNNI DURANTE LA LEZIONE

| docenti hanno cura di non lasciare mai per nessun motivo gli alunni incustoditi. Se un docente dovesse
avere la necessita urgente di allontanarsi per pochi minuti dalla propria classe occorre che avvisi un
collaboratore scolastico che subentri in sua vece alla sorveglianza momentanea della classe.

Se un docente avesse bisogno di materiale didattico (gessi, cartelloni...) puo incaricare un alunno,che
sara accompagnato dal collaboratore scolastico.

| docenti non possono inviare gli alunni in aula insegnanti né inPresidenza senza accompagnamento,
tantomeno |i possono incaricare di ritirare dalla Segreteria registri, verbali o materiali di
consultazione,che contengano dati riservati o sensibili.

La sorveglianza degli allievi che escono dall’aula per andare in bagno, tanto piu se delle prime classi di
scuola primaria, € assegnata ai collaboratori scolastici.

A tal proposito & importante che in ogni piano dell’edificio scolastico ci sia almeno un collaboratore
scolastico preposto alla sorveglianza degli alunni.

Art.31- VIGILANZA SUGLI ALUNNI ALCAMBIO DELL’ORA

Al cambio d’ora i singoli docenti,dopo aver affidato la classe al collegadell'orasuccessiva, devono
raggiungere con sollecitudine la propria classe. Il personale ATA fornira massima collaborazione per
facilitare lo spostamento dei docenti durante il cambio dell’ora.
Qualora la lezione si svolgesse in palestra o nelle aule speciali, € cura del docente accompagnare gli
alunni nellocale in cui é previsto lo svolgimento delle attivita.

Art. 32 - VIGILANZA SUGLI ALUNNI DURANTE L’ INTERVALLO

Durante 'intervallo i docenti vigilano sull'intera classe e collaborano con i colleghi compiendo interventi
educativi anche nei confronti di alunni di altre classi, qualora cio si renda necessario.

E compito di ciascun docente invitare gli alunni a:

+ utilizzare gli spazi nelrispetto delle regole concordate;

+ consumare la merenda e le bevande avendo cura di non sporcare aule e corridoi;

+ accedere ai bagni avendo cura di mantenere la pulizia;

* non correre nei corridoi e non spingersi, né urlare.

[l docente responsabile non pud assentarsi dal luogo di sorveglianza di competenza se non per
esigenze improrogabili, dopo essersi attivato a trovare come sostituto un collega o un collaboratore
scolastico, senza che vi sia soluzione di continuita per la vigilanza.

Il tempo dedicato alla ricreazione per gli alunni della scuola primaria & di 20 minuti, fatte salve alcune
specificita (es.: gli alunni di classe prima possono usufruire di una pausa maggiore soprattutto nella
prima parte dell’anno scolastico)

Il tempo dedicato alla ricreazione per gli alunni della scuola secondaria di 1 grado & di 10 minuti, dalle
ore 10.50 alle ore 11.00, salvo particolari situazioni (es. Prove Invalsi in corso, rietro da uscite sul
territorio...).



Scuola primaria di Azzano

Nella scuolaprimaria di Azzano la ricreazioneavviene dalle 9.50 alle 10.10. Durante I’intervalloi
docentihannol’obbligo di sorveglianzaneiprimi 10 minuti verso la classe in cui hanno lavorato; per i
restanti 10 minuti la vigilanza spetta al docente entrante.

Scuola primaria di Capriano del Colle

Nella scuola primaria di Capriano la ricreazione si svolge dalle 10:10 alle 10.30 in spazi concordati dagli
insegnanti, con giochi adeguati all’utilizzo degli spazi stessi. Durante I'intervalloidocentihannol’obbligo
di sorveglianzaneiprimi 10 minuti verso la classe in cui hanno lavorato; per | restanti 10 minuti la
vigilanza spetta al docenteentrante.

Scuola primaria di Mairano

Nella scuola primaria di Mairano la ricreazioneavviene dale 10.05 alle 10.25. Durante I'intervallo | docent
hanno I’obbligo di sorveglianza nei primi 10 minuti verso la classe in cui hanno lavorato; per irestanti 10
minuti la vigilanza spetta al docente entrante.

Scuola secondaria di | grado

L’intervallo ha la durata di 10 minuti,dalle ore 10.50 alle ore 11.00.

+ Tutte le classi del Plesso svolgono la ricreazione all’interno dell’edificio, sul piano in cui & ubicata la
propria classe. Non & consentito agli alunni spostarsi in altri spazi diversi da quelli stabiliti per la
propria classe o corso, se non per raggiungere i servizi igienici (gli alunni del corso E utilizzano i
bagni del piano 1; gli alunni del piano “meno2” utilizzano i bagni del piano “meno1”.

+ Durante I'intervallo le porte delle aule devonoesserechiuse; il cestino sara portato in corridoio e
riportato in classe al termine della pausa.

+ Tutti i docenti, a qualunque titolo (anche in compresenza, sostegno, supplenza, alternativa), in
servizio alla terza ora sono tenuti a svolgere la dovuta sorveglianza posizionandosi nei luoghi
individuati e assegnati a ciascuno al fine di garantire un attento e diffuso controllo (si vedano
piantine distribuite sui vari piani).

+ | collaboratori scolastici in servizio coadiuvano i docenti a compiere I’assistenza e il controllo con
scrupolo e vigile attenzione specialmente nelle vicinanze dei servizi igienici.

* A conclusione dell’intervallo il docente in servizio alla terza ora accompagna gli alunni nella
rispettiva classe e attende il docente dell’ora successiva per il cambio.

Art. 33 — VIGILANZA SUGLI ALUNNI DURANTE LA MENSA

E fatto divieto a tutti gli alunni di portare panini o altro cibo da casa per consumare la pausa pranzo.
Unica eccezione puo essere fatta nel caso di pausa antecedente attivita extrascolastiche (es. corsi di
recupero).

Il docente in servizio ha la responsabilita degli alunni a lui affidati, pertanto € suo compito vigilare con




attenzione sulla loro sicurezza;i docenti assistenti contribuiscono a far rispettare il regolamento della

mensa ed utilizzano I'interscuola come momento formativo.

Regole per il momento del pranzo:

* Entrare in sala mensa in ordine e in silenzio

+ Atavola parlare sottovoce

+ Non alzarsi se non € necessario

+ Non giocare conil cibo e le stoviglie

* Non scambiarsi cibi, assaggi, stoviglie

* Raccogliere la frutta e il pane avanzati ma ancora integri, conservarli in appositi recipienti alimentari
per essere consumati dagli alunni in uno spazio merenda prima della fine del pomeriggio scolastico
oppure durante la ricreazione del giorno successivo.

Regole del prima/dopo mensa:

* Gli alunni devono rimanere sotto il diretto controllo dell' insegnante, del personale educativo
comunale e del personale ATA.

+ All’interno della struttura vengono permesse attivita adeguate all’ambiente, 'utilizzo dei vari giochi
di societa e del materiale messo a disposizione

+ Durante la pausa mensa € possibile uscire all’esterno in zone predefinite dai docenti di sorveglianza.

Scuola primaria di Azzano

Glialunnicheusufruiscono del serviziomensasiriuniscononellaclasse del proprio gruppo di appartenenza
in cui vengonoaccolti dal personale di sorveglianza. Una voltariunitituttiglialunni, ildocente li manda a
turno ai serviziigienici a lavare le mani prima di mangiare.

Neigiorni in cui & previstoil doppio turno, mentreglialunni del primo turnoaccedonoallamensa, glialunni
del secondo turnovengonosorvegliatineglispaziconcordati dal regolamento di plesso dal
personaleincaricato e viceversa.

Scuola primaria di Mairano

Al suonodella campana I'insegnante del modulo accompagnera in mensaglialunni e li affida al personale
di sorveglianza.
Per la scuola primaria di Mairano & previsto un unico turno mensa.

Scuola primaria di Capriano del Colle

Al suono della campana gli alunni iscritti si dispongono in fila negli spazi definiti, dopo essere stati ai
servizi, e sono affidati al personale incaricato.

Neigiorni in cui € previstoil doppio turno, mentre gli alunni del primo turno accedono alla mensa,
glialunni del secondo turno vengono sorvegliati negli spazi concordati dal regolamento di plesso dal
personale incaricato e viceversa.




Art. 34 - VIGILANZA SUGLI ALUNNI IN USCITA

| docenti in servizio sono tenuti ad assistere all’'uscita degli alunni [art. 29 CCNL comma n.5].

Scuola dell’infanzia e scuola primaria

| genitori degli alunni, o adulti da essi delegati, sono tenuti a ritirare direttamente i propri figli all’'uscita.
| docenti della scuola Primaria presteranno particolare attenzione nel momento dell’uscita verificando
che vi sia la presenza dei genitori (o di adulti da essi delegati tramite dichiarazione scritta) e prestando
particolare attenzione nei seguenti casi:alunni di classe prima, alunni disabili, alunni per i quali vi € una
sentenza di affido del Tribunale dei minori.

Scuola primaria di Azzano

La prima campana per |'uscita suona alle ore 11:55 e alle ore 15:55. Gli alunni si preparano in fila e
vengono accompagnati all’'uscita alle ore 12:00 e alle ore 16:00 dal docente di classe e consegnati ai
genitori.

Gli alunni delle classi rivolte verso la scuola dell’Infanzia, escono alle ore 16 dall'ingresso in comune con
quest’ultima, mentre alle ore 12 escono dal cancello principale dell’edificio scolastico.

Gli alunni di classe delle restanti classi escono sempre dal cancello principale dell’edificio scolastico.

Il personale ATA si occupa dell'uscita degli alunni che devono prendere lo scuolabus o accedere al
servizio di posticipo. Al suono di uscita della campana gli alunni vengono presi in carico dal personale
del posticipo e del servizio scuolabus.

Scuola primaria di Capriano

La prima campana per |'uscita suona alle ore 12:15 e alle ore 16:15.

Gli alunni si preparano: in fila per I'uscita a piedi, in classe per la mensa e nell'atrio di ingresso (punto di
raccolta per lo scuolabus) dove li sorveglia I'addetto comunale.

Gli insegnanti ed i collaboratori garantiscono la sorveglianza dello spostamento dei vari gruppi come
definito dal regolamento di plesso (uscita a piedi, mensa, accompagnamento al punto scuolabus).

Scuola primaria di Mairano

La gestione del momento dell’uscita delle 12.15, ogni modulo si organizzera nel seguente modo: un
insegnante accompagnera all’uscita il gruppo degli alunni che non usufruisce del servizio mensa (dove i
bambini saranno affidati ad adulti autorizzati) di entrambe le sezioni. L’ altro insegnante accompagnera
il gruppo degli alunni in mensa.

In casi particolari (ad esempio se entrambi gli insegnanti di un modulo sono in servizio in mensa) si
prenderanno accordi specifici con i docenti in servizio all’interno del plesso al fine di garantire la
vigilanza dei minori.




Scuola secondaria di | grado

Ciascun docente al termine dell’ultima ora di lezione deve operareafinché gli alunni escano dall’edificio

scolastico in modo ordinato, anche al fine di evitare rischi per i ragazzi.

In particolare deve:

+ consentire agli alunni di prepararsi in classe al suono della prima campanella in silenzio;

+ uscire dall’aula solo al suono della seconda campanella (eccezione pud essere fatta per glialunni che
I'ultima ora si trovano nel laboratorio di informatica: per non ostruire I'uscita degli altri alunni, con
zaini e borse, potranno depositare il loro materiale in uno spazio riservato nell’atrio della scuola,
vigilato dai collaboratori scolastici).

+ accompagnare gli alunni al cancello; l'insegnante precede il gruppo degli alunni, prestando
attenzione al rispetto dei “turni di precedenza”.

Tutte le classi presenti in sede escono dall’ingresso principale o da quello laterale secondo quanto

programmato dal “piano di uscita”.

Gli alunni di Capriano del Colle e Mairano, che aspettano il secondo o il terzo turno dello scuolabus al

suono della prima campanella sonoattesi e poi accompagnati nell’anfiteatro da un collaboratore

scolastico.

La classe che la 5° ora svolge ed. fisica puo uscire dalla palestra utilizzando I'uscita laterale. Gli alunni

che aspettano il secondo o il terzo turno dello scuolabus vengono poi accompagnati verso 'anfiteatro

dal docente di educazione fisica.

Le classi che la 5° ora si trovano nelle aule speciali escono dall’uscita piu vicina.

E importante raccomandare agli alunni del secondo e terzo turno di prendere immediatamente

posizione sulle gradinate in modo da non ostruire il percorso di uscita delle altre classi.

La scuola autorizza I'utilizzo dei locali su richiesta delle amministrazioni comunali. La vigilanza e la
conseguente responsabilita nei confronti degli alunni in attesa dello scuolabus & affidata al personale
addetto alla vigilanza individuato e incaricato dalle Amministrazioni comunali.

[l servizio dei trasporti € effettuato dal Comune o chi per esso.

L’art. 19 bis del decreto-legge 16 ottobre 2017, n. 148, convertito in legge 4 dicembre 2017, n. 172,
risporta Disposizioni in materia di uscita dei minori di 14 anni dai locali scolastici.

| genitori esercenti la responsabilita genitoriale, i tutori e i 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’lambito di un processo volto alla loro auto responsabilizzazione, possono
autorizzare le istituzioni del sistema nazionale di istruzione a consentire I'uscita autonoma dei minori di 14
anni dai locali scolastici al termine dell’orario delle lezioni. L’autorizzazione esonera il personale scolastico
dalla responsabilita connessa all’adempimento dell’obbligo di vigilanza.

L’autorizzazione ad usufruire in modo autonomo del servizio di trasporto scolastico, rilasciata dai genitori
esercenti la responsabilita genitoriale, dai tutori e dai soggetti affidatari dei minori di 14 anni agli enti locali
gestori del servizio, esonera dalla responsabilita connessa all’adempimento dell’obbligo di vigilanza nella
salita e discesa dal mezzo e nel tempo di sosta alla fermata utilizzata, anche al ritorno dalle attivita
scolastiche.”




Pertanto i genitori, i tutori ed i soggetti affidatari deiminori di 14 anni in considerazione dell’eta, del
grado di autonomia e dello specifico contesto possano autorizzare le istituzioni scolastiche a
consentirne |'uscita autonoma al termine dell’orario scolasticoesonerando il personale scolastico “dalla
responsabilita connessa all’obbligo di vigilanza”.

La norma prevede inoltre che analoga autorizzazione possa essere rilasciata dai genitori, dai tutori e dai
soggetti affidatari agli enti locali gestori dei servizi di trasporto scolastico.

Le autorizzazioni eventualmente rilasciate dai genitori, dai tutori e dagli affidatari dei minori di 14 anni
alle istituzioni scolastiche avranno efficacia per I'intero anno scolastico in corso, ferma restando la
possibilita di revoca. Dette autorizzazioni dovranno essere rilasciate per ogni successivo anno
scolastico.

| docenti della scuola Secondaria presteranno particolare attenzione nel momento dell’uscita
verificando nei seguenti casi che vi sia la presenza dei genitori (o di adulti da essi delegati tramite
dichiarazione scritta): alunni non autorizzati all’'uscita autonoma, alunni disabili, alunni per i quali vi &
una sentenza di affido del Tribunale dei minori.

Art. 35 — ORARI DEGLI INSEGNANTI

Gli orari delle lezioni di ciascun docente della scuola primaria e della scuola secondaria 1 gr.sono
visionati e approvatidalla Dirigente.

Scuola primaria

Gli orari degli insegnanti full time non possono essere organizzati su meno di cinque giorni settimanali
di presenza a scuola, come indicato dalla normativa vigente.

Gli orari dei docenti in part time seguono la normativa dedicata e si svolgeranno su un numero ridotto
di giorni solo se si tratta di part time verticali.

Gli orari degli insegnanti specialisti (es. inglese e IRC) saranno distribuiti sulle classi secondo accordi
presi in comune fra tutti i docenti del plesso.

Si avra cura di operare la suddivisione del monte ore in modo da ripartire piu equamente possibile la
distribuzione dei pomeriggi tra gli insegnanti.

Criteri per la formulazione dell’orario scolastico

* Predisporre un orario scolastico settimanale funzionale all’apprendimento e all’organizzazione delle
attivita, che preveda un’equilibrata distribuzione degli insegnamenti e un’equa ripartizione dei
carichi di lavoro.

+ Applicare, secondo delibera del Collegio dei Docenti, il tempo da dedicare, in ogni classe,
all'insegnamento delle diverse discipline (PTOF)

+ Distribuire in modo equilibrato le ore delle varie discipline nell’arco della settimana e per fasce
orarie

* Prevedere un’organizzazione dell’orario che faciliti la realizzazione di laboratori e di compiti
complessi anche con gruppi di classi diverse.

+ Per quanto lo consentano le risorse, favorire compresenza e contemporaneita durante I’attivita
didattica, limitandole nel tempo mensa.




+ Tener conto dei tempi di utilizzo delle aule speciali/laboratori

* Individuare a livello di Istituto il pomeriggio comune in cui collocare gli incontri collegiali
+ Tener conto dei vincoli orari dei docenti che lavorano su piu scuole/plessi.

* Prevedere che le referenti di plesso abbiano la stessa fascia oraria libera per le riunioni.

Scuola secondaria

Gliorarisonoorganizzatidalla Dirigente scolastica, coadiuvata dallo staff.
Glioraridegliinsegnanti part time seguono la normative dedicata.

Criteri per la formulazione dell’orario scolastico

* Garantire se possibile il giorno libero al docente

* Accogliere le richieste di giorno libero o di specifico orario esclusivamente se motivate daadeguata
documentazione comprovante I’effettiva necessita.

+ Collocare le ore a disposizione preferibilmente a copertura delle attivita alternativeall’IRC

+ Ove possibile, disporre su classi parallele le ore di sostegno favorendo le seguenti discipline:
italiano, matematica e lingue

*+ Distribuire il carico dilavoro giornaliero degli alunni.

+ Distribuire in modo omogeneo sulle classi le ore di compresenza/potenziamento

+ Se possibile, evitare tre ore consecutive di Lettere

* Overrichiesto dal docente, e approvato dal Collegio dei docenti, inserire le ore di educazione tecnica
consecutivamente.

Art. 36— LIBERTADI INSEGNAMENTO

Ai docenti e garantita la liberta d’insegnamento nel rispetto delle norme costituzionali, delle leggi dello
Stato, della coscienza morale e civile degli alunni.

Art. 37 - DECORO

La scuola non prescrive nessun particolare tipo di abbigliamento, tuttavia & opportuno che il vestiario
debba essere intonato al decoro personale e della scuola come luogo educativo, di cultura e di lavoro
nonché al rispetto della sensibilita altrui.

Art. 38— COMPILAZIONE REGISTRO ELETTRONICO

Il docente & tenuto alla compilazione regolare del Registro elettronico (firma, argomenti della lezione,
valutazioni...).

In particolare si ricorda che la segnalazione delle assenze e delle giustifiche tramite registro elettronico
& compito del docente della prima ora.

L’uscita anticipata o 'ingresso in ritardo di un alunno sara registrato a cura del docente che si trova in
classe nel momento di ingresso/uscita dell’alunno.




Art. 39— FUNZIONE DOCENTE

| docenti oltre a svolgere il loro normale orario d’insegnamento espletano le altre attivita connesse con
la funzione docente, in ottemperanza a quanto previsto dalla normativa vigente e dal CCNL.

In particolare essi curano il proprio aggiornamento culturale e professionale; partecipano alle riunioni
degli organi collegiali di cui fanno parte; partecipano alla realizzazione di iniziative educative deliberate
dai competenti organi; curano i rapporti con i genitori e gli alunni.

Art. 40— COMPITI

| compiti assegnati dai docenti e da svolgere a casa hanno il duplice obiettivo di consolidare e
interiorizzare le conoscenze apprese e di esercitare le abilita e capacita acquisite a scuola. Pertanto gli
studenti sono tenuti ad assolvere assiduamente gli impegni di studio.

Il carico di lavoro da assegnare ai ragazzi deve essere deciso a livello di Consiglio di Classe. | compiti
vengono dettati e scritti sul diario da parte di ciascun alunno, in modo tale che i ragazzi imparino a
gestire il diario e acquisiscano il senso di responsabilita; si invitano i docenti a prestare attenzione agli
alunni con DSA durante la dettatura dei compiti. E facoltativo I'inserimento dei compiti assegnati anche
nel registro elettronico.

Art. 41-ASSENZE INSEGNANTI

L’insegnante € tenuto a preavvisare in tempo utile la Segreteria ed il plesso di appartenenza quando,
per legittimo impedimento, non possa trovarsi sul luogo di lavoro in orario.

L’assenza per malattia deve essere comunicata tempestivamente telefonando in Segreteria entro le
ore 7.40 della giornata anche nel caso di eventuale prosecuzione di tale assenza.

La Segreteria contatta il fiduciario che, in base alle disponibilita; organizza la sostituzione.

Le ore di disponibilita per le supplenze a pagamento comunicate dai docenti all’inizio dell’anno ai
fiduciari di plesso rappresentano un’assunzione di impegno per il docente stesso, che deve garantire la
sua presenza qualora si presentasse la necessita di cui sopra.

| fiduciari comunicheranno a fine anno alla Segreteria il conteggio delle ore effettuate a pagamento dai
colleghi.

D.L. 101 convertito nella L. 125/13 [Legge di stabilita] ha normato quanto segue:

“Nel caso in cui 'ASSENZA PER MALATTIA abbia luogo per I’espletamento di visite, terapie, prestazioni
specialistiche od esami diagnostici il permesso e giustificato mediante la presentazione di attestazione,
anche in ordine all’orario, rilasciata dal medico o dalla struttura, anche privati, che hanno svolto la visita o
la prestazione o trasmessa da questi ultimi mediante posta elettronica®.

Le assenze in questione saranno trattate dal’amministrazione come assenze per malattia ai fini
dell’applicazione della relativa disciplina. Esse quindi devono essere considerate per la decurtazione
retributiva ai fini dell’art. 71 c,1 del D.L. 112/08 e debbono essere calcolate quali giornate di malattia ai fini
dell’applicazione dell’art. 71 c,2. Se I'assenza per effettuare visite specialistiche, cure o esami diagnostici &
imputata a malattia, tale GIORNO rientrera nel periodo di comporto [artt. 17 e 19 del CCNL 2007] e verra




applicata al dipendente la trattenuta.

La C.M. 30/96 e la Circolare del Ministero del lavoro 8/08 ribadiscono che, qualora il dipendente non voglia
imputare la visita specialistica a malattia, pud sempre fruire dei PERMESSI PER MOTIVI PERSONALI E
FAMILIARI [ artt. 15 e 19 del CCNL 2007] o PERMESSI BREVI a recupero [art. 16 CCNL 2007].

Per approfondimenti relativi ai permessi si veda circolare permanente del 23 ottobre 2017.

In riferimento ai permessi, si precisa che le coordinatrici di plesso sono chiamate ad esercitare la delega
concessa con attenzione alle norme e alle regole definite, rappresentando alla Dirigente eventuali
situazioni particolari, che richiedono assunzioni di altre responsabilita.

Estrema cura va posta alla documentazione prevista (richieste, autorizzazioni, registrazioni) e
I'importanza della comunicazione con I’'Ufficio di Segreteria, oltre che con la Dirigente.

Art. 42 — COPERTURA DELLE CLASSI IN CASO DI ASSENZA DEL DOCENTE

E compito del responsabile di plesso decidere a chi affidare la gestione delle classi il cui docente titolare

risulti assente.

Di norma i criteri sono i seguenti:

- Affidare la classe ad un insegnante dell’organico aggiuntivo

- Affidare la classe ad un insegnante in compresenza (secondo tabella appesa in bacheca)

- Affidare la classe ad un insegnante che in via straordinaria sia libero (ad esempio perché la sua
classe sta effettuando un’uscita didattica)

- Affidare la classe ad un insegnante di sostegno il cui bambino sia assente (si sottolinea I’obbligo di
segnalare al responsabile di plesso I’assenza di questi bambini in modo tempestivo, ogni volta, in
modo da rendere nota la disponibilita dell’insegnante di sostegno).

- Affidare la classe ad un insegnante di attivita alternativa all’lRC, per un massimo di quattro volte in
un anno e a condizione che il gruppo alunni di attivita alternativa non sia troppo numeroso.

- In caso nulla di quanto su esposto sia possibile, si formeranno gruppetti di alunni da distribuire nelle
altre classi del plesso, tenendo conto della numerosita delle stesse.

Art. 43 - DOMANDA CUMULO IMPIEGHI [art. 508 D.L. n.297/1994, commi 10, 11 € 15]

[l docente non pud esercitare attivita commerciali, industriali o professionali, né pu0 assumere o
mantenere impieghi alle dipendenze di privati o accettare cariche in societa costituite a fine di lucro.

E consentito invece, previa richiesta scritta e autorizzazione del Dirigente Scolastico, esercitare "libere
professioni che non siano di pregiudizio all'assolvimento di tutte le attivita inerenti alla funzione docente e
siano compatibili con I'orario di insegnamento e di servizio".

Art. 44 — LIBERTA SINDACALI: ASSEMBLEE SINDACALI DEL PERSONALEDELLA SCUOLA

Gli insegnanti hanno il diritto di partecipare alle assemblee sindacali anche nelle ore di lezione per n.10
ore annue, previa comunicazione di adesione al Dirigente Scolastico che provvedera alla sospensione
delle lezioni.



Sara emanata adeguata circolare informativa alle famiglie degli alunni con un preavviso di almeno 5
giorni.

Art. 45 - LIBERTA SINDACALI: SCIOPERO DEL PERSONALEDELLA SCUOLA -REGOLAMENTAZIONE

Pervenuta alla Segreteria dal Ministero I'indizione di sciopero delle Organizzazioni Sindacali, il Dirigente
Scolastico acquisisce la dichiarazione volontaria di adesione o di non adesione da parte del personale.
Nel caso in cui la maggior parte del personale di un plesso non rilasci alcuna dichiarazione il Dirigente
Scolastico fornisce comunicazione generica alle famiglie, almeno 5 giorni prima.

Nel caso in cui tutto il personale di un plesso rilasci dichiarazione di adesione/non adesione, il Dirigente
Scolastico fornisce comunicazione precisa alle famiglie circa gli orari di ingresso e di uscita delle classi,
almeno 5 giorni prima.

I cancelli imangono chiusi fino a 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni. L’insegnante della prima ora va
ad accogliere gli alunni della sua classe direttamente sul cancello; nessun alunno puo entrare nel cortile
o accedere al plesso se non & presente I'insegnante della prima ora.

L’entrata degli alunni nel plesso, salvo diversa comunicazione inviata alle famiglie dal Dirigente, &
ammessa solo alla prima ora. Non € consentito I’accesso alla scuola nelle ore successive alla prima
anche qualora gli insegnanti della classe risultino poi presenti.

Il giorno dello sciopero i genitori devono verificare personalmente la presenza a scuola del personale e
I’ammissione o0 non ammissione della classe.

Gli alunni entrati nell’edificio scolastico, accolti dall’insegnante della prima ora, vi rimangono fino al
termine delle lezioni.

Gli insegnanti che non hanno aderito allo sciopero permangono all’interno del plesso per I'intero orario
di servizio della giornata.

Qualora gli alunni siano rimasti a casa il giorno dello sciopero, ma la classe sia stata ammessa
nell’edificio scolastico devono rientrare il giorno successivo con giustificazione firmata dai genitori.
Qualora invece la classe non acceda all’edificio per I’'assenza dell’insegnante della prima ora, gli alunni
devono rientrare il giorno successivo senza giustificazione.

Art. 46 -INCONTRI CON GLI SPECIALISTI

Tutti gli incontri devono avvenire fuori dall’orario di servizio del docente.

Se, in casi eccezionali, fosse necessario programmare un incontro mentre I'insegnante ¢ in servizio sulla
classe, il docente & tenuto ad avvisare la referente di plesso che si occupera di garantire la copertura
con altro personale in servizio.

Tutti gli incontri con gli specialisti devono essere verbalizzati in modo sintetico con modello apposito. Il
verbale andra inserito nel fascicolo alunno.

E necessario verbalizzare in Consiglio di classe/interclasse/intersezione la condivisione di tale incontro.

Specialisti NPI

Gli incontri con NPI sono fissati al di fuori dell’orario di servizio dei docenti in quanto rientrano negli
impegni del piano annuale (40 ore: Art.29 c.b) ed incentivate a consuntivo in misura forfettaria se
eccedenti (CCNL 20009, linee guida 2009 e L. 104/92); non & possibile utilizzare ore di docenza per tali



incontri tranne nei casi suddetti.

Gli incontri sono fissati e formalizzati dalla segreteria, pertanto non possono essere sostituite date o
annullati incontri a opera dei singoli docenti ad esclusione dei casi in cui non sia stato concordato con la
Dirigente scolastica per specifiche e particolari situazioni.

Specialisti privati

Anche gli incontri con specialisti privati (logopedisti, psicologi, pedagogisti...) sono fissati fuori
dall’orario di servizio, ma in questo caso gli appuntamenti devono essere concordati con lo specialista
direttamente dai docenti interessati.

Mediatori culturali/linguistici

E possibile richiedere Iintervento del mediatore culturale/linguistico per facilitare i colloqui con i
genitori non italofoni. L’insegnante inoltra la richiesta in segreteria, indicando due possibili date per il
colloquio. La segreteria contatta Il mediatore culturale, che a sua volta si occupera di contattare la
famiglia dell’alunno non italofono. A data definita, la segreteria informa il docente. E previsto un
modulo da compilare durante il colloquio e da far firmare al mediatore.

Art. 47 -SEGNALAZIONI ALUNNI CON BISOGNI EDUCATIVI SPECIALI (BES)

Valutazioni alunni DVA (Diversamente Abili) Art. 5 DDL 66/2017

Il primo gennaio 2019 sono diventati attuativi i D.Igs n°66/2017 che ridefiniscono acune delle procedure
previste per gli alunni DVA. Nell’articolo 5 e specificata la modalita per I"accertamento della disabilita;
infatti si legge: “La domanda per "accertamento della disabilita in eta evolutiva di cui alla legge 5 febbraio
1992, n°104, come modificata dal presente decreto, & presentata all’lstituto nazionale della previdenza
sociale (INPS), che vi da riscontro non oltre 30 giorni dalla data di presentazione”.

Valutazioni alunni con DSA-ADHD-BES

(Disturbi Specifici del’Apprendimento - dell’Attenzione e Iperattivita — Bisogni Educativi Speciali)

Per le valutazioni di DSA, la normativa attuale individua, oltre alle NPI, Enti privati accreditati e
autorizzati alla diagnosi. L’elenco degli enti e reperibile sul sito ATS di Brescia.

La scuola non & pit tenuta ad inviare una propria segnalazione: i docenti compilano appositi modelli che
consegnano ai genitori (una copia firmata sara depositata nel fascicolo dell’alunno); questi hanno la
possibilita di scegliere se rivolgersi al servizio di NPI o ad altri Enti che abbiano i requisiti) previsti per
effettuare la diagnosi. Al termine del percorsoil genitore consegna la documentazione prodotta alla
Segreteria della scuola, che provvede ad informare Dirigente e docenti di classe.

Per eventuali dubbi si suggerisce di consultare il protocollo di intervento elaborato dalla Commissione DSA-
ADHD

Predisposizione PEI - PDP(Piani Educativi Individualzzati - Piani educativi Personalizzati)

| PEI-PDP devono essere predisposti in due copie con la firma di tutti i docenti del Modulo/Consiglio d/C.
Il Coordinatore contatta i genitori per la condivisione e la firma del documento. Lascera una copia al
genitore e consegnera in Segreteria (Assistente Amministrativo dell’area alunni) I'altra copia
unitamente alla “ricevuta” di consegna del PEI-PDP entro il 30 novembre.

In qualsiasi momento dell’anno scolastico il PEI-PDP potra essere aggiornato o potra essere compilato il
PEI-PDP per alunni con nuove certificazioni o con Bisogni Educativi Speciali emersi in corso d’anno.




CARTA DEL PERSONALE ATA

Art. 48 - PREMESSA

Il personale amministrativo tecnico e ausiliario assolve alle funzioni amministrative, contabili, gestionali,
strumentali, operative e di sorveglianza connesse alle attivitadelle scuole, in rapporto dicollaborazione
con il Dirigente Scol. e il personale docente.ll Contratto nazionale specifica gli obblighi del dipendente.

Art. 49 - DSGA

Svolge attivita lavorativa di rilevante complessita ed avente rilevanza esterna. Sovrintende, con
autonomia operativa, ai servizi generali amministrativo-contabili e ne cura I'organizzazione svolgendo
funzioni di coordinamento, promozione delle attivita e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli
obiettivi assegnati ed agli indirizzi impartiti, al personale ATA, posto alle sue dirette dipendenze.
Organizza autonomamente [I'attivita del personale ATA nel’ambito delle direttive del Dirigente
Scolastico. Attribuisce al personale ATA, nel’ambito del piano delle attivita, incarichi di natura
organizzativa e le prestazioni eccedenti I’orario d’obbligo, quando necessario.

Svolge con autonomia operativa e responsabilita diretta attivita di istruzione, predisposizione e
formalizzazione degli atti amministrativi e contabili; & funzionario delegato, ufficiale rogante e
consegnatario dei beni mobili.

Puo svolgere attivita di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedenti specifica
specializzazione professionale, con attuativi Pud svolgere incarichi di attivita tutoriale, di
aggiornamento e formazione nei confronti del personale. Possono essergli affidati incarichi ispettivi
nell'ambito delle istituzioni scolastiche.

Art. 50 - IL PERSONALE AMMINISTRATIVO

* ll'ruolo del personale amministrativo e indispensabile anche come supporto all'azione didattica e la
valorizzazione delle loro competenze & decisiva per I'efficienza e ['efficacia del servizio e per il
conseguimento delle finalita educative.

+ Curai rapporti con l'utenza, nel rispetto delle disposizioni, in materia di trasparenza e di accesso
alla documentazione amministrativa, previste dalla legge.

+ Collabora conidocenti.

* L’Organizzazione dell’ufficio di segreteria & di competenza del DSGA che stabilisce gli incarichi
previo accordo con il Dirigente Scolastico. 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 il cartellino.
+ Il personale ha il dovere di stabilire buoni rapporti con tutte le componenti scolastiche fornendo su

richiesta un adeguato supporto informativo ed operativo in base alle necessita.



Art. -51-IL COLLABORATORE SCOLASTICO

Esegue nell'ambito di specifiche istruzioni e con responsabilita connessa alla corretta esecuzione
delproprio lavoro attivita caratterizzata da procedure ben definite. E addetto ai servizi generali della
Scuola con compiti di accoglienza e di sorveglianza nei confronti degli alunni nei periodi

immediatamenteantecedenti e successivi all’orario delle attivita didattiche e durante la ricreazione e

del pubblico, di puliziadei locali, degli spazi scolastici e degli arredi, di vigilanza sugli alunni compresa

I’ordinaria vigilanza e I'assistenza necessaria durante il pasto nelle mense scolastiche, di custodia e

sorveglianza generica sui locali scolastici, di collaborazione con i docenti. Presta ausilio materiale

agli alunni portatori di handicap nell'accesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche,

all’interno e nell'uscita da esse, nonché nell’'uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale
anche con riferimento alle attivita previste dall'art. 46 del CCNL 02/05.

Come previstonelprofilo Area A CCNL Scuola 2006/2009, ilpersonalecollaboratorescolastico “é
addetto ai servizigeneralidellascuola, con compitisussidiari di  accoglienza e di
sorveglianzaneiconfrontideglialunni, neiperiodiimmediatamenteantecedenti e successive
all’orariodelleattivitadidattiche, durantel’intervallo [...], di custodia e sorveglianzagenerica sui
localiscolastici, di collaborazione con idocenti”.

*

| collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio salvo diverse disposizioni nell’area di
competenza secondo le mansioni loro assegnate;

in ogni turno di lavoro devono accertare l'efficienza dei dispositivi di sicurezza, individuali e
collettivi e la possibilita di utilizzarli con facilita;

devono essere presenti all'ingresso e all'uscita degli alunni;

sono facilmente reperibili da parte degli insegnanti per qualsiasi evenienza;

collaborano al complessivo funzionamento didattico e formativo;

favoriscono l'integrazione degli alunni portatori di handicap;

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;

avranno cura di svolgere inoltre una funzione diaccoglienza del pubblico;

intervengono con opportuni medicamenti in caso di lieve infortunio di un alunno;

non si allontanano dal posto di servizio tranne che per motivi autorizzati dal Direttore S.G.A. o dal
Dirigente Scolastico;

invitano tutte lepersone estranee che non siano espressamente autorizzate dal Dirigente
Scolasticoa uscire dal plesso; si terranno informati sugli orari di ricevimento dei genitori;

possono svolgere su accertata disponibilita funzione di accompagnatore durante i viaggi e le visite
d'istruzione;

ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di pericolo devono prontamente
comunicarlo al fiduciario del plesso;

dopo l'ingresso e l'uscita degli studenti dal plesso devono chiudere sia il cancello sia I'ingresso alla
sede;

per garantire un corretto e sicuro deflusso al termine delle lezioni, i collaboratori scolastici della



scuola Secondaria alle ore 12.57raggrupperanno gli alunni delle classi siteal piano‘meno2’ che
usufruiscono del secondo e terzo turno dello scuolabus; quindi li condurranno al primo piano, dove
¢ presente il personale comunale in vigilanza.

+ orario di servizio del personale ATA viene definito dal Dirigente Scolastico dopo la contrattazione
integrativa d’Istituto che ne fissa criteri e modalita. [ art. 6 del CCNL comma 2, lettera i].

+ Il Direttore dei servizi generali ed amministrativi, in accordo col Dirigente Scolastico, tenendo conto
del Piano Triennale dell’Offerta Formativa dell’Istituto organizza gli orari e distribuisce le funzioni
del personale ATA in base a quanto concordato con le RSU.

Per opportunaconoscenza sirammenta in sintesila
normativacheattienealleresponsabilitaconnesseall’obbligodivigilanzasuglialunniminori:

art. 2047 c.c.: “In caso di danno cagionato da persona incapace di intendere e di volere, il risarcimento é
dovuto da chi é tenuto alla sorveglianza dell’incapace, salvo che provi di non aver potuto impedire il
fatto”.

art. 2048 c.c.: “I precettori e coloro chei nsegnano un mestiere o un’arte son oresponsabili del danno
cagionato dal fatto illecito dei loro allievi e apprendisti nel tempo in cui sono sotto la vigilanza. Le
persone indicate dal comma precedente sono liberate da responsabilita soltanto se provano di non aver
potuto impedire il fatto”.

Al fine di assicurare il rispetto delle regole da parte degli alunni, non solo ai fini della vigilanza per non
incorrere in eventuale responsabilita per culpa in vigilando, ma anche in funzione educativa, &
opportuno che i collaboratori scolastici contribuiscano ad esercitare un controllo capillare e diffuso
sugli studenti, non solamente sugli alunni delle classi momentaneamente in affidamento, ma in
generale sugli alunni di tutte le classi. Tale atteggiamento dovrebbe contribuire a rafforzare I'idea di
una scuola come comunita educante, ove le regole condivise siano un patrimonio di tutti.



CARTA DEI GENITORI

Art. 52 - ’ACCOGLIENZA

Nella fase di iscrizione all’Istituto al fine di facilitare la conoscenza reciproca fra scuola e famiglia e

offrire le principali informazioni relative al servizio scolastico I’accoglienza si articola secondo i seguenti

tempi e modalita:

+ Dicembre: Presentazione del Piano dell’offerta formativa ai genitori in occasione delle iscrizioni

+ Settembre: L’accoglienza dei genitori del primo anno della scuola dell’Infanzia e delle classi prime
(scuola primaria e secondaria di 1° grado) da parte dei docenti di classe, prima dell’inizio delle lezioni

* Almomento dell’iscrizione, per i genitori degli alunni provenienti dall’estero o da altra sede

+ Per le situazioni di disabilita o per situazioni di problematicita in fase di iscrizione & prevista la
possibilita di incontro con la Dirigente (o persona da lei delegata).

Per quanto concerne i CRITERI per la GESTIONE delle DOMANDE in eccedenza si consulti specifico

documento pubblicato sul sito web di Istituto:

http://www.icazzanomella.gov.it/wp/wp-content/uploads/2013/01/gestione-domande-di-iscrizione.pdf

Art. 53 - DEPOSITO FIRMA

| genitori degli alunni delle classi prime della ScuolaSecondaria 1° grado entro il 1° ottobre di ciascun
anno scolastico devono presentarsi presso la segreteria della scuola per depositare la firma e la
fotocopia del documento di identita.

I documenti completi vanno depositati nel cassetto della cattedra di ciascuna classe.

Art. 54 -COLLOQUI

| colloqui si pongono I'obiettivo di:

+ informare periodicamente la famiglia sui processi di apprendimento dell’alunno relativamente
all’ambito sociale (relazioni interpersonali, comportamenti), cognitivo (utilizzo delle conoscenze e
maturazione delle competenze) e di attenzione al compito (partecipazione, interesse, capacita di
attenzione, autonomia, impegno)

+ favorire il confronto tra scuola e famiglia per una migliore conoscenza dell’alunno

+ sollecitare la condivisione e lo scambio in merito alle strategie educative e alle regole di
comportamento per facilitare la conquista di una positiva identita personale, la crescita
dell’autonomia e lo sviluppo della responsabilita

+ comunicare la situazione scolastica dell’alunno.

I colloqui generali

| colloqui generali sono organizzati secondo un calendario annuale. Sono previsti 4 incontri all’anno:
* Mese di novembre (Primaria)/dicembre (Secondaria 1°grado)

* Febbraio: fine primo quadrimestre

*+  MesediAprile

* Giugno: fine secondo quadrimestre



Per una gestione ordinata dei colloqui € necessario che i genitori non siano accompagnati dai figli negli
ambienti scolastici.

I colloqui individuali

Nella scuola Primaria gli insegnanti accolgono i genitori previa richiesta scritta di questi ultimi o sulla
base di convocazione da parte dei docenti stessi, generalmente nella giornata e nell’orario previsti per
la programmazione di modulo.

Nella scuola secondaria di primo grado sono previsti colloqui individuali nelle settimane stabilite
annualmente con prenotazione anticipata tramite registro elettronico; i genitori che si trovassero in
difficolta per la prenotazione on line possono recarsi in segreteria.

Ogni insegnante apre i colloqui mensilmente epud scegliere il numero massimo di persone che intende
ricevere in un’ora.

Colloqui individuali per esigenze specifiche

Entro novembre vengono effettuati incontri con i genitori per la definizione del Piano Educativo
Individualizzato per gli alunni DVA e del Piano didattico personalizzato per gli alunni con diagnosi di
DSA.

Entro maggio possono essere effettuati incontri con i genitori per la verifica del Piano Educativo
Individualizzato per gli alunni DVA e del Piano didattico personalizzato per gli alunni con diagnosi di
DSA.

Art.55 —~ASSEMBLEE DI CLASSE

L’assemblea di classe & occasione di colloquio riguardante I'intero gruppo degli alunni relativamente

agli aspetti di conduzione delle attivita didattiche e alla gestione delle relazioni sociali e alle norme di

comportamento.

Al fine di facilitare la reciproca collaborazione e cooperazione in vista delle scelte formative ed

educative si prestera massima attenzione all’organizzazione dei seguenti appuntamenti:

+ Entro ottobre: Assemblea di classe con tutti i genitori per la presentazione della programmazione
annuale e I’elezione dei rappresentati di classe e di sezione

*+ Novembre, marzo e maggio: Consigli d’interclasse/intersezione/classe con i rappresentati dei
genitori

Art. 56—CONSIGLI DI INTERSEZIONE, INTERCLASSE E CLASSE

| Consigli di Intersezione (scuola dell’Infanzia), Interclasse (Primaria) e di Classe (Secondaria 1 gr.) sono
composti dai docenti del plesso e dai genitori rappresentanti di classe o di sezione.

I Consigli si riuniscono almeno tre volte I'anno, sono presieduti dal Dirigente o, in sua assenza, dal
docente coordinatore di plesso/classe.

| Consigli, nel rispetto del Piano dell’Offerta Formativa e delle deliberazioni dei Regolamenti di Istituto,
costituiscono I"ambito di condivisione delle iniziative, attraverso la ricerca delle forme e modalita piu
opportune per la fattiva collaborazione tra scuola e famiglia.

In essi vengono prese in esame:



+ le proposte in merito ad azioni e scelte di tipo educativo e didattico o iniziative di sperimentazione
da presentare al Collegio dei Docenti;

+ Padozione dei libri di testo;

+ il piano delle uscite didattiche, delle visite guidate e dei viaggi di istruzione;

+ le proposte su aspetti del Piano dell’Offerta Formativa (orario delle lezioni, programmazione di
attivita didattiche, progetti);

+ il piano degli acquisti, la scelta dei sussidi e dei materiali didattici;

+ l'uso degli spazi e delle attrezzature;

+ le azioni per agevolare i rapporti scuola-famiglia;

+ ipareri e/o suggerimenti per eventuali problematiche emerse con I’Ente Locale o altre istituzioni del
territorio

In sede di primo incontro nei Consigli di Intersezione, di Interclasse e di Classe & opportuno che si

illustrino e condividano le regole concordate in ogni plesso relative a tempo mensa, gestione dei

Laboratori, Patto di corresponsabilita.

L’orario di apertura e chiusura dei Consigli di classe (scuola secondaria) con genitori va rispettato -

concludendo eventualmente i Consigli in un secondo momento, dopo che i genitori si saranno

allontanati - in modo tale che i rappresentanti di classe siano chiamati ad entrare in aula all’ora prevista

dalla convocazione.

| verbali delle sedute dei Consigli di Consigli di Intersezione, Interclasse e classe sono redatti dai docenti

delle sezioni/classi di competenza ed in forma sintetica riportano i temi e le decisioni assunte.

Sono esposti in visione presso le singole sedi scolastiche in appositi registri.

Art. 57 -COMITATI DEI GENITORI

Per facilitare la cooperazione tra la scuola e la famiglia e il coordinamento tra i rappresentati dei
genitori, si possono costituire Comitati di Istituto o di plesso individuando fra i componenti un
Presidente che coordini le attivita e le iniziative del Comitato stesso.

Il Comitato elabora un proprio regolamento, da adottare da parte del Consiglio di Istituto. L’Assemblea
dei Genitori pud essere convocata dal Presidente del Comitato o da almeno un decimo dei genitori degli
alunni del plesso in orario extrascolastico. La richiesta dei locali scolastici per ’Assemblea o altre
iniziative promosse dal Comitato deve essere inoltrata al dirigente scolastico con l'indicazione del
giorno e dell’ora della convocazione e dell’ordine del giorno.

Art. 58—-ASSOCIAZIONI DEI GENITORI

Le Associazioni dei Genitori, soggetti giuridicamente autonomi e riconosciuti come partner
del’amministrazione scolastica (C.M. 255/91, DPR 301/2005) operano per favorire un rapporto costante
tra le famiglie e la scuola, a sostegno del ruolo e della partecipazione dei genitori, coordinandosi con le
attivita della scuola. Le Associazioni dei genitori non sostituiscono gli organi di rappresentanza dei
genitori. Sono disciplinate, nella loro esistenza, nell’esercizio delle attivita e responsabilita dagli art. 36
e successivi del Codice Civile.

L’Assemblea generale e gli organismi associativi possono riunirsi nei locali della scuola in orario
extrascolastico, previa richiesta e autorizzazione del Dirigente scolastico.



Copia dell’atto costitutivo delle Associazioni & consegnato al Dirigente scolastico.

ART. 59 -LA PARTECIPAZIONE Al PROGETTI DELLA SCUOLA

La partecipazione dei genitori alla realizzazione dei progetti deve essere programmata e deliberata in
seno agli organi collegiali (Consiglio di Intersezione, Interclasse e Classe), nel rispetto degli impegni e
dell’identita culturale e pedagogica definita nel Piano dell’Offerta Formativa d’Istituto.

Art. 60— ASSEMBLEE DEI GENITORI

| genitori possono decidere di riunirsi in assembleedi classe, di interclasse, di plesso e di Istituto.
Qualora le assemblee si svolgano nei locali dell’Istituto, devono essere concordate ed autorizzate dal
Dirigente Scolastico la data, I'orario di svolgimento e I’ordine del giorno di ciascuna di esse.

Assemblea dei genitori di classe

+ L'Assemblea dei genitori della classe & presieduta da un genitore eletto nel Consiglio di Interclasse,
Classe.

+ Econvocata dal Rappresentante eletto con preavviso di almeno cinque giorni.

* Laconvocazione puo essere richiesta
a] dagli insegnanti
b] da un quinto delle famiglie degli alunni della classe.

+ Il delegato richiede in forma scritta I'autorizzazione a convocare I'assemblea e provvede tramite
lascuola a diramare gli avvisi contenenti I'ordine del giorno, I’orario e il luogo.

+ L’assemblea & valida qualunque sia il numero dei presenti.

+ Deilavori dell'Assemblea viene redatto sintetico verbale a cura di uno dei componenti;

* Copia del verbale viene inviata al Dirigente Scolastico;

* Possono partecipare alle riunioni, con diritto di parola, il Dirigente Scolastico e gli insegnanti della

classe.
Assemblea dei genitori di plesso
+ L'Assemblea di plesso e presieduta da uno dei genitori, componenti il Consiglio di Interclasse,

Classe eletto dall'assemblea.
+ E convocata da un rappresentante eletto con preavviso di almeno cinque giorni.
+ La convocazione puo essere richiesta:

a] da un terzo dei genitori componenti i Consigli di Interclasse, Classe;

b] dalla meta degli insegnanti di plesso;

c] da un quinto delle famiglie degli alunni del plesso.

+ Laprocedura e quella gia esposta sopra.

* Qualora le assemblee si svolgano nei locali della scuola, la data e I'orario di svolgimento di ciascuna
di esse devono essere comunicate di volta in volta agli uffici di segreteria per richiedere
I’autorizzazione all’'uso deilocali.

Assemblea di Istituto

E convocata dal Presidente del Consiglio di Istituto su richiesta della maggioranza degli eletti.
Il Capo d’Istituto, su delega del Consiglio, autorizza la convocazione e garantisce I’affissione di avviso
all’albo, se richiesto.



Art. 61— COLLABORAZIONE GENITORI = INSEGNANTI- STUDENTI

Si faccia riferimento al Patto Educativo di Corresponsabilita.

Art. 62— RAPPORTI CON GLI UFFICI DI SEGRETERIA E DI DIREZIONE

| genitori e gli insegnanti possono accedere alla segreteria nel rispetto degli orari di ricevimento
stabiliti. Per ogni altra richiesta & necessario telefonare alla segreteria per fissare un appuntamento.
L’accesso agli atti della segreteria & regolamentato secondo le disposizioni di legge.

Il Dirigente riceve le famiglie e i docenti su appuntamento che puo essere richiesto telefonicamente o
per iscritto, specificando la motivazione.

In caso di questioni legate al rapporto tra alunni e docenti, prima di ricorrere al Dirigente, si ricercheralil
dialogo tra la famiglia e i docenti stessi. Se le situazioni che emergono interessano piu famiglie &
opportuno il coinvolgimento dei genitori rappresentati di classe.

ART. 63— L’ACCESSO ALLA DOCUMENTAZIONE

La scuola promuove la visibilita delle sue scelte educative e didattiche in occasione degli incontri con i
genitori, tramite il suo sito internet e attraverso I’Albo ufficiale.

Il diritto di accesso agli atti amministrativi della scuola & regolamentato secondo le disposizioni di legge
Nell’ambito delle deleghe concesse al Governo di cui all’art. 7 della L. 7 agosto 2015, n. 124 per la
riorganizzazione delle pubbliche amministrazioni, in materia di pubblicita, trasparenza e diffusione di
informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni, con il D.Lgs. 25 maggio 2016, n. 97 sono state
novellate le disposizioni di cui alla L. 6 novembre 2012, n. 190 ed al D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33 - previo
parere della Sezione Consultiva per gli atti Normativi del Consiglio di Stato, reso nell’adunanza di
Sezione del 18 febbraio 2016 - introducendo una nuova forma di accesso civico libero ai dati e ai

documenti pubblici (F.O.lLA.): questa nuova forma di accesso prevede che chiunque,
indipendentemente dalla titolarita di situazioni giuridicamente rilevanti, possa accedere a tutti i dati e ai
documenti in possesso delle pubbliche amministrazioni, nel rispetto di alcuni limiti tassativamente
indicati dalla legge.

Anche con riguardo alla normativa in questione, la giurisprudenza ha piu volte scrutinato il rapporto
intercorrente tra le previsioni in materia di accesso di cui alla L. n. 241 del 1990 e quelle di cui al D.Lgs. n.
33 del 2016, modificato dal D.Lgs. n. 97 del 2016. In particolare il Consiglio di Stato, a fronte delle
previsioni innovative del D.Lgs. n. 33 del 2013, si & orientato a ritenere quanto segue: “Al riguardo
sembra opportuno sottolineare in primo luogo che le nuove disposizioni, dettate con D.Lgs. 14 marzo 2013,
n. 33 in materia di pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche
amministrazioni disciplinano situazioni, non ampliative né sovrapponibili a quelle che consentono I’accesso
ai documenti amministrativi, ai sensi degli articoli 22 e seguenti della L. 7 agosto 1990, n. 241, come
successivamente modificata ed integrata.”

| vari tipi di accesso.
E’ da considerare che il sistema nel suo complesso da luogo a vari tipi d’accesso, condiverse finalita e
metodi d’approccio alla conoscenza ed altrettanti livelli soggettivi di pretesa alla trasparenza dei



pubblici poteri.

1. Talilivelli, nel sistema della L. n. 241 del 1990 saranno pit ampi quando riguardano la partecipazione

di un soggetto ad un procedimento amministrativo (art. 7, c. 1; art. 8, c. 2, lett. b; art. 10, lett. a)
della L. n. 241 del 1990) o ad un processo amministrativo gia in atto (art. 116, c. 2, c.p.a.: cfr,, p. es,,
Cons. St., Ill, 14 marzo 2013 n. 1533), oppure quando I’accesso riguardi “... documenti amministrativi
la cui conoscenza sia necessaria per curare o per difendere i propri interessi giuridici...” (art. 24, c. 7
della L. n. 241 del 1990); ma richiederanno pur sempre, nel sistema della L. n. 241 del 1990, una
posizione legittimante nei termini richiesti da quella disciplina.
Dunque, il diritto d’accesso ex L. n. 241 del 1990 agli atti amministrativi non & connotatoda caratteri
di assolutezza e soggiace, oltre che ai limiti di cui all’art. 24 della L. n. 241 del 1990, alla rigorosa
disamina della posizione legittimante del richiedente, il quale deve dimostrare un proprio e
personale interesse (non di terzi, non della collettivita indifferenziata) a conoscere gli atti e i
documenti richiesti.

2. Diversi sono i presupposti che connotano i casi di c.d. “accesso civico” ex art. 5 del D.Lgs. n. 33 del
2013 che presuppongono la sussistenza di un obbligo di pubblicazione

3. Eancora diversi sono i presupposti che disciplinano I’accesso ai sensi del D.Lgs. n. 97 del 2016, che
svincola il diritto di accesso da una posizione legittimante differenziata (art. 5 del decreto n. 33 del
2013 nel testo novellato) e, al contempo, sottopone "accesso ai limiti previsti dall’articolo 5 bis. In
tal caso, la P.A. intimata dovra in concreto valutare, se i limiti ivi enunciati siano da ritenere in
concreto sussistenti, nel rispetto dei canoni di proporzionalita e ragionevolezza, a garanzia degli
interessi ivi previsti e non potra non tener conto, nella suddetta valutazione, anche le peculiarita
della posizione legittimante del richiedente.” (Cons. St. n. 3631 del 2016).

ART. 64 — LATUTELA DELLA PRIVACY

La tutela della privacy & regolamentata dal Decreto Legislativo 196/2003, comunemente definito
“Codice in materia di protezione dei dati personali” (Decreto Legislativo 10 agosto 2018, n. 101), nonché
i provvedimenti del Garante per la protezione dei dati personali, che di volta in volta si € espresso sui
vari aspetti della materia (www.garanteprivacy.it). Il Garante ha inoltre pubblicato la guida “La scuola a
prova di privacy” (inviata alle sedi) con [Iobiettivo di aiutare studenti, famiglia, docenti
el’amministrazione scolastica a muoversi agevolmente nel mondo della protezione dei dati personali.
Particolare attenzione & posta per le riprese di immagini che coinvolgono gli alunni: sono ammesse
riprese filmiche e/o fotografiche solo a scopo di documentazione didattica.Per utilizzare immagini degli
alunni al di fuori del contesto scolastico & necessario liberatoria da parte delle famiglie, da rilasciare su
apposito modulo.

Il vademecum & stato realizzato prima dell’applicazione del Regolamento UE 679/2016, avvenuta in
data 25 maggio 2018, circostanza di cui occorre tener conto nella consultazione.

Per approfondimenti si veda:

https://www.garanteprivacy.it/documents/10160/0/Vademecum+La+scuola+a+prova+di+privacy+%28an
no+2016%29.pdf/da4994d1-6fee-492f-8das-e27aeb6317c0?version=1.6



CARTA DEGLI STUDENTI

Art. 65— OSSERVANZA ORARIO

Tutti gli alunni sono tenuti all’osservanza dell’orario scolastico e possono accedere al plesso cinque
minuti prima dell’inizio delle lezioni, fatta eccezione per glialunnichehannoaderito al servizio di
sorveglianzaanticipatagestita dal comune (cfr. Art. 28).

Art. 66— INGRESSO IN RITARDO

Il ritardo € da considerarsi un evento eccezionale; qualora si verificasse tale situazione, i genitori che
accompagnano i figli a scuola sono tenuti a condurli all’interno del plesso e ad affidarli ai collaboratori
scolastici.

In caso di ritardo di arrivo a scuola I’alunno viene, di norma, accolto in classe e, per quanto riguarda la
scuola secondaria di 1°grado, segnato assente all’intera lezione solo se il ritardo € pari o superiore ai 30
minuti.

Al docente in servizio nella classe frequentata va presentata la giustifica da parte del genitore o al
momento dell’arrivo o il giorno successivo (all’inizio della prima ora di lezione).

| docenti annotano sui registri di classe il ritardo; nel caso di ripetuti ritardi segnalano al Dirigente la
situazione che, dopo verifica, provvedera a inviare alla famiglia una lettera di richiamo.

| ritardi rientrano complessivamente nel conteggio delle assenze.
Sono ammesse specifiche DEROGHE per motivi deliberati dal Collegio Docenti.

Art. 67-USCITA DALLA SCUOLA

Al termine delle lezioni gli alunni si disporranno ordinatamente in fila per essere accompagnati dal
docente dell’ultima ora fino all’uscita che dovra avvenire in modo ordinato, sotto la vigilanza del
personale docente e non docente in servizio.

Gli alunni saranno affidati ai genitori o persona delegata. Solo in caso di autorizzazione all’'uscita
autonoma (scuola secondaria di primo grado), potranno lasciare I’edificio scolastico.

L’autorizzazione al ritiro del minore a persona delegata, cosi come I'autorizzazione all’'uscita autonoma
degli alunni della scuola secondaria, deve essere firmata da entrambi i genitori (tranne situazioni
giuridiche).

Nel caso in cui i minori al termine delle lezioni debbano essere ritirati dai genitori, tutori,

soggettiaffidatari o delegati maggiorenni e gli stessi non si presentino al ritiro andranno seguite le

seguenti disposizioni:

+ I'insegnante riaccompagna I’alunno nel plesso e in accordo con il collaboratore scolastico si attiva a
rintracciare telefonicamente i genitori o altri familiari/delegati utilizzando i numeri depositati nel
fascicolo personale, sul diario dell’alunno o su apposito modello di delega;

Espletata la fase precedente ed in caso comunque si verificasse la situazione per la quale i genitori,

tutori, soggetti affidatari ritardassero o fossero impossibilitati al ritiro del minore si attuera la

procedura seguente:il docente a cui fa capo la responsabilita di vigilanza (Cassazione numero 3074 del



30/03/1999), secondo la quale "L’Istituto d’Istruzione ha il dovere di provvedere alla sorveglianza degli

allievi minorenni per tutto il tempo in cui gli sono affidati, e quindi fino al subentro reale o potenziale, dei

genitori o di persone da questi incaricate”

+ siaccorda con un collaboratore scolastico che subentri al suo posto in caso il docente di cui sopra
fosse impossibilitato a trattenersi oltre;

* in caso di mancata risposta telefonica dei genitori/tutori/delegati, saranno avvisati la Polizia Locale o
i Carabinieri che si attiveranno per la rintracciabilita dei genitori, tutori, delegati;

* nel caso di situazioni reiterate sara informato il Dirigente Scolastico che provvedera ad emettere
richiamo scritto alla famiglia interessatacitando i connessi obblighi in ordine alla responsabilita
genitoriale, nonché il presente articolo del Regolamento.

Art. 68-USCITA ANTICIPATA DALLA SCUOLA

L’uscita degli alunni anticipata ovvero che si verifichi prima del termine delle lezioni sara autorizzata
solo eccezionalmente previa richiesta motivata dei genitori, tutori, soggetti affidatari.

Il genitore o i facenti veci devono comunque prelevare personalmente I’'alunno dal plesso; nel caso di
impossibilita degli stessi al ritiro del figlio, questi potra essere prelevato dalla persona maggiorenne
designata dal genitore, tutore, soggetto affidatario ed indicata su apposito modulo, previa consegna di
fotocopia del documento di identita al collaboratore scolastico al momento del ritiro e firma
sull’apposito registro conservato a scuola.

La stessa procedura sara applicata nel caso di studenti non avvalentesi dell’insegnamento della
religione cattolica e che abbiano scelto I'uscita da scuola come opzione. Non & consentito loro di
restare all’interno dell’Istituto poiché in tale arco di tempo non e predisposta nei loro confronti alcuna
forma di vigilanza da parte dell’istituto.

Le uscite anticipate rientrano complessivamente nel conteggio delle assenze.

Sono ammesse specifiche DEROGHE per motivi deliberati dal collegio dei docenti.

Art. 69— ASSENZE

Le assenze devono essere registrate sul Registro elettronico di classe, che fa fede per la valutazione
della regolarita della frequenza.

Nella scuola secondaria per la validita dell’anno scolastico le assenze non devono superare il 25% delle
ore di lezione, salvo casi accertati e motivati o eccezionali che rientrino nelle deroghe previste dalla
vigente normativa e di cui alla deroga deliberata dal Collegio Docenti. La frequenza alla scuola
primaria/secondaria € un obbligo: ogni assenza va quindi giustificata dal genitore tramite modulo
specifico contenuto nel diario predisposto dall’Istituto o tramite annotazione scritta riportata sul diario
personale. In caso di mancata presentazione della giustificazione dell’assenza, I’alunno sara comunque
ammesso in classe e il giorno seguente dovra regolarizzare la propria posizione al docente della prima
ora.

In caso di ripetute assenze, o di assenze non giustificate, i docenti segnalano la situazione al Dirigente
che provvedera a informare (o convocare) i genitori.

In caso di assenze prolungate senza comunicazione e giustifica da parte dei genitori la Direzione
provvedera ad informare la Polizia Locale per la verifica della situazione e il Sindaco (autorita



competente rispetto al “diritto/dovere” alla frequenza scolastica)per I’eventuale assunzione di
provvedimenti.

Nella scuola dell’infanzia dopo un mese di assenza non segnalata o non motivata, previo avviso alla
famiglia, il Dirigente provvedera a far depennare ’alunno.

Nel caso di assenze per lunghi periodi di alunni stranieri, dovute a rientro nel paese di origine, &
necessario che la famiglia informi la scuola tramite segnalazione scrittada effettuare presso la
Segreteria tramite modulo gia predisposto.

Art. 70- ESONERO DALLA LEZIONE DI EDUCAZIONE FISICA/MOTORIA

L’esonero dalle ore di educazione fisica/motoria € concesso su presentazione di specifico certificato
medico; singole richieste occasionali, in forma scritta, presentate dai genitori per non far effettuare la
lezione pratica di educazione fisica sono rimesse alla valutazione del docente.

Art. 71— USO DEI SERVIZI IGIENICI

Scuola dell’Infanzia e Scuola primaria

Gli alunni dell’infanzia e primariadovranno essere via via educati all’utilizzo dei servizi igienici come
modalita d’uso e tempi di permanenza.

| bambini pit piccoli e in difficolta permanente o temporanea saranno accompagnati in bagno dai
collaboratori scolastici per i quali, comunque e in generale, permane I’obbligo di vigilanza anche per gli
allievi pit grandi.

Scuola secondaria di primo grado

Durante I’orario delle lezioni gli alunni utilizzano i bagni secondo quanto stabilito dal piano di vigilanza
annuale.

In linea di massima i ragazzi non dovrebbero andare in bagno la prima e la quarta ora e comunque non
oltre le 12.30; al cambio dell’ora il docente pud autorizzare I'utilizzo dei servizi igienici evitando I'uscita
contemporanea di due o piu alunni.

Art. 72— AUTORIZZAZIONI E AVVISI

L’Istituto comprensivo € dotato di un diario, che gli alunni possono acquistare facoltativamente.
Le prime pagine del diario contengono le seguenti autorizzazioni:

*+ Autorizzazioni utili ai fini dell’attivita didattica (fotografie e riprese, uscite didattiche sul territorio,

situazioni di malore e/o infortuni dell’alunno).

* Norme sulla tutela della Privacy
Queste pagine devono essere compilata dalla famiglia a inizio anno scolastico; il coordinatore di classe
controlla le firme e raccoglie le autorizzazioni nel Registro di organizzazione interna di classenella
scuola secondaria, mentre nella Primaria le registra su apposito modulo da conservare in classe.



* Giustifiche delle assenze, ingresso/uscita fuori orario, avviso di sciopero, avviso assemblea sindacale
personale della scuola.
Queste pagine devono essere compilate all’occorrenza e tenute nel diario. Il docente di classe
verifichera la firma di presa visione da parte dei genitori.

Art. 73— SUDDIVISIONE ALUNNI NELLE CLASSI

Nell’impossibilita di sostituire un docente assente, gli alunni della classe saranno suddivisi nella diverse
altre classi su disposizione del docente fiduciario e con "ausilio dei collaboratori scolastici. Il numero di
allieviaccolti in ciascuna aula dovra rispettare il numero massimo di alunni previsto dalla normativa
vigente (primaria 27 - secondaria 28). Gli alunni ospiti saranno indicati su apposito registro.

Art.74—- PULIZIA ALUNNI

Tutti gli alunni sono tenuti a presentarsi puliti negli abiti e nella persona.

In caso di prolungata negligenza i docenti si confronteranno con la famiglia e comunicheranno la
situazioneal Dirigente Scolastico che,informato dall’insegnante, richiamera le famiglieal’ladempimento
del loro dovere.

Art 75— DECORO ALUNNI

La scuola non prescrive nessun particolare tipo di abbigliamento, tuttavia € opportuno che il vestiario
debba essere intonato al decoro personale e della scuola come luogo educativo, di cultura e di lavoro
nonché al rispetto della sensibilita altrui.

Pertanto, anche se non ¢& possibile considerare “mancanza disciplinare” un abbigliamento non
decoroso & opportuno che gli allievi utilizzino indumenti idonei all’ambiente scolastico.

Non sono appropriati: abiti scollati o eccessivamente sbracciati; pantaloni che lascino scoperti
indumenti intimi; minigonne, abiti attillati o trasparenti, short, pantaloncini, abbigliamento con scritte o
immagini offensive o volgari. In classe non & consentito indossare il cappello.



3- SALUTE, IGIENE,PREVENZIONE E SICUREZZA (D.Igs 81/08)

Art. 76 - PREVENZIONE E SICUREZZA

Per le norme di sicurezza si fa riferimento al D.Lgs. 81/08

La DS,in collaborazione con i referenti di plesso (preposti) e il RSPP per la sicurezza, nomina ogni anno i
componenti delle squadre di emergenza per il primo soccorso e antincendio e predispone i piani di
evacuazione delle scuole. Tutto il personale scolastico & tenuto a visionare i piani di evacuazione che
vengono quindiillustrati agli alunni.

In ogni plesso vengono effettuate almeno due prove di evacuazione ogni anno scolastico.

Scuola infanzia

Le prove di evacuazione della scuola dell’Infanzia di Fenili Belasi, avvengono in contemporanea a quelle
dell’Asilo Nido, poiché entrambi occupano uno stesso edificio.

Durante la prova di evacuazione il docente porta con sé la modulistica richiesta e I’elenco degli alunni
della sezione.

Scuola primaria

Durante la prova di evacuazione il docente porta con sé la modulistica con I’elenco degli alunni di
classe. Le schede del’emergenza vengono prese dal docente di classe.

In ogni aula speciale, laboratorio, sono presenti gli elenchi degli alunni di tutte le classi e i moduli di
evacuazione.

Scuola secondaria di primo grado

Durante la prova di evacuazione si porta con sé il registro cartaceo con I’elenco degli alunni di classe e
con la registrazione degli eventuali alunni ospiti. Il registro pud essere preso dall’alunno chiudi-fila o dal
docente di classe nel caso in cui I’alunno se ne dimentichi.

In ogni aula speciale, laboratorio, sono presenti gli elenchi degli alunni di tutte le classi e i moduli di
evacuazione.

Art. 77-SOMMINISTRAZIONE DElI FARMACI A SCUOLA

In ogni plesso deve essere disponibile una cassetta di primo soccorso cosi come previsto dal Decreto
81/2008.

Per la somministrazione dei farmaci ordinari e salvavita in orario scolastico si faccia riferimento al
Protocollo d’intesa tra regione Lombardia e Ufficio Scolastico Regionale per la Lombardia per la
somministrazione di farmaci a scuola (ad oggi nota n. 19593.13-09-2017).



Il personale scolastico non pud somministrare medicinali tranne casi eccezionali previa richiesta scritta
dei genitori e indicazione scritta del medico curante, seguendo le procedure previste dal protocollo
specifico emanato dal Ministero della Sanita.

La segreteria & tenuta ad avvisare il team docenti e i collaboratori scolastici della presenza di alunni con
particolariallergie o di eventuali altri problemi particolari relativi alle condizioni psico-fisiche degli
alunni, per i quali sia stata consegnata, all’inizio di ogni anno scolastico, dai genitori/tutori/soggetti
affidatari la richiesta di somministrazione dei medicinali in modo da poter intervenire adeguatamente in
caso di necessita.

Il personale docente e Ata deve essere formato sulle procedure d’intervento.

Art. 78— MALORE O INFORTUNIO

Premesso che in qualsiasi genere di attivita scolastica il personale & tenuto a prendere tutte le
precauzioni possibili per ridurre al minimo i fattori di rischio, in caso di malore sopraggiunto o
infortunio, il docente presente in aula/laboratorio/palestraapplichera le procedure previste dal

Protocollo di emergenza inoltrando la richiesta di intervento urgente dei servizi sanitari[112]

avvisandone contestualmente la famiglia dello studente e la Segreteria.

Nel caso in cui lo studente debba essere trasportato al Pronto Soccorso in ambulanza e i genitori, tutori

o soggetti affidatari non giungano celermente al plesso o siano irreperibili, lo studente minorenne

dovra essere accompagnato secondo i criteri seguenti:

- il minore sara accompagnato in via prioritaria da un docente appartenente alla classe dell’alunno;in
secondaistanza da un collaboratore scolastico, infine da un docente anche non appartenente alla
classe dell’alunno;

- Paccompagnatore utilizzera un mezzo proprio dopo aver acquisito il nulla osta di accompagnamento
al seguito, da parte degli operatori sanitari e previa comunicazione da parte dei collaboratori
scolastici in Segreteria la quale provvedera alla formalizzazione in forma scritta dell’autorizzazione
all’utilizzo del mezzo;

- in caso si rendesse necessario I'laccompagnamento del minore sul mezzo di soccorso, il rientro
dal’Ospedale di destinazione del docente/ collaboratore scolastico potra essere effettuato tramite il
servizio taxi o in alternativa attraverso ogni ulteriore modalita gli stessi ritenessero opportuna e
sicura.

Per le situazioni che non necessitano dell’intervento sanitario di emergenza dovra comunque

essereavvisata la famiglia dello studente; il docente ed il collaboratore scolastico incaricato

ricorreranno all’utilizzo, se ritenuto necessario, di quanto contenuto nell’apposita cassetta
d’emergenza di cui ogni plesso & dotato.

L’insegnante o il personale educativo presente, anche ai fini della procedura assicurativa, in prima

istanza avvisera tempestivamente la segreteria, successivamente e comunque entro e non oltre il

giorno successivo al verificarsi dell’evento, redigera apposita relazione dettagliata dell’accaduto da

consegnare in Segreteria; nella stessa dovranno essere indicati i soggetti coinvolti, il luogo preciso, il

giorno, I'ora, le cause, i nominativi degli eventuali testimoni (alunni, docenti e altro personale), la

propria collocazione spaziale e il proprio comportamento in qualita di responsabile della vigilanza.

E necessario redigere la dichiarazione anche nel caso di incidenti lievi o episodi incerti sull’apposita

modulistica.



In nessun caso idocenti o il personale ausiliario & autorizzato ad accompagnare gli alunni a casa.

Art. 79— PEDICULOSI

In caso di pediculosi accertata la scuola effettua segnalazione alle famiglie e mette in atto I'informativa
prevista. Informazioni specifiche sono riportate nel Diario d’Istituto.

Art. 80— MALATTIE INFETTIVE DEGLI ALUNNI

L’insegnante che rilevi negli alunni segni sospetti di malattia infettiva deve avvertire immediatamente la
Segreteria ed il genitore, il quale assumera il parere del medico curante. In tutti i casi sara attuata la
procedura prevista dalla vigente normativa. Un opuscolo con specifiche informazioni promosso da
Regione Lombardia & depositato presso ciascuna sede scolastica.

In particolari situazioni (es. scabbia, epidemie,...) sara cura del’ASST responsabile della sorveglianza
sanitaria avvisare il dirigente scolastico, che attivera le procedure necessarie.

Art 81. — INFORMAZIONE DEI RISCHI

Chiunque fra il personale riscontrasse nell’edificio situazioni di rischio per gli operatori o per gli alunni &
tenuto ad informare il Dirigente Scolastico, il Responsabile per la sicurezza del plesso o uno dei
componenti delle squadre di emergenza, che inviera comunicazione scritta, per gli interventi richiesti, al
RSPP.

Art. 82— ASSICURAZIONE

Il personale della scuola aderente e gli alunni sono coperti da una polizza assicurativa per gli infortuni,
la responsabilita civile ed i viaggi d’istruzione.

L’assicurazione copre tutte le attivita scolastiche comprese quelle integrative, deliberate dagli organi
collegiali dell’Istituto, svolte sia all’interno che all’esterno del plesso e copre altresi il percorso casa-
scuola.

Alla scadenza della polizza, sulla base dei criteri definiti dal Consiglio d’Istituto, viene emanato apposito
bando di gara e tra le proposte pervenute dalle compagnie assicuratrici viene scelta quella che offre le
migliori condizioni.

Il personale della scuola ed i genitori sonoinvitati successivamente a sottoscriverla. Le condizioni
assicurative sono pubblicate sia nel sito di istituto sia nel diario scolastico.



4- REGOLAMENTO PER L’UTILIZZO DELLA RETE INFORMATICA D'ISTITUTO

Art. 83- NORME GENERALI

1. Ogni anno scolastico il Dirigente Scolastico individua i Responsabili della rete e dei laboratori
d'informatica.

2. Lo spostamento di apparecchiature multimediali in altro laboratorio o in aula deve essere richiesto
con congruo anticipo al Responsabile.

3. Laprenotazione dell'aula Informatica pud avvenire utilizzando la tabella disponibile all’ingresso del
laboratorio

4. L’accesso alle macchine da parte degli alunni deve avvenire ordinatamente senza spinte, entrando
in fila indiana, per non rischiare di staccare fili dai computer o di spostare le macchine.

5. Gli allievi devono sistemare gli zaini in una zona del laboratorio che non impedisca un regolare
sfollamento e non si arrechi danno agli impianti, altrimenti devono lasciarli fuori in corridoio.

6. Quando si entra in laboratorio si deve accertare che tutto sia in ordine. Ove si riscontrassero
malfunzionamenti 0 mancanze ci si dovra riferire prontamente, senza manipolare alcunché, al
Responsabile o al Dirigente Scolastico ponendo un post it sul PC con problemi indicando il difetto
riscontrato.

7. Non é possibile cambiare di posto le tastiere, le stampanti, i mouse, le casse o qualunque altra
attrezzatura senza autorizzazione del Responsabile.

8. Il personale e gli allievi dovranno aver cura di rispettare le procedure corrette di accensione, di
utilizzo e di spegnimento delle macchine.

9. E possibile scaricare materiale, per il solo uso didattico. In ogni caso, non & possibile modificare, in
alcun modo, la configurazione dei computer e dei programmi né installare software senza
autorizzazione.

10. E necessario limitare I'uso della stampante alle effettive necessita di lavoro;

1. E opportuno memorizzare i lavori creando cartella sul DESKTOP con il nome della CLASSE .

12. | file trovati fuori posto verranno cancellati dal responsabile del laboratorio, nel corso dei controlli
periodici delle macchine.

13. Si consiglia di non utilizzare Pen Drive, CD o DVD personali; in qualsiasi caso il loro utilizzo &
subordinato all’autorizzazione da parte del Responsabile.

14. Non lasciare sul computer alcun documento con informazioni personali o sensibili.

15. Se gli alunni operano in coppia su una postazione, questo avverra in un’ottica non di alternanza, ma
di attivo apprendimento collaborativo, a turno uno sara esecutore e I’altro suggeritore, anche al
fine di incentivare la trasmissione del sapere tra pari, la capacita di verbalizzazione delle proprie
conoscenze e la reciproca collaborazione.

16. | docenti e gli alunni sono invitati a lasciare la postazione di lavoro dopo essersi assicurati che le
apparecchiature e i PC siano spenti e a lasciare il [aboratorionelle condizioni in cui I'hanno trovato e,
comunque, in buon ordine, con le tastiere accostate ai monitor e i mouse ordinati sul tappetino, le
sedie contro i tavoli.

La violazione delle presenti norme potra comportare la temporanea o permanente sospensione
dell'accesso ad internet e/o alle risorse informatiche.



Art. 84- USO DI INTERNET

10.

1.

12.

13.

14.

Il Responsabile coordina la configurazione del software di navigazione con limitazione ai siti proibiti.
E vietato alterare le opzioni del software di navigazione.

Il docente d'aula da agli allievi chiare indicazioni su come devono utilizzare internet e li informera
che le loro navigazioni saranno monitorate.

La ricerca su Internet e l'uso della posta elettronica sono destinate alle finalita didattiche,
scientifiche e diricerca.

Il docente non solo & tenuto a verificare continuamente la navigazione, ma anche & direttamente
responsabile dell’utilizzo di internet da parte degli alunni, cui ha dato la possibilita di collegarsi alla
rete.E compito dei docenti accompagnatori controllare i materiali scaricati dagli alunni, durante la
navigazione.

| docenti possono utilizzare i servizi di internet anche in orario extrascolastico dalle postazioni
presenti nell’Istituto, ma sempre ed esclusivamente per scopi didattici e non personali.

Non & consentito iscriversi o registrarsi a portali, servizi gratuiti o a pagamento, servizi di posta
elettronica, social network o siti di varia natura, a nome dell’Istituto o a titolo personale ma essendo
identificabili con I'Istituto, se non per scopi didattici e previa approvazione dell’iniziativa.

Ogni necessita di registrazione o iscrizione deve essere motivata e richiesta al Dirigente, il quale ne
valutera la pertinenza.

Ogni registrazione o iscrizione autorizzata dovra essere documentata e gli estremi consegnati in
Segreteria. Ogni futura variazione degli estremi dovra comportare il tempestivo aggiornamento
della documentazione.

In caso di cessata necessita di utilizzo di una registrazione ad un servizio si dovra darne immediata
comunicazione al Dirigente che provvedera alla chiusura del servizio stesso, se prevista.

In caso di utilizzo di profili propri su portali di social network & sconsigliato richiedere o concedere
““amicizia” o autorizzazione alla condivisione, a studenti o famigliari di studenti.

In caso di utilizzo di profili istituzionali su portali di social network le regole per I'accettazione di
iscrizioni di richieste di accesso verranno di volta in volta stabilite dal Dirigente.

Solo per scopi didattici & possibile richiedere direttamente allo studente I'indirizzo di posta
elettronica.

Ogni necessita di raccolta di numeri di telefono o indirizzi di posta elettronica deve essere motivata
e richiesta al Dirigente il quale ne valutera la pertinenza.

Ogni richiesta di quanto al punto precedente, se autorizzata, dovra essere effettuata mediante
modulistica ufficiale dell’Istituto. L’utilizzo dei dati raccolti si intende autorizzato per le sole finalita
per le quali viene richiesto. Ogni altro utilizzo, istituzionale o personale, costituisce una violazione
della riservatezza punibile amministrativamente ai sensi del D.Lgs.196/03 c.d. Codice Privacy.

Fondamentale per tutto quanto su esposto la Legge n.71/2017 "Disposizioni a tutela dei minori per la

prevenzione ed il contrasto del fenomeno del cyberbullismo"

Art. 85— WI-FI

Verificata la disponibilita di prese per la connessione fisica e di indirizzi di rete, qualunque



dipendente dell'istituto puo richiedere di connettere alla rete locale dell'lstituzione Scolastica altri
dispositivi elettronici utili per le proprie attivita didattiche.
In nessun modo gli allievi possono essere messi a conoscenza della password della wi-fi del plesso.

Art. 86-SITO WEB DELL’ISTITUTO

1. L'Istituzione Scolastica possiede un sito web per il quale € stata nominata una Commissione.

2. E possibile richiedere la pubblicazione sul sito di rubriche o pagine: la richiesta verra vagliata ed
autorizzata dal Dirigente. La pubblicazione in rete di nomi o foto di allievi & possibile previa
liberatoria da parte dei genitori, tutori, soggetti affidatari e possibilmente si cerchera di sfocare,
con gli appositi software di ritocco fotografico, i volti.

3. Il Referente del sito web dell'lstituzione ne assicura I’aggiornamento a intervalli regolari ravvicinati.

Art. 87- POLICY D’ISTITUTO

1] Falsificazioni e imbrogli non sono comportamenti approvati dall'lstituzione Scolastica.

2] e vietato cancellare o alterare file presenti in tutti gli hard disk delle macchine.

3] Gli utenti possono utilizzare le postazioni dell'lstituto per accedere in Internet solo per scopi
didattici.

4] | software installati sono ad esclusivo uso didattico. Chiunque abbia bisogno di aggiornamenti o
nuovi applicativi da acquistare deve farne richiesta al Responsabile.

5] Non e possibile effettuare copie del software presente nelle postazioni salvo autorizzazione del
Responsabile e solo nel caso si tratti di free software.

6] Non e possibile utilizzare e/o installare software diverso da quello di cui la scuola & regolarmente
dotata di licenza di utilizzo. Si richiama '0osservanza delle norme per il rispetto del diritto d'autore e del
copyright.

7] E' vietato adottare comportamenti che possano interferire con la privacy e con la liberta di
espressione.

8] Non si devono inviare ad alcuno fotografie personali o filmati relativi ad amici o compagni.

9] E' vietato connettersi a siti proibiti.

10 ] Il software reperibile sulla rete puo essere coperto da brevetti e/o vincoli di utilizzo di varia natura.
Chiedere sempre al Responsabile prima di scaricarlo, utilizzarlo, modificarlo o redistribuirlo in
qualunque modo e sotto qualunque forma.

11] E' vietato tentare di alterare le impostazioni standard delle macchine [computer].

12] E' vietato utilizzare le postazioni per arrecare molestie.

13] In rete occorre sempre rispettare tuttii vincoli di legge.

14] Comportamenti palesemente scorretti da parte di un utente: violare la sicurezza di archivi e
computer della rete, violare la privacy di altri utenti della rete leggendo o intercettando la posta
elettronica loro destinata.

15 ] Compromettere il funzionamento della rete e degli apparecchi che la costituiscono con programmi
[virus, trojan horses, ecc.] costruiti appositamente costituiscono dei veri e propri crimini elettronici e
come tali sono punibili.



5- ORGANIZZAZIONE DIDATTICO-COMUNICATIVA

Il decreto legge n. 95/2012 contenente “Disposizioni urgenti per la razionalizzazione della spesa

pubblica”, convertito dalla legge n. 135/2012, ha dato un ulteriore impulso al processo di

dematerializzazione che, nella scuola riguarda:

+ leiscrizioni da effettuare con modalita on-line;

+ la pagella in formato elettronico, con la stessa validita legale del documento cartaceo, da rendere
disponibile per le famiglie sul web o tramite posta elettronica o altra modalita digitale;

* iregistrion line;

+ I'invio delle comunicazioni agli alunni e alle famiglie in formato elettronico

Art. 88- REGISTRO PERSONALE DEL DOCENTE

Il registro personale attraverso il quale il docente raccoglie le annotazioni sul processo di

apprendimento degli alunni, & un documento utile nelle operazioni del consiglio di classe in sede di

espressionediscrutinio. La Corte di Cassazione con la sentenza n. 208196 del 1997 ha chiarito in modo

definitivo che il registro di classe € un atto pubblico “in quanto posto in essere dal pubblico ufficiale

nell’esercizio della sua pubblica attivita e destinato a fornire la prova di fatti giuridicamente rilevanti,

costitutivi di diritti e obblighi attraverso la quotidiana annotazione della presenza”.

La informatizzazione delle procedure scolastiche va ben al di la della semplice digitalizzazione dei

registri cartacei e consente:

+ di trattare le informazioni tipicamente presenti nel registro di classe e dell’insegnante (assenze,
giustificazioni, provvedimenti disciplinari, argomenti svolti, valutazioni, ecc.)

+ di facilitare le comunicazioni con le famiglie mediante I’accesso riservato ad informazioni quali
assenze degli alunni, valutazioni, comunicazioni da parte dei docenti o della scuola, etc.

+ di realizzare un ambiente con nuove funzionalita rivolte alla didattica quali comunicazione e
gestione dei compiti per casa, messa a disposizione di materiale didattico, ecc. fino alla
realizzazione di vere e proprie classi virtuali.

In relazione alla normativa sulla privacy (D.lIgs 196/03) e piu in particolare alla regolamentazione
dell’utilizzo di strumenti elettronici e portali che richiedono I'utilizzo di credenziali si precisa quanto
segue:

1. Atutto il personale scolastico dell’Istituto possono essere assegnate una o pil credenziali personali

diaccesso per mezzo delle quali si viene autorizzati ad accedere a computer,dispositivi
mobili,programmi interni (sui sistemi dell’Istituto), portali applicativi web, segreteria digitale,
registro elettronico, area riservata del sito web dell’Istituto.
Le credenziali sono personali, cioe identificano univocamente il collaboratore;

3. Ogni collaboratore viene autorizzato a compiere le operazioni compatibili con il proprio profilo
operativo;

4. Chi consente ad altri di usare le proprie credenziali gli consente di compiere operazioni con il
proprioprofilo.

5. Non lasciare incustodito un dispositivo, un programma o un portale al quale si ha avuto accesso,
senzaprima chiudere la sessione, disconnetterlo o spegnerlo;



6. Nel caso di utilizzo di dispositivi ai quali accedono anche altre persone, non utilizzare le funzioni di
memorizzazione delle credenziali contenute nei browser;

7. In caso di dubbio sulla esclusiva conoscenza delle proprie credenziali attivare prima possibile le
proceduredi sostituzione o recupero.

Art. 89— REGISTRO-ORGANIZZAZIONE INTERNA

Scuola primaria

In ogni classe deveessere affisso all’interno della porta d’ingresso dell’aula:

- ’elenco degli alunni con i servizi di cui usufruiscono (mensa, anticipo, posticipo, deleghe,...)
- ’elenco suddivisione alunni nelle classi in caso di assenza dell’insegnante

-elenco suddivisione gruppi mensa

- modulistica esodo

- disposizioni per vigilanza

Scuola secondaria di primo grado

In classe & presente - in uno dei cassetti della cattedra — un raccoglitore (Registro organizzazione
interna)contenente i seguenti documenti:

* Regolamento d’Istituto e di disciplina.

*+ Elenco alunni con dati anagrafici, password del Registro elettronico alunni.

+ Registro alunni ospiti (in caso di assenza del docente di classe).

* Norme esodo in situazione di evacuazione.

* Modulo di evacuazione.

* Protocollo per la somministrazione di farmaci.

* Tabella raccolta tagliandi.

Art. 90-AUTORIZZAZIONI

Nel cassetto della cattedra & necessario conservare:

- Tabella riepilogativa con le Autorizzazioni utili ai fini dell’attivita didattica che si trovano nelle prime
pagine del diario scolastico (fotografie e riprese, uscite didattiche sul territorio, situazioni di malore
e/o infortuni dell’alunno). Gli alunni che non hanno il diario della scuola, riceveranno i documenti in
fotocopia.

- Elenco deposito firme degli esercenti la potesta genitoriale con carta di identita.

- Tutela della privacy

In portineria sono conservate:

- Liberatorie all’uscita autonoma (solo scuola secondaria)

- Deleghe al ritiro dei minori




Art. 91- CIRCOLARI

Il ritiro dei tagliandi delle circolari puo essere effettuato dal coordinatore o dal docente della prima ora;
il coordinatore & comunque tenuto a verificare che la raccolta sia completa e a consegnare i tagliandi,
una vota completi, al personale ATA(solo scuola secondaria).

In ogni classe & appesa alla parete una cartelletta in plastica per contenere una copia di ogni circolare e
la fotocopia per gli alunni assenti(scuola secondaria).

Art. 92- REGISTRO DEI VERBALI (scuola secondaria)

E necessario rispettare gli adempimenti formali a cui i docenti sono chiamati (compilazione prime
pagine del registro dei verbali).

Si ricorda che nella prima pagina del registro & presente uno schema per la stesura del verbale dei
Consigli di Classe, con l'indicazione delle informazioni imprescindibili che il verbale deve contenere. Il
verbale deve essere completato, incollato sul registro e firmato entro 15 giorni dalla data del Consiglio.
Se il segretario del Consiglio € assente, il Dirigente scolastico nomina un altro docente come segretario.
Ogni Consiglio di classe deve iniziare con la lettura del verbale della seduta precedente.

Art. 93—-COMUNICAZIONE Al DOCENTI

Le circolari, gli avvisi interni ed esterni all’Istituto e la modulistica varia si trovano in apposite
raccoglitori in sala insegnanti e inviati tramite Registro elettronico o e-mail.

E responsabilita dei docenti/collaboratori prenderne visione.

Le comunicazioni in formato cartaceo saranno completamente sostituite dal formato digitale.

Art. 94- REGISTRO ELETTRONICO PER LE FAMIGLIE

E offerta alle famiglie la possibilita della consultazione on line del Registro Elettronico limitatamente
all’area personale del proprio figlio e relativa ai giorni di assenza e documento di valutazione caricati da
parte dei docenti (scuola primaria).

Sono disponibili anche le funzioni: prenotazione colloqui, agenda, richiami, annotazioni, note
disciplinari e valutazioni.

Per avviare la procedura € necessario che le famiglie ricevano I'ID e la password di accesso (una per
nucleo) che verra loro comunicata direttamente dalla segreteria della scuola.

Alla scuola secondaria viene data una password personale anche agli alunni.



