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Vigente nell’Anno Scolastico 2013/2014

REGOLAMENTO D'ISTITUTO

IL CONSIGLIO D’ISTITUTO
VISTO l'art. 10, comma 3, lettera a) del T.U. 184/n. 297,
VISTI gli artt. 8 e 9 del DPR 8/3/99, n. 275;
VISTO il D.1. 01/02/2001, n. 44;
VALUTATA l'opportunita di adottare un regolamenddstituto,

EMANA

Il seguente regolamento
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CAPITOLO |

All'inizio dell’anno scolastico il Dirigente, semdi il Collegio dei Docenti, ipotizza upiano delle
Attivita che preveda una calendarizzazione degli impegl@giali dell'intero anno scolastico.

ORGANI COLLEGIALI
Art. 1
Convocazione

L'iniziativa della convocazione di un Organo Coiddg e esercitata dal Presidente dell'Organo
Collegiale stesso o0 da un terzo dei suoi componeotiché dalla Giunta Esecutiva. L'atto di
convocazione, emanato dal Presidente, € dispostaloteno cinque giorni di anticipo rispetto alla
data prevista per la seduta e con anticipo di ain®hore nel caso di riunioni d'urgenza. In tale
ultimo caso la convocazione potra essere fattanoe#zo piu rapido. La convocazione deve
indicare gli argomenti da trattare, il giorno, #pr1l luogo della riunione e deve essere affissa
all'albo. Le riunioni devono avvenire in ore nanncidenti con 'orario delle lezioni.

Art. 2
Validita sedute

La seduta si apre all'ora indicata nell'avvisoativocazione e diventa valida a tutti gli effettnda
presenza di almeno la meta piu uno dei componermtiica. Nel numero dei componenti in carica
non vanno computati i membri decaduti dalla cagigaon ancora sostituiti. 1| numero legale deve
sussistere non solo al principio della seduta, nth@ al momento della votazione.

Art. 3
Discussione ordine del giorno

Il Presidente individua tra i membri dell'Organoll€giale il segretario della seduta, fatta eccezion
per i casi in cui il segretario e individuato pegde. E' compito del Presidente porre in discussio
tutti gli argomenti all'O.d.G. nella successionecin compaiono nell'avviso di convocazione. Gli
argomenti indicati nell’O.d.G. sono tassativi. S8rjano Collegiale e presente in tutti i suoi
componenti, si possono aggiungere altri argomeoin ¢ voto favorevole di tutti i presenti.
L'ordine di trattazione degli argomenti puo esseredificato su proposta di un componente
I'Organo Collegiale, previa approvazione a maggiaea In caso di aggiornamento della seduta
dovra essere mantenuto lo stesso odg.

Art. 4 Diritto di intervento
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Tutti i membri del’Organo Collegiale, avuta la pkr dal Presidente, hanno diritto di intervenire,
secondo l'ordine di iscrizione e per il tempo samente necessario, sugli argomenti in discussione.
Il Presidente ha la facolta di replicare agli orgtquando sia posto in discussione il suo operato
guale Presidente e quando si contravvenga alleendahpresente Regolamento.

Art. 5
Dichiarazione di voto

Dopo che il Presidente ha dichiarato chiusa laudisione, possono aver luogo le dichiarazioni di
voto, con le quali i votanti possono, brevemenspoere i motivi per i quali voteranno a favore o
contro il deliberando o i motivi per i quali si esanno dal voto. La dichiarazione di voto deve
essere riportata nel verbale della seduta..

Art. 6
Votazioni

Le votazioni si effettuano in modo palese per alzitmano ovvero per appello nominale ad alta
voce, quando lo richiedono il Presidente o unoatenponenti. La votazione e segreta quando
riguarda determinate o determinabili persone. d&i@zione non puo validamente avere luogo, se i
consiglieri non si trovano in numero legale. | sigheri che dichiarano di astenersi dal votare si
computano nel numero necessario a rendere legalerianza, ma non nel numero dei votanti. Le
deliberazioni sono adottate a maggioranza assaletavoti validamente espressi salvo che
disposizioni speciali prescrivano diversamentecdso di parita, ma solo per le votazioni palesi,
prevale il voto del Presidente. La votazione, wola chiusa, non pud essere riaperta per il
sopraggiungere di altri membri e non pud nemmeseresipetuta, a meno che non si riscontri che
il numero dei voti espressi e diverso da quellovaéanti.

Art. 7
Processo verbale

Nella prima parte del verbale si da conto dellaaliéy delladunanza (data, ora e luogo della
riunione, chi presiede, chi svolge la funzioneafjretario, lI'avvenuta verifica del numero legale de
presenti, i nomi con relativa qualifica dei presentlegli assenti, questi ultimi se giustificatno,
'0.d.G.). Per ogni punto all'O.d.G. si indican®@lta sinteticamente le considerazioni emerse
durante il dibattito, quindi si da conto dell'esttella votazione (numero dei presenti, numero dei
votanti, numero dei voti favorevoli, contrari, asié e nulli). Nel verbale sono annotate anche le
eventuali dichiarazioni di voto e il tipo di votame seguito. Un membro dell’Organo Collegiale
puo chiedere che a verbale risulti la volonta esgaala ogni singolo membro sulla materia oggetto
della deliberazione. | membri dell' Organo Colédgihanno facolta di produrre il testo di una loro
dichiarazione da trascrivere a cura del segretwuloverbale Copia del processo verbale e delle
relative delibere viene affissa all’albo. Il prosesverbale viene letto ed approvato al termineadell
seduta. Ove cio non fosse possibile per ragiotemipo si approvera prima dell'inizio della seduta
immediatamente successiva.

Art. 8

Surroga di membri cessati
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Per la sostituzione dei membri elettivi venuti @sa@e per qualsiasi causa si procede secondo la
normativa vigente. Le eventuali elezioni suppletst effettueranno, di norma, nello stesso giorno
in cui si tengono quelle per il rinnovo degli orgain durata annuale e, comunque, entro il primo
trimestre di ogni anno scolastico. | membri sutzenit cessano anch'essi dalla carica allo scadere
del periodo di durata del Consiglio.

Art. 9
Decadenza

| membri dellOrgano Collegiale sono dichiarati ddati quando perdono i requisiti richiesti per
I'eleggibilitd o non intervengono per tre sedutecsgsive senza giustificati motivi. Spetta
all’Organo Collegiale vagliare le giustificaziordd@otte dagli interessati.

Art. 10
Dimissioni

| componenti eletti dell’Organo Collegiale possatimettersi in qualsiasi momento. Le dimissioni
sono date per iscritto. E' ammessa la forma om@le guando le dimissioni vengono date dinanzi
al’Organo Collegiale. L'Organo Collegiale prendd¢to delle dimissioni. In prima istanza,
'Organo Collegiale puo invitare il dimissionarioracedere dal suo proposito. Una volta che
I'Organo Collegiale abbia preso atto delle dimisgi@ueste divengono definitive ed irrevocabili.
I membro dimissionario, fino al momento della @ekatto delle dimissioni, fa parte a pieno titolo
dell’Organo Collegiale e, quindi, va computato neimero dei componenti I'Organo Collegiale
medesimo.

Art. 11
Norme di funzionamento del Consiglio dell'lstituzione Scolastica

1. La prima convocazione del C.1.S., immediatameuniecessiva alla nomina dei relativi membri
risultati eletti, € disposta dal Dirigente Scolesti

2. Nella prima seduta, il C.I.S. é presieduto daigente Scolastico ed elegge, tra i rappresentanti
dei genitori membri del Consiglio stesso, il propRresidente. L'elezione ha luogo a scrutinio
segreto. Sono candidati tutti i genitori membri @el.S. E' considerato eletto il genitore che abbia
ottenuto la maggioranza assoluta dei voti rappmaahumero dei componenti del C.I.S.

3. Qualora non si raggiunga detta maggioranza rn@ilma votazione, il Presidente e eletto a
maggioranza relativa dei votanti, sempre che s&ab presenti la meta piu uno dei componenti in
carica. In caso di parita si ripete la votaziometiié non si determini una maggioranza relativa .

4. 1l C.I.S. puo deliberare di eleggere anche we yiresidente, da votarsi fra i genitori componenti
il Consiglio stesso con le stesse modalita previste I'elezione del Presidente. In caso di
impedimento o di assenza del Presidente ne assufuazioni il vice presidente o, in mancanza
anche di questi, il consigliere piu anziano di eta.

5. I C.1.S. & convocato dal Presidente con le tigdstabilite dal precedente art.1.
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6. Il Presidente del C.I.S. é tenuto a disporrecdavocazione del Consiglio su richiesta del
Presidente della Giunta Esecutiva.

7. L'ordine del giorno é formulato dal Presidené¢ @.1.S. su proposta del Presidente della Giunta
Esecutiva.

8. A conclusione di ogni seduta del C.I.S., singolisiglieri possono indicare argomenti da inserire
nell'ordine del giorno della riunione successiva.

9. Il C.I.S. puo invitare esperti con funzione adtiga a partecipare ai propri lavori; puo inoltre
costituire commissioni.

10. preventivamente. Delle sedute di commissioarevredatto sintetico processo verbale.

11. La pubblicita degli atti del C.1.S. avviene naade affissione in apposito albo dell'istitutollae
copia, sottoscritta dal segretario del Consiglel,tdsto delle deliberazioni adottate dal Consiglio

12. L'affissione all'albo avviene entro il terminmessimo di otto giorni dalla relativa seduta del
Consiglio. La copia della deliberazione deve rimtanesposta per un periodo non inferiore a 10
giorni.

13. | verbali e tutti gli atti preparatori delle ds#e sono depositati nell'ufficio di segreteria
dell'istituto e sono consultabili da chiunque nbiatitolo su richiesta da esaudire entro due giorn
dalla presentazione. Tale richiesta, indirizzatBiglyente Scolastico, € orale per docenti, perkona
A.T.A. e genitori; €, invece, scritta e motivatatutti gli altri casi.

14. Non sono soggetti a pubblicazione gli atti edéberazioni concernenti singole persone, salvo
contraria richiesta dell'interessato.

15. 1l consigliere assente per tre volte conseeusiara invitato dalla Presidenza a presentare per
iscritto le giustificazioni dell'assenza.

Ove risultasse assente alla successiva sedutadishiarato decaduto dal C.I.S. con votazione a
maggioranza relativa. Le giustificazioni presenteignno esaminate dal Consiglio: ove le assenze
siano ritenute ingiustificate dalla maggioranzaohga del Consiglio, il consigliere decade dalla
carica. Ogni consigliere giustifica le sue asseaat@averso la Segreteria della scuola, al Pressdent
del C.1.S.

Art. 12

Norme di funzionamento della Giunta Esecutiva del @nsiglio dell'lstituzione Scolastica

1. Il C.I.S. nella prima seduta, dopo l'elezioné Rleesidente, che assume immediatamente le sue
funzioni, elegge nel suo seno una Giunta esecotivaposta da un docente, un componente degli
ATA, due genitori, secondo modalita stabilite dah8iglio stesso e con voto segreto.

2. Della Giunta fanno parte di diritto il Dirigen8olastico, che la presiede ed ha la rappresemtanz

dell'istituto, ed il DIRIGENTE SCOLASTICOGA, chealge anche la funzione di segretario della
Giunta stessa.
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3. La Giunta esecutiva prepara i lavori del C.lgsedisponendo tutto il materiale necessario ad una
corretta informazione dei consiglieri almeno duergi prima della seduta del Consiglio.

Art. 13
Norme di funzionamento del Collegio dei Docenti

1. Il CD si insedia all'inizio di ciascun anno sxstico e si riunisce secondo il Piano Annuale delle
Riunioni concordato ed approvato prima dell'inidale lezioni.

2. Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scatasin seduta ordinaria secondo calendario, in
seduta straordinaria ogni qualvolta il Dirigentel8@stico ne ravvisi la necessita o quando almeno
un terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta.

3. Il CD, al fine di rendere piu agile e proficua propria attivita, puo deliberare le nomine di
speciali commissioni di lavoro e/o di studio.

4. Delle commissioni nominate dal CD possono fartepa membri del Collegio stesso, altri
rappresentanti delle varie componenti scolastiche commissioni eleggono un coordinatore. Le
commissioni possono avanzare proposte relativanadifdggetto per il quale sono state nominate.

Art. 14
Norme di funzionamento del Comitato per la valutazbne del servizio degli insegnanti

1. Il Comitato per la valutazione del servizio deigisegnanti &€ convocato dal DIRIGENTE
SCOLASTICO:

in periodi programmati, ai sensi del precedenteldrt per la valutazione del servizio richiesta da
singoli interessati a norma dell'art. 448 del Dd..m. 297/94, per un periodo non superiore
all'ultimo triennio; alla conclusione dell'annaepcritto, agli effetti della valutazione del peodi
prova degli insegnanti, ai sensi degli artt. 438 é 440 del D.L.vo n. 297/94; ogni qualvolta se ne
presenti la necessita.

Art. 15

Norme di funzionamento dei Consigli di Classe, Intelasse, Intersezione

1. Il Consiglio di Classe e presieduto dal DIRIGENBCOLASTICO o da un docente, suo
delegato, membro del Consiglio ed e convocatocargta delle materie sulle quali deve deliberare,

con la presenza di tutte le componenti ovvero emsola presenza dei docenti.

2. Il Consiglio di Classe si insedia all'inizioaascun anno scolastico e si riunisce second@idi
delle Riunioni concordato ed approvato prima detip delle lezioni.
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CAPITOLO I
DOCENTI
Art. 16
Indicazioni sui doveri dei docenti
1. Il docente si trovera a scuola almeno 5 minditha che cominci la propria lezione.
2. Il docente deve partecipare agli Organi Colliegiiecui fa parte.
3. Risponde personalmente dell'indirizzo didateécbeducativo del proprio insegnamento.

4. | docenti della prima ora di lezione controltema che 'ingresso in classe degli allievi avvenga
in modo ordinato e corretto.

5. Il docente della prima ora deve segnalare gyibtr® di classe gli alunni assenti, controllare
quelli dei giorni precedenti e segnare sul regisiirolasse I'avvenuta o la mancata giustificazione,
se |'assenza é superiore a cinque giorni, devetaoeda presenza del certificato medico.

6. Non possono far uscire anticipatamente glh@lusalvo il caso in cui sia prelevato da un
genitore o da persona maggiorenne, munita di dootordi riconoscimento, delegata per iscritto
dagli stessi genitori.

7. 1 docenti devono predisporre per classe un elelegli alunni completo di indirizzo e recapito
telefonico: una copia da inserire nel registroldsse ed una in segreteria.

8. | docenti hanno cura di non lasciare mai, glinai da soli. Qualora, per bisogni inderogabili
dovesse lasciare I'aula, provvede ad affidaredasd ad un collaboratore scolastico o ad un collega

9. Durante le attivita ludiche i docenti possonbaztare anche il cortile.
10. il docente avra cura di effettuare il cambicldsse nel piu breve tempo possibile.
11. il docente non puo recarsi negli uffici di Setgria durante le proprie ore di lezione.

12. Al termine delle lezioni i docenti accertan@ ¢Hocali utilizzati vengano lasciati in ordine ed
materiali siano riposti negli appositi spazi.

13. Gli insegnanti dell'ultima ora di lezione sotmmuti ad accompagnare all’'uscita gli allievi fino
alla porta principale o fino al cancello. Le fanmglkono invitate a collaborare con la scuola
avvertendo per eventuali ritardi. Si rammenta @éheduola, nella sua Offerta Formativa non ha
servizio di custodia al di fuori del tempo scuola.
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14. 1l docente non consentira a piu di due alliper volta l'uscita dall'aula, eccettuati i casi
assolutamente eccezionali. Va sottolineato cheuneaflievo puo uscire dai locali della scuola
durante le ore di lezione.

15. Le uscite dellalunno dall'aula, per usufruidei servizi, non necessariamente durante
I'intervallo, sono regolate da ciascun insegnante.

16. Le giustificazioni degli allievi per periodon superiori a 5 giorni € delegata al docente della
prima ora. Gli alunni della Scuola Secondaria dgtaddo sono tenuti a giustificare su apposito
libretto. Le assenze di durata superiore a 5 gidevono essere giustificate tramite certificato
medico.

17. | docenti devono prendere visione dei pianewkcuazione dei locali della scuola e devono
sensibilizzare gli alunni sulle tematiche dellausgzza.

18. E' assolutamente vietato, per qualunque afivibtilizzo di sostanze che possano rivelarsi
tossiche o dannose per gli alunni quali: colle mhchiaratamente atossiche, vernici, vernidas,
solventi, etc... Prima di proporre agli alunni atvche richiedono l'uso di sostanze particolari o
alimenti (pasta, farina, legumi, etc...) verificaramite comunicazione scritta che non vi siano casi
di allergie specifiche o intolleranze ai prodotti.

19. E' assolutamente vietato ostruire con mohiledi, anche solo temporaneamente, le vie di fuga
e le uscite di sicurezza.

20. Non € consentito, per ragioni di sicurezzdesigare mobili bassi accanto a vetrate e finestie, s
in aula che in qualunque altra zona dell'edifidolastico accessibile agli alunni.

21. | docenti, ove accertino situazioni di pericalevono prontamente comunicarlo in Presidenza.

22. Eventuali danni riscontrati devono essere dagna Presidenza. | danni riscontrati vengono
risarciti dal responsabile. Qualora questi non eemglividuato, gli insegnanti della o delle classi
interessate ne discuteranno in C.d.C. con i genddril risarcimento sara effettuato in modo
collettivo.

23. | docenti hanno facolta di richiedere collogih approfondimenti telefonici con le famiglie
nell'ottica di un rapporto scuola/famiglia piu pasente e fattivo.

24. Ogni docente apporra la propria firma per prasimne delle circolari e degli avvisi. In ogni
caso tutte le circolari e gli avvisi affissi albal della scuola o inseriti nell'apposito registio s
intendono regolarmente notificati.

25. | docenti possono utilizzare i telefoni delkaisla esclusivamente per motivi scolastici.

26. | docenti devono avvisare le famiglie circaatévita didattiche, diverse dalle curricolari, che
saranno comunicate tramite diario scolastico.

27. | registri devono essere debitamente compiiaigni loro parte quanto prima e rimangono nel
cassetto personale a disposizione dalla scuola .
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28. La scheda personale dell’alunno/a svolgeraimaibne di strumento di comunicazione con le
famiglie e di certificazione dei risultati ottengtcondo le vigenti norme scolastiche.

29. Ogni docente, alla fine delllanno scolastiéo,tenuto a presentare una relazione sullo
svolgimento e sui risultati dell'insegnamento

CAPITOLO llI

PERSONALE AMMINISTRATIVO
Art. 17
Doveri del personale amministrativo
1. Il ruolo del personale amministrativo € indisgednile anche come supporto all'azione didattica e
la valorizzazione delle loro competenze € decipeal'efficienza e l'efficacia del servizio e pker i
conseguimento delle finalita educative.
2. Il personale amministrativo indossa, in modo benbile, il tesserino di riconoscimento per
I'intero orario di lavoro ed al telefono rispondmnda denominazione dell'lstituzione Scolastich e i
loro nome.

3. Utilizza i telefoni della scuola esclusivamemter motivi di servizio.

4. Cura i rapporti con l'utenza, nel rispetto deligposizioni in materia di trasparenza e di aczess
alla documentazione amministrativa prevista daitgeé.

5. Collabora con i docenti.
6. La qualita del rapporto col pubblico e col pede € di fondamentale importanza, in quanto esso
contribuisce a determinare il clima educativo detiaola e a favorire il processo comunicativo tra

le diverse componenti che dentro o attorno allalscsi muovono.

7. Il personale amministrativo e tenuto al rispektdi’orario di servizio. Della presenza in seruizi
fa fede la firma nel registro del personale.

Art. 18
Servizi amministrativi
1. L'orario di apertura al pubblico della segreteria & affisso all'entrata di ogni plesso scolastico
ed e il seguente:
dal lunedi al venerdi, dalle ore 11.30 alle oré®Q3.
L'ufficio del Dirigente Scolastico e aperto al publico nei seguenti giorni:

lunedi - mercoledi - venerddalle ore 10,00 alle ore 11,00

2. Il personale docentepuo accedere agli uffici di Segreteria fuori dadgmio orario di docenza.
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3. La scuola al fine di promuovere ogni forma ditpepazione, garantisce la massima
esemplificazione delle procedure ed una informazimympleta e trasparente.
La scuola individua, fissandone e pubblicandonastgindard e garantendone altresi lI'osservanza ed
il rispetto, i seguenti fattori di qualita dei sevamministrativi:

0 Celerita delle procedure

0 Trasparenza
Le iscrizioni si effettuano nei giorni previsti dalle disposiziigpresso I'Ufficio di Segreteria
Le certificazioni e le dichiarazioni vengono rilasciate durante ilnmale orario di apertura al
pubblico, dietro presentazione di domanda che Bpleicil tipo di dichiarazione o certificato

richiesto. La Segreteria provvede al rilascio eilttempo massimo di trenta giorni lavorativi. Per
certificati di servizio del personale docente,rsipede al rilascio entro cinque giorni lavorativi.

CAPITOLO IV
COLLABORATORI SCOLASTICI
Art. 19
Norme di comportamento e doveri dei collaboratori solastici
1. | collaboratori scolastici sono tenuti a prestservizio, salvo diverse disposizioni, nella zdha
competenza secondo le mansioni loro assegnatea Pedsenza in servizio fara fede la firma sul

registro di presenza del personale.

2. In ogni turno di lavoro i collaboratori scolastdevono accertare l'efficienza dei dispositivi di
sicurezza, individuali e collettivi, e la possitalidi utilizzarli con facilita.

3. | collaboratori scolastici:
O devono vigilare l'ingresso e l'uscita dedylinni;

0 sono facilmente reperibili da parte degddgnanti, per qualsiasi evenienza;

J

collaborano al complessivo funzionamentatlido e formativo;

1 comunicano immediatamente al Dirigente S¢waso ai suoi Collaboratori I'eventuale
assenza dell'lnsegnante dall'aula, per evitardactiasse resti incustodita;

0 favoriscono l'integrazione degli alunni @ooti di handicap;

0 vigilano sulla sicurezza ed incolumita degllinni, negli spostamenti e nelle uscite degli
alunni per recarsi ai servizi o in altri locali;

O riaccompagnano nelle loro classi gli aluctme, senza seri motivi, sostano nei corridoi;
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O sorvegliano gli alunni in caso di uscitaléatlassi, di ritardo, assenza, o allontanamento
momentaneo dell'insegnante, per non piu di 10 minut

O impediscono, con le buone maniere, che aldnraltri corsi possano svolgere azioni di
disturbo nel corridoio di propria pertinenza, ridoendoli con garbo e intelligenza alle loro
classi;

O sono sempre tolleranti e disponibili con glinni, non dimenticando mai che la funzione
della scuola é quella di educare specialmente gakighvi che ne hanno piu bisogno;

0 evitano di parlare ad alta voce;
O tengono i servizi igienici sempre decorgpsiljti e accessibili;

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

0 invitano tutte le persone estranee che nanosespressamente autorizzate dal Dirigente
Scolastico a uscire dalla Scuola. A tale propasiterranno informati sugli orari di ricevimento
dei genitori, collocati sempre in ore libere deeigisamento;

1 impediscono l'acceso e la permanenza di perssinenee all'interno del cortile della scuola;

1 vigilano affinché i genitori non si intrattengomel cortile della scuola durante I'orario delle
lezioni,

1 vigilano affinché venga rispettato da parte dabkgico, I'orario di ricevimento del Dirigente
Scolastico e degli Uffici di Segreteria;

0 prendono visione del calendario delle rimnidei consigli di classe, dei collegi dei docemti
dei consigli di istituto, tenendosi aggiornati eifteffettuazione del necessario servizio;

O assistono i bambini indisposti o inforturfato all’arrivo dei familiari.

4. Ove accertino situazioni di disagio, di disongaazione o di pericolo, devono prontamente
comunicarlo in Segreteria. Segnalano, sempre iresatn, I'eventuale rottura di suppellettili, sedi
o banchi prima di procedere alla sostituzione.

5. Accolgono il genitore dell'alunno, che vuol iethere I'autorizzazione all'uscita anticipata.

6. Al termine del servizio tutti i collaboratori @astici, di qualunque turno e a qualsiasi spazio
addetti dovranno controllare quanto segue:

O che tutte le luci siano spente, ad ecceziatha luce esterna dell'ingresso principale;
0 che tutti i rubinetti dei servizi igienidesio ben chiusi;
0 che siano chiuse le porte delle aule, lesire delle aule e della scuola;

0 che ogni cosa sia al proprio posto e ingtgrfordine;
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O che vengano chiuse le porte e i cancelladaluola;

0 gli ausiliari addetti agli uffici controllanno che siano chiuse tutte le porte degli uffici.

7. Devono apporre la propria firma, per presa wisjsulle circolari e sugli avvisi; in ogni castteu
le circolari e gli avvisi affissi all'albo dellawsala o inseriti nel registro degli avvisi della sta si

intendono regolarmente notificati al personaleotutt

8. E' fatto obbligo ai collaboratori scolastici gliendere visione delle mappe di evacuazione dei
locali e di controllare quotidianamente la pratitbed efficienza delle vie di fuga.

CAPITOLO V

ALUNNI
Art. 20
Iscrizioni e criteri di ammissioni
Possono iscriversi alla Scuola dell’infanzia tgt alunni che ne fanno richiestaln caso di
esubero di domande di iscrizione per 'ammissioaganno seguiti i seguenti criteri in ordine di
priorita:
- alunni in situazione di svantaggio o di handicap
- alunni di 5 anni di eta
- alunni con ambedue i genitori che lavorano
A parita di condizione si utilizzera come critedo preferenza I'assenza dei nonni nel comune di
residenza, la precedenza per maggiore eta (nellalssaell'infanzia) e, infine, il sorteggio.

Devono iscriversi alla Scuola Primaria e alla Sausécondaria tutti gli alunni in eta dell’obbligo.
Possono altresi iscriversi alla scuola primarialylnni “in anticipo” secondo i termini previstilta

legge.
Art. 21

Formazione delle sezioni e delle classi
Le sezioni e le classi di tutte le scuole sono enist

Le sezioni di Scuola dell'Infanziasaranno formate cercando di garantire la massimmeneita
d’eta.

Le classi prime della Scuola Primariasaranno formate sulla base dell'elenco degli tgalibpo un
certo periodo di osservazione da parte degli inseftjuli classe.

Le classi della Scuola Secondaria di I° gradsi formeranno per sorteggio dei gruppi formati
dagli insegnanti delle diverse quinte classi dvproenza.
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Le classi e le sezioni nelle quali sono iscritiinai portatori di handicap devono contenere un
numero il piu possibile limitato di alunni. Le sk dovranno risultare eterogenee al loro interno
il piu possibile omogenee fra loro.

Art. 22 Norme di comportamento

1. Gli alunni sono tenuti a frequentare regolarradet lezioni e ad assolvere assiduamente agli
impegni di studio;

2. Gli alunni sono tenuti ad avere nei confrontiBigigente Scolastico, di tutto il personale e dei
compagni, lo stesso rispetto, anche formale, canadruna convivenza civile.

3. Nell’adempimento dei loro doveri gli alunni soemuti a mantenere un comportamento corretto
e ad usare un abbigliamento adeguato;

4. Gli alunni entrano in classe al suono della camefla, alle ore 8.00, ed escono dalla scuola,alla
fine delle lezioni, al suono della campanella, agpagnati dal docente dell’'ultima ora fino alla
porta d’'uscita 0 al cancello dove sussiste. La lscnon si assume alcuna responsabilita circa la
vigilanza prima del loro ingresso e dopo l'uscita.

5. Gli alunni, oltre al necessario per le attidtilastiche, devono portare quotidianamente iiaiar
scolastico che € il mezzo di comunicazione costiatecuola e famiglia. | genitori sono invitati a
controllare i compiti e le lezioni assegnate, leerdguali annotazioni degli insegnanti, le
comunicazioni della scuola e ad apporre la prdpmaa per presa visione.

6. Le assenze devono essere giustificate dai geratdi chi ne fa le veci, sull’apposito libretsol
guale avranno apposto la firma in presenza delg®itie o di un suo collaboratore. Se l'assenza
dovuta a malattia supera i cinque giorni occoresentare una certificazione medica. In caso di
ripetute assenze, su segnalazione dei docenti dalae, saranno inviate, dal Dirigente, tempestive
comunicazioni scritte alla famiglia.

7. Non e consentito agli alunni di uscire per nesswtivo dall’edificio scolastico prima del
termine delle lezioni. In caso di necessita i ganipotranno, dietro richiesta scritta, venire a
prelevare personalmente lo studente (o delegarssgréto un'altra persona maggiorenne che dovra
essere munita di documento di riconoscimento).

8. Al cambio di insegnante, negli spostamenti daula all'altra, all'ingresso e all'uscita gli atun
devono tenere un comportamento corretto ed edulSato.e permesso correre, uscire dalla classe
senza autorizzazione, gridare nei corridoi e relle.

9. | servizi vanno utilizzati in modo corretto evdao essere rispettate le piu elementari norme di
igiene e pulizia.

10. Nelle aule e nel cortile ci sono appositi caittei per la raccolta dei rifiuti che devono esser
utilizzati correttamente.

11. Gli alunni sono tenuti ad osservare le disposiali sicurezza dettate dal Progetto d’Istituto.
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12. Gli alunni sono tenuti ad utilizzare correttante le strutture e i sussidi didattici e a
comportarsi, nella vita scolastica, in modo da awecare danni al patrimonio della scuola.

13. E’ vietato agli alunni di comunicare dalle ftre dei locali della scuola con persone che
passano per strada o sostano sotto le finestisestes

14. Gli alunni non possono sostare nei corridoiee lacali dei servizi igienici oltre il tempo
necessario, né andare in giro per i locali delieokg; né spostarsi da un piano all’altro.

15. Nello spostarsi dalla propria aula per acce@dee palestra o al campo sportivo o alle aule
speciali e per il rientro in classe, gli alunnicampagnati dal docente, devono procedere in erdin
e in silenzio.

16. L’alunno in classe occupa il posto asseghagbponde personalmente del banco e della sedia
che usa.

17. La scuola non risponde degli oggetti persasrahurriti dagli alunni.
18. E’ vietato 'uso dei cellulari ed oggetti affin

19. E’ vietato esprimersi con un linguaggio scaoreton i compagni, con i docenti, con i
collaboratori scolastici e con chiunque ci si riyenl

20. Gli alunni sono tenuti a rispettare il lavora seguire le indicazioni dei collaboratori scatast
che assicurano, con i docenti, il buon funzionametella scuola ed in alcuni momenti possono
essere incaricati della sorveglianza di una classieun gruppo di alunni e durante le ore di legio
sorvegliano corridoi e servizi.

Art. 23

Intervalli

Nella Scuola dell’lnfanzia e nella scuola primangni momento della giornata scolastica é
considera nella sua valenza educativa, pertantoeanmomenti ludici e di attivita all’'aperto non
sono da considerarsi intervallo tra un’attivita atitca ed un’altra, ma sono essi stessi momenti
educativi.
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Art. 24

Provvedimenti disciplinari

MANCANZE DISCIPLINARI

SANZIONI A

\ CHI COMPETE

1 Alunno che non assolve regolarmente Comunicazione ai genitori -Insegnante
agli impegni di studio

2 Alunno che arriva in ritardo la prima ofa Al sedo ritardo deve essere | -Insegnante

accompagnato in classe dal
genitore. Al

persistere del ritardo verra
ritenuto assente la prima ora

3 Alunno che disturba ripetutamente | Nota sul registro e comunica- | -Insegnante
I'attivita didattica e che ha un zione. Alla terza nota convo- | -Dirigente
comportamento scorretto nellambito | cazione dei genitori. La seconda
dei locali scolastici convocazione influira sul voto in

condotta

4 Alunno che dimentica per due Nota sul registro e -Insegnante
volte consecutive di giustificare comunicazione -Dirigente
'assenza. ai genitori.

5 Alunno che elude la sorveglianza e | Sara severamente punito con la-Consiglio di classe
abusivamente si allontana dalla scuola sospensione.

6 Alunno che usa il cellulare o oggetti | Ritiro temporaneo del telefoninp-Consiglio di Classe
affini nell’ambito di locali scolastici o affini. Convocazione dei

genitori.
Sospensione

7 Alunno che arreca danni al patri- Ammonizione scritta sul -Insegnante
monio della scuola ( strutture, registro. Convocazione genitori. Consiglio di Classe
macchinari e sussidi didattici ). Pagamento danni

Sospensione.

8 Alunno che offende, ingiuria i Sospensione per un periodo da iConsiglio di Classe
compagni e il Personale tutto del- a 5 giorni.
la scuola, e che usa un linguaggio
lesivo alla morale.

9 Alunno che minaccia, ingiuria e Sospensione per un periodo dg 6Consiglio di Classe
offende ripetutamente compagni e a 15 giorni. -Consiglio di Istituto
personale tutto della scuola.

10 | Alunno che commette reati e sia Sospensione per un periodo oltfr€onsiglio di Istituto

pericoloso per I'incolumita delle

i 15 giorni.

persone.

( su proposta del

Consiglio di Classe)
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Art. 25
Infortuni e malori

1. Quando durante la permanenza degli alunni sellmla si verifichi un infortunio tale da non
poter essere risolto con semplici interventi degfieratori scolastici (disinfezione ecc.), si
raccomanda ai docenti:

1°) contattare telefonicamente la famiglia;

2°)  chiedere I'eventuale intervento del Prdsdocorso;

3°) informare il Dirigente Scolastico.

E' consigliabile che sia un familiare ad accompagalunno al Pronto Soccorso; in assenza dei
familiari un insegnante di classe lo accompagnavando cura di assicurare la sorveglianza della
classe.

Per qualsiasi infortunio, anche di lieve entitacarce presentare denuncia consegnando in
Direzione entro 24 ore una relazione dettagliattagposito modello. Qualora il genitore non
ritenga opportuno sottoporre il proprio figlio alteire del Pronto Soccorso deve rilasciare una
dichiarazione in merito.

Si ricorda che in qualsiasi momento dello svolgitoedell'attivita didattica (spostamenti, attivita d
gruppo, ricreazione, interventi di esperti, eca.jdsponsabilita didattica e di vigilanza sui mireor
dei docenti.

2. | bambini indisposti verranno assistiti dal per@e ausiliario fino all'arrivo dei familiari. |
bambini con lievi contusioni o abrasioni verrannedicati ove necessario in ambito scolastico.
Sara cura degli insegnanti avvertire i genitoricasi ritenuti opportuni.

3. La scuola non puo fornire farmaci agli alunnieBtuali medicinali prescritti dal medico possono
essere somministrati personalmente da un familiare.

Art. 26
Diritto di trasparenza nella didattica

L'alunno ha diritto alla partecipazione attiva esp@nsabile alla vita della scuola. | docenti
illustreranno al consiglio di interclasse il POFrexepiranno osservazioni e suggerimenti che
verranno posti. | docenti esplicitano, altresiyjetodologie didattiche che intendono seguire, le
modalita di verifica e i criteri di valutazione.
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CAPITOLO Vi
GENITORI
Art. 27
Indicazioni

1. | genitori sono i responsabili piu diretti detlucazione e dell'istruzione dei propri figli etpato
hanno il dovere di condividere con la scuola talpartante compito.

2. Sarebbe opportuno che i genitori cerchino di:

O trasmettere agli alunni che la scuola eoddmentale importanza per costruire il loro futuro
e la loro formazione culturale;

0 stabilire rapporti corretti con gli Insegtiarcollaborando a costruire un clima di reciproca
fiducia e di fattivo sostegno;

0 controllare, leggere e firmare tempestivai@és comunicazioni ;

0 partecipare con regolarita alle riunionivsee;

0 favorire la partecipazione dei figli a tuliéeattivita programmate dalla scuola;

O osservare le modalita di giustificaziondaelaksenze, dei ritardi e delle uscite anticipate;

O comunicare agli insegnanti tempestivamententiali patologie del proprio figlio, che
richiedono particolari attenzioni (allergie, criBivario genere ...)

O sostenere gli Insegnanti controllando I'egeme dei compiti a casa.
O educare ad un comportamento corretto dutariézioni e la permanenza a scuola.

3. Gli insegnanti sono disponibili ad incontri iadiuali, tutte le volte che la situazione lo
richieda,nelle ore segnalate dai singoli docentiilpgcevimento.

4. In caso di sciopero del personale la scuolarévade famiglie con apposito avviso. Non sempre
sara possibile garantire il normale svolgimentded&dzioni. E’ possibile, quindi, che gli alunni
presenti in scuola siano suddivisi in gruppi edsfi per la vigilanza ai docenti non scioperanti In
situazioni di emergenza verranno comunque impadp@ortune disposizioni dall’'Ufficio di
Direzione.

5. Allo scopo di mantenere vivo e proficuo I'affiatento tra le famiglie e la scuola i genitori sono
invitati ad utilizzare al massimo le occasioni oiepartecipando alle assemblee di classe ed ai
colloqui individuali con i docenti nelle occasiatiricevimento. Sono gradite e possibili ancheealtr
forme di collaborazione o proposte di riunioni seigg dai genitori stessi.
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6. | genitori sono tenuti a rispettare gli orariridevimento del Dirigente Scolastico, degli uffdi
segreteria, secondo le disposizioni stabilite dadgiglio di Istituto, salvo casi di accertata urzgn
L’orario di ricevimento al pubblico sara affissdabo.

Art. 28

Diritto di Assemblea

1. | genitori degli alunni hanno diritto di riunirsy Assemblea nei locali della scuola secondo le
modalita previste dalla vigente normativa.

2. Le assemblee si svolgono fuori dall'orario digigoni.

3. L'Assemblea dei genitori pud essere di intesgasezione, di plesso/scuola.
Art. 29

Accesso dei genitori nei locali scolastici

1. Non e consentita per nessun motivo la permanéeizgenitori nelle aule o nei corridoi all'inizio
delle attivita didattiche.

2. L'ingresso dei genitori nella scuola, durantattéerita didattiche, € consentito esclusivamente i
caso di uscita anticipata del figlio.

3. | genitori degli alunni possono accedere agh@&@dcolastici nelle ore di ricevimento settimdama
dei docenti, previo appuntamento formale.

4. | collaboratori scolastici sono tenuti a farerssre tali disposizioni.
CAPITOLO VII
RAPPORTO SCUOLA/FAMIGLIA

Art. 30
Assemblee, colloqui, ricevimenti
1. Il rapporto scuola- famiglia avviene secondedguenti modalita:

0 Momento assembleare

O Colloqui individuali

0 Ricevimenti individuali
Lelriuniloni assemblearirispondono alle esigenze di dibattito, di propiosie, di confronto
culturale.

La scuola convoca assemblee, all'inizio dell'aromdestico, per fornire informazioni e chiarimenti
in merito alle proposte educative e didattiche.
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| colloqui individuali favoriscono la raccolta di dati necessari ad ekfgoun‘immagine completa
del bambino e permettono l'informazione alle famigli livelli di apprendimento e di maturazione
raggiunto.

Due in occasione della consegna del documentoldiazaone al termine del | e del Il quadrimestre
(febbraio-giugno)

| ricevimenti individuali: si svolgeranno ricevimenti individuali, previo amppamento, nella
giornata stabilita dal calendario delle attivita.

2. Eventuali ulteriori colloqui individuali, su heesta delle famiglie o della scuola, saranno
concordati con il Dirigente Scolastico e con ilnedocente

CAPITOLO VI

LABORATORI
Art. 31
Sussidi didattici
1. La scuola e fornita di sussidi per il lavoro eahivo-didattico e di materiale. | docenti, i non
docenti, gli alunni sono tenuti a curare il buoro,ul conservazione e la piena efficienza dei
sussidi.
Art. 32

Diritto d'autore

1. Il materiale cartaceo, audiovisivo ed informatée sottoposto alla normativa sui diritti d'autore,
quindi i docenti si assumono ogni responsabilitiasiproduzione e/o duplicazione dello stesso.

Art. 33
Struttre audiovisive

1. La prenotazione per l'utilizzazione degli au@oxr dovra avvenire solo limitatamente alla
settimana successiva. In caso di piu richiestetivelaalla stessa ora di lezione, sara data la
precedenza all'iniziativa deliberata in sede cddliegrispetto a quella attuata dal singolo docente
quindi alla classe che ne ha usufruito un numeferiore di volte e, in subordine, alla classe che n
ha usufruito in data anteriore.

Art. 34

Uso esterno della strumentazione tecnica (macchitetografiche, telecamere, portatili, sussidi
vari)

1. L'utilizzo esterno della strumentazione tecicdotazione alla scuola € autorizzato dal Dirigent
Scolastico; va segnalato nell'apposito registr@ werranno riportati tutti i dati richiesti a cutal
responsabile. Alla riconsegna dell'attrezzaturacdricato provvedera alla rapida verifica di
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funzionalita degli strumenti, prima di deporli. 8portera inoltre sull'apposito registro la data
dell'avvenuta riconsegna e le eventuali segnaladiatanno.

Art. 35
Utilizzo delle infrastrutture sportive dell'istitut o

. La palestra e le sue attrezzature sono risergatante le ore di lezione, agli alunni. Per ragain
tipo igienico in palestra si dovra entrare solareertn le scarpe da ginnastica.

Art. 36
Uso degli strumenti di scrittura e duplicazione

1. Le attrezzature dell'lstituto per la stampa erif@oduzione (macchine da scrivere, fax,
fotocopiatrice, computer), oltre al primario usodattico ed amministrativo, possono essere
utilizzate da tutte le componenti scolastiche pivit di esclusivo interesse della scuola. E sl
l'utilizzo degli strumenti della scuola per scoprgonali.

2. L'uso delle fotocopiatrici, per motivi di sicasa e per evitare guasti, e riservato al personale
incaricato.

3. L'uso della fotocopiatrice € gratuito per il sréle didattico utilizzato dagli alunni e dagli
insegnanti.

4. 1l materiale cartaceo € sottoposto alla normaatwi diritti d'autore, quindi i richiedenti si
assumono ogni responsabilita sulla riproduzioneadaftlicazione dello stesso.

CAPITOLO IX
USCITE DIDATTICHE E VIAGGI DI ISTRUZIONE
Art. 37
Norme generali

1. La scuola considera i viaggi di istruzione, Isite guidate a musei, mostre, manifestazioni
culturali, di interesse didattico o professiondégioni con esperti e visite a enti istituzionali o

amministrativi, la partecipazione ad attivita teltre sportive, i soggiorni presso laboratori

ambientali, la partecipazione a concorsi provimcieggionali, nazionali, a campionati o gare

sportive, a manifestazioni culturali o didattichegyemellaggi con scuole estere parte integrante e
gualificante dell'offerta formativa e momento plegiato di conoscenza, comunicazione e
socializzazione.

2. 1l Consiglio di Interclasse o di Intersezionejma di esprimere il parere sui relativi progeliti,
esamina, verificandone la coerenza con le attipitdviste dalla programmazione collegiale e
I'effettiva possibilita di svolgimento e nell'ipstali valutazione positiva, indica gli accompagmiato
compreso l'accompagnatore referente.



ISTITUTO COMPRENSIVO CAULONIA

3. Se l'iniziativa interessa un'unica classe s@uessari 2 accompagnatori, se piu classi, 1 ogni 15
alunni; un accompagnatore ogni un alunno in sitrezdi handicap secondo le occorrenze.

4. Le attivita approvate e programmate dai Consiglhterclasse o Intersezione e dal Collegio dei
Docenti rientrano nel Piano delle Uscite e dei gidgidattici della scuola.

5. Si auspica la totale partecipazione della cladsssun alunno dovra essere escluso dai viaggi di
istruzione o dalle visite guidate per ragioni dirateere economico. Il limite numerico dei
partecipanti al di sotto del quale non verra cosad'autorizzazione € pari ai 2/3 degli alunniitticr
alla classe.

6. All'inizio dell'anno scolastico il collegio deilocenti delibera i viaggi d’istruzione e le uscite
didattiche, lasciando la facolta ai singoli teamddcenti di programmare secondo le proprie
esigenze didattiche; contestualmente il collegimina un docente referente incaricato di curare
I'organizzazione di ogni singola uscita.

7. I numero degli alunni per docente accompageaton puo superare 15.
8. Gli alunni dovranno versare la quota previstace@ non oltre il 10° giorno prima della partenza.

9. | docenti accompagnatori devono portare conrsénodello per la denuncia di infortunio e
I'elenco dei numeri telefonici della scuola comprgsiumero del fax.

10. | docenti accompagnatori al rientro devono dtarg il modello per l'indennita di missione,
consegnarlo in segreteria (allegare le eventuadiitite nominative dei pasti consumati per i quali s
ha diritto a rimborso) e relazionare, con una sicaememoria scritta.

11. L'uscita o il viaggio costituiscono vera e prapattivita complementare della scuola; quindi
vigono le stesse norme che regolano le attivitatdizhe.

Art. 38
Regolamento

1. Le visite guidate si svolgeranno generalmentaamio scolastico, i viaggi di istruzione, invece,
possono protrarsi oltre I'orario scolastico.

2. Motivazioni e finalita didattiche.

Le finalita di questi viaggi e visite guidate saettate dall'esigenza di aiutare i ragazzi ad
approfondire le loro conoscenze ambientali, steriett artistiche, facendo vivere agli alunni
momenti "cruciali” in un'ottica pluridisciplinare.

3. Funzione formativa

Questi viaggi o uscite vanno intesi come momemtnitivi qualificativi e qualificanti poiché
favoriscono la socializzazione, la messa a puntmdimetodologia didattica accurata.

4. Destinatari dell'iniziativa sono tutti gli alunni della scuola

5. Periodo e durata

Le visite guidate e i viaggi d'istruzione vannogrmammati all'inizio dell'anno scolastico, devono
essere approvati dal Consiglio d'Istituto e possffeituarsi durante l'intero anno scolastico.

| viaggi d'istruzione possono protrarsi anche dlrdurata di un giorno, purché compatibili con la
volonta e la disponibilita degli Insegnanti accopetori e dei Genitori.
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6. Organizzazione e vigilanza

La classe (con piu di 15 alunni) che partecipaaggi o alle uscite verra suddivisa in due o piu
gruppi, prevedendo la presenza di almeno due diqeentlasse. Ogni insegnante sara responsabile
di non piu di quindici alunni. In presenza di alupartatori di handicap sara necessaria la presenza
di un insegnante di sostegno. Tutto cio al fingatantire la massima sicurezza e tutela ai
partecipanti.

In caso di assenza di un docente del team il Diteyscolastico provvedera alla sostituzione con
altro personale docente in servizio che si rendpatiibile.

In presenza di alunni portatori di handicap si poevla presenza dell'insegnante di sostegno.
Alla gita, qualora lo si ritenga necessario, possoartecipare degli esperti.

7. Azioni previste

La documentazione fondamentale da acquisire agé & seguente:

- Elenco nominativo degli alunni partecipanti eldegcompagnatori destinati per classe.

- Autorizzazione dei genitori e del Consiglio dtigb.

- Programma analitico del viaggio con riferimerli abiettivi didattico-culturali dell'iniziativa.

- Preventivo di spesa e di disponibilita finanzaicopertura con indicazione delle quote a carico
degli alunni.

- Certificazioni varie riguardanti 'automezzo déizzare.

- Specifiche polizze assicurative per tutti i peiganti.

8. Indennita

Oltre all'indennita di missione verra consentitoediuperare il giorno libero nel caso in cui il
viaggio di istruzione si svolga in suddetto giorno.

9. Criteri di restituzione quote

In caso di mancata partecipazione dell'alunno afgio di istruzione non sara possibile la
restituzione della quota totale.

10. Per ogni omissione, si fara riferimento allgevite normativa in merito.

CAPITOLO X
SICUREZZA
Art. 39

Norme di comportamento

O Tenere un contegno corretto astenendosiudésigsi genere di scherzo e dal compiere atti
che possano distrarre o arrecare danno ai compatavioro;

0 Attenersi scrupolosamente alle disposizim@vute dal proprio superiore;

O Osservare scrupolosamente tutte le presarizn materia di sicurezza ed igiene richiamate
da specifici cartelli o indicate dai propri supeiio

0 Non usare macchine, impianti ed attrezzatareza autorizzazione;

O Non eseguire operazioni 0 manovre non dpgaocompetenza, o di cui non si € a perfetta
conoscenza: in casi dubbi occorre rivolgersi appmsuperiore;
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Per accedere agli scaffali alti o a str@ttsopraelevate, utilizzare le apposite scale. E'
opportuno, per le scale doppie, assicurarsi, pdimsalirvi, che i tiranti o le catenelle siano in
tensione. Non utilizzare tali scale come scale $siempppoggiandole a muro né spostarle
guando su di esse vi sono delle persone;

Non rimuovere gli estintori dalla posiziosegnalata;

Depositare i materiali nelle zone prestébik comunque in modo da non ingombrare,
ostacolare e/o impedire, anche solo parzialmeatedsso alle uscite di sicurezza, al transito
sulle vie di fuga (corridoi, scale di sicurezzag.eg, in prossimita di mezzi ed impianti atti ad
intervenire sugli incendi, ed in generale la noeratcolazione;

Ogni contenitore deve riportare I'eticheta I'indicazione ben leggibile del contenuto;

Non utilizzare bottiglie di bevande perdntenimento di altri liquidi, né abbandonare quelle
vuote sul posto di lavoro;

Segnalare tempestivamente al proprio supergni eventuale anomalia o condizione di
pericolo rilevata,

In caso di infortunio, riferire al piu prestd esattamente ai propri superiori sulle circosta
dell'evento;

Se viene usato il materiale della cassettaahto soccorso ripristinare la scorta;

Non circolare né sostare nei sottopianigdavecc., degli edifici salvo giustificato motidd
lavoro e previa autorizzazione dei superiori. Nooealere nelle zone o nei locali in cui vige il
divieto di ingresso ai non autorizzati;

Mantenere pulito ed in ordine il proprio fmdi lavoro;

Disporre in modo ordinato, stabile e razlergli attrezzi di uso comune;

Adoperare gli attrezzi solamente per l'ugbsono destinati e nel modo piu idoneo evitando
l'uso di mezzi di fortuna o di attrezzi diversi daelli predisposti o di apportare agli stessi
modifiche di qualsiasi genere;

Mantenere i videoterminali nella posiziorefinita secondo i principi dell'ergonomia delle
norme di legge e di buona tecnica. Qualsiasi vammgzche si rendesse necessaria deve essere
concordata con il proprio responsabile;

In caso di movimentazione manuale di mdigfi@me di carta, dossier, ecc:) mantenere la
schiena eretta e le braccia rigide, facendo soamotd sforzo principalmente dai muscoli delle
gambe. Durante il trasporto a mano, tratteneraurico in modo sicuro nei punti di piu facile
presa e se necessario appoggiarlo al corpo, @@sd ripartito sulle braccia.

Manipolare vetri 0 materiale pungente cgoanti;

Negli armadi o negli scaffali disporre irsba i materiali piu pesanti;
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O Non dare in uso scale, utensili e attrezpeasonale di ditte esterne che si trovino a lak®r
nella scuola;

O Negli archivi il materiale va depositatodasdo corridoi di 90 cm;
O Riporre le chiavi nelle apposite bacheclogod'uso;
O L'apertura di tutte le uscite di sicurezeaelavvenire prima dell'inizio delle lezioni.
CAPITOLO XI
COMUNICAZIONI
Art. 40
Distribuzione materiale informativo e pubblicitario

1. Nessun tipo di materiale informativo o di publéi varia potra essere distribuito nelle classi, o
comunque nell'area scolastica, senza la preveatii@izzazione del Dirigente Scolastico.

2. E' garantita la possibilita di scambio e di aiazione di ogni tipo di materiale utilizzabile nel
lavoro scolastico (giornali, ecc. ...) e di queitotto del lavoro della scuola stessa e delle class
(giornalino, mostre, ricerche).

3. E' garantita la possibilita di informazione angori da parte di Enti, Associazioni cultural¢ce

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

5. Il Dirigente Scolastico disciplinera la circalaze del materiale.

6. Per gli alunni si prevede di:

a) distribuire tutto il materiale che riguardauhkzionamento e I' organizzazione della scuola;

b) autorizzare la distribuzione del materiale reatlle attivita sul territorio a livello Comunake
Comprensoriale, inviato da Enti istituzionali;

c) autorizzare la distribuzione di materiale cheifg@risca ad iniziative od attivita sul territorio
gestite da Enti, Societa, Associazioni private ahkiano stipulato accordi di collaborazione con la
Scuola, purché l'iniziativa non persegua fini dirtu

Art. 41

Informazione sul Piano dell'offerta formativa

1. All'inizio dell'anno scolastico il coordinatodel consiglio di classe illustra agli studenti die a

famiglie le opportunita offerte dal piano dell'ote formativa, comprensivo di tutte le attivita e
iniziative didattiche e formative facoltative e/pzionali.
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2. Le attivita didattiche aggiuntive facoltativeraano organizzate secondo i tempi e modalita che
tengano conto dei ritmi di apprendimento e dellgeswe di vita degli studenti.

CAPITOLO Xl

ACCESSO DEL PUBBLICO
Art. 42
Accesso di estranei ai locali scolastici
1. Qualora i docenti ritengano utile invitare irasde altre persone in funzione di "esperti" a
supporto dell'attivita didattica chiederanno, tkaizzazione al Dirigente Scolastico. Gli "esperti"
permarranno nei locali scolastici per il tempo tsmente necessario all'espletamento delle loro
funzioni. In ogni caso la completa responsabiliidattica e di vigilanza della classe resta del

docente.

2. Nessun altra persona estranea e comunque natafdr autorizzazione rilasciata dal Dirigente
Scolastico o suo delegato puo entrare nell'ediBcmastico dove si svolgono le attivita didattiche

3. Dopo l'entrata degli alunni verranno chiusedegd'accesso esclusa quella in cui presta servizi
di vigilanza il collaboratore scolastico addetto.

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

5. | tecnici che operano alle dipendenze della Amstrazione Comunale possono accedere ai
locali scolastici per I'espletamento delle loroZiami, comunicando prima con la segreteria.

6. | signori rappresentanti ed agenti commerciavaho qualificarsi esibendo tesserino di
riconoscimento.

CAPITOLO XiIlI
DURATA DEL REGOLAMENTO
Art. 43
Validita del regolamento
Il presente regolamento ha validita fino all'apmpione di un nuovo regolamento o di una

modifica dello stesso. Ogni modifica al regolamed&ve essere approvata a maggioranza dal
Consiglio di Istituto che stabilira anche la deeoma delle modifiche introdotte.



