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REGOLAMENTO DISTITUTO

Titolo 1. Principi fondamentali

1. Garanzie

a) L'Istituto Comprensivo di Porto Venere, di qui ioi plenominato come Istituto, si impegna a
rispettare e far rispettare, in tutte le sue scguplautte le attivita educative e in tutti i montien
della vita scolastica, i diritti fondamentali deifmo e del bambino. L'Istituto si impegna a
garantire:

a) un servizio ispirato al principio di uguaglianza deitti degli utenti, caratterizzato dal
rispetto dei criteri di obbiettivita e di imparaztat

b) un ambiente educativo sereno, democratico, atelgmecessita affettive e relazionali
degli alunni, capace di stimolare il desiderio plp@ndere, scoprire e conoscere, adatto a
sviluppare la capacita di collaborare, esprimengardgrie opinioni e rispettare quelle degli
altri;

C) un progetto educativo organico, unitario, capaderiire a tutti gli studenti, in rapporto
alle loro capacita, le competenze cognitive, caliwe strumentali necessarie per il
proseguimento degli studi e per diventare cittadagaci di offrire il loro contributo
progresso materiale o spirituale della societa.

d) una procedura amministrativa caratterizzata dparanza, efficacia, rispetto per l'utenza,
rapidita e semplificazione delle procedure, rigpdille norme;

e) un'organizzazione flessibile, adeguata alle esigedzicative degli alunni e alle necessita
delle famiglie;

f) un governo della scuola caratterizzato da condinesidelle decisioni, partecipazione delle
famiglie, pubblicita degli atti, facile accesscealhformazioni, presenza di motivazione in
tutti gli atti della scuola.

b) L'Istituto si impegna collaborare con gli enti lbcaell'ambito delle proprie competenze,
affinché si individuino procedure ed interventiaantire:

a) ambienti educativi funzionali ed igienici;

b) servizi assistenziali di refezione e trasporto;

c) servizi educativi integrativi di arricchimento drlrricolo formativo.

c) |l presente regolamento entra in vigore con lamuzblicazione all’albo, entro dieci giorni
dall’'approvazione. Il personale e gli utenti soeoti a rispettarlo e farlo rispettare.
d) Per quanto non esplicitamente previsto dal preseg@amento, valgono le norme contenute

nel codice civile, nel D.Lgs 297/94, nei vigentnt@tti collettivi nazionali, integrativi e

decentrati.
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Titolo 2. Organi collegiali

Capo 1 Il Consiglio d'Istituto

Premesse
a) Il Consiglio d’Istituto & I'organo di governo delkguola.

b) Esso esercita le attribuzioni stabilite dall’abtdel D.Lgs 297/94 ed ha competenze
generali per quanto concerne 'organizzazionepgdgrammazione dell’attivita scolastica.

c) Il consiglio d’Istituto si pud organizzare in conssioni per I'esame di specifici argomenti.
Le commissioni sono di durata annuale. Ogni comomgsha un referente responsabile.

Sezione 1. Regolamento delle sedute del Consiglio  d'Istituto

1. Riunioni del Consiglio d'Istituto.
a) Il Consiglio d'Istituto si riunisce in sedute ordire almeno due volte all’'anno
» per I'approvazione del bilancio preventivo;
» per I'approvazione del conto consuntivo.
b) Si riunisce altresi tutte le volte che si rendeassario.

2. Convocazione del Consiglio d'Istituto.

a) Il Consiglio d'Istituto viene convocato dal Presitiesu richiesta della Giunta Esecutiva o
su richiesta scritta di 1/3 dei membri del consigliesso.

b) La convocazione deve essere effettuata almenorbi gioma rispetto alla data della
riunione con lettera diretta ai singoli membri,aete I'indicazione dell’ordine del giorno.
Alla la convocazione, andra allegata copia dei doenti relativi agli argomenti piu
rilevanti, con particolare riguardo a quelli di mat contabile.

c) Nei casi urgenti e sufficiente che i consigliemgano convocati, con telefonicamente, un
giorno prima della seduta.

d) Copia della convocazione viene trasmessa ad ognoladellistituto, perché sia affissa ai
relativi albi e pubblicata sul sito web dell’istity lo stesso giorno in cui vengono inviati gli
awvisi di convocazione ai membri del consiglio.

3. Presidenza del Consiglio d'Istituto.

a) Il Consiglio d'Istituto e presieduto dal Presidestisin sua assenza dal Vice Presidente. Se
questi e assente o impedito, la presidenza sanatassal rappresentante dei genitori piu
anziano d’eta.

4. Sede delle riunioni
a) Il Consiglio si riunisce di norma nella sede deligezione in orario extrascolastico.

b) Le sedute si devono ritenere valide ad ogni effefiando siano presenti la meta piu uno
dei consiglieri in carica.

c) Se la trattazione degli argomenti previsti non giettimata e si delibera di rinviare la
seduta, occorrera che I'avviso di rinvio sia sengpramato ai consiglieri assenti.
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5. Ordine del giorno
a) Gli argomenti vengono trattati nell’ordine in cwin® iscritti nell’avviso di convocazione.

b) Potranno essere avanzate proposte d’inversione.dajl. sia da parte del Presidente, sia da
parte dei consiglieri.

c) Le proposte non incluse nell’o.d.g. potranno esset®poste a deliberazione se accettate
dalla maggioranza qualificata dei presenti.

d) In caso contrario il Consiglio puo decidere d’igerie nell'o.d.g. della successiva seduta.

e) Dal momento in cui inizia la votazione su un argatoesottoposto al giudizio del
Consiglio, nessuno pu0 prendere la parola.

6. Verbali

a) Di ogni seduta viene redatto il processo verbagsaossu apposito registro e firmato dal
Presidente e dal Segretario

b) Esso deve contenere I'oggetto delle discussiaromi dei presenti e degli assenti, I'esito
delle eventuali votazioni.

c) Ogni membro del Consiglio pud chiedere che venggpa verbale una propria
dichiarazione.

d) Il segretario é scelto dal Presidente, tra i memékiConsiglio.

Sezione 2. Organizzazione del Consiglio d'Istituto

1. Componenti del Consiglio d'Istituto

a) Il Consiglio d'Istituto e costituito da 19 compotiedi cui 8 rappresentanti del personale
docente, 2 rappresentanti del personale amminigiraécnico e ausiliario e 8
rappresentanti dei genitori degli alunni, il dinnge scolastico.

b) Il direttore amministrativo partecipa alle riuniaiel consiglio in qualita di consulente

c) Fanno parte del Consiglio:
Un rappresentante designato dal comune di Porterden
Un rappresentante designato dalla prima circoser&per conto del comune della Spezia
Un rappresentante designato dal comune di Riomesggio
Un rappresentante designato dal comune di Vernazza
| rappresentanti dei comuni partecipano alle rinndel consiglio con diritto di parola, ma
senza diritto di voto.

d) Il consiglio puo decidere a maggioranza di invitemesulenti esterni quando lo ritenga
necessario.

e) Il consiglio puo articolare i suoi lavori organizeh al suo interno in commissioni di lavoro
o/e partecipando con membri designati dal Consgjkgso, a commissioni miste. Le
commissioni restano in carica un anno scolastigossono essere riconfermate. Di norma
le commissioni vengono costituite all'inizio di agmno scolastico.

2. Prerogative dei componenti del Consiglio d'igtit

a) | membri del Consiglio possono partecipare, coittdidi parola, ma senza diritto di voto,
alle riunioni dei consigli di classe e interclasse.

b) I membri del Consiglio possono accedere alle scdeldstituto, durante I'orario delle
lezioni, previo accordo con gli insegnanti o diedtdorizzazione del dirigente scolastico.

c) Su richiesta, possono accedere alla segretenia,l@tario scolastico.
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3. Articolazione del Consiglio d’Istituto

a) Il Consiglio d’Istituto puo decidere di costituia¢ suo interno apposite commissioni di
lavoro, per affrontare argomenti di carattere tecni

b) Le commissioni vengono nominate nella prima sedataonsiglio di ogni anno scolastico.

c) Le commissioni relazionano al consiglio al findalrorire una maggior conoscenza dei
problemi in discussione.

d) Il Consiglio delega due rappresentanti della conepta genitori a partecipare alla
commissione tecnica istituita presso il comuneadtd@Venere per la realizzazione del
protocollo d’'intesa denominato C.E.T.

4. Comitato mensa

a. Il consiglio d'istituto, in accordo con il comunePorto Venere, delega i genitori indicati al

comma c. e un docente dellistituto, a parteciparsua rappresentanza, al comitato mensa

comunale.
b. Il dirigente scolastico € membro di diritto del dtato.

c. | genitori delegati dal consiglio sono due per ogpuola situata nel comune di Porto
Venere. | rappresentanti sono nominati dal coresidjistituto, su proposta dei consigli di
intersezione, interclasse o classe.

d. | delegati del consiglio si riuniscono almeno doéesall’anno, su convocazione del
dirigente scolastico.

Il comitato nomina tra i suoi membri un segretaimgaricato di redigere i verbali e di
informare il consiglio sul’andamento del servizio.

| compiti dei rappresenti dell’istituto al comitateensa sono i seguenti:
Controllo della qualita e quantita dei cibi quam@wvengono alle scuole
Controllo della corrispondenza tra il menu prograatore quello reale

Partecipazione alle riunioni con i rappresentaeliiE@nte locale per comunicare i rilievi
emersi dai controlli e proporre interventi corngtt di controllo.

g) Se il comitato ritiene necessario assumere aliripit, deve obbligatoriamente farne
richiesta al consiglio. Le informazioni acquisited morso degli incontri, possono essere
comunicate solo ed esclusivamente al Consigliditlite o al dirigente scolastico che,
sentito lo stesso comitato, decidera quali iniz&tntraprendere.

h) Per il presente anno scolastico, il numero deineggntanti rimane quello indicato al
comune nel mese di gennaio 2002. Il comma c. émireyore dall’anno scolastico 2002-
2003.

@

oo

Capo 2. La giunta esecutiva

Convocazione delle Giunta Esecutiva

a)

b)
c)

Ne fanno parte di diritto il dirigente scolasticd direttore amministrativo dell’lstituto che e
anche il segretario della giunta. Vengono inoltettiequali componenti due genitori e un
rappresentante degli insegnanti.

la Giunta esecutiva &€ convocata dal dirigente stiola che la presiede.

L’ordine del giorno e formulato dal Presidente at@ne gli argomenti proposti dalla Giunta
Esecutiva e dai singoli consiglieri.
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d) All'ordine del giorno vengono allegati i documerglativi alle singole proposte, qualora esse
vengano formulate dai singoli consiglieri.

e) Le elezioni della Giunta Esecutiva hanno luogoratsto segreto o per voto palese, se deciso
dall'unanimita dei consiglieri. Tutti i genitori l€onsiglio sono candidati.

f) Il Consiglio puo deliberare di eleggere, sempra gr@nitori, anche un vice presidente, da
votarsi secondo le modalita previste per I'elezidakPresidente.

g) Le sedute sono valide quando sono presenti la deét@omponenti della Giunta

Capo 3 Regolamento delle sedute dei consiglidicl  asse,
interclasse, intersezione

1. Convocazione, presidenza e verbalizzazione setlate

a) Ogni consiglio di intersezione ,interclasse o @agsconvocato dal dirigente scolastico,
oppure su richiesta scritta di un terzo dei suangonenti.

b) La convocazione dei consigli avviene per iscristonezzo del diario degli alunni o
telefonicamente. L’avviso di convocazione, corelhtivo ordine del giorno, viene affisso
all'albo della scuola.

c) La convocazione deve essere resa nota ai compatemdnsigli con almeno cinque giorni
di preavviso. | casi di particolare e comprovatgemza e gravita, la convocazione puo
avvenire con un preavviso di 24 ore.

d) E dovere dei docenti far prevenire ai genitoridenanicazioni sopra indicate nel pitl breve
tempo possibile.

e) | consigli di intersezione ,interclasse o class#larioro composizione completa, dovranno
riunirsi, di noma, almeno una volta ogni bimestre.

f) Il consigli sono presieduti dal Dirigente scolasta per sua delega, anche verbale,
dall'insegnante coordinatore di plesso (per la kEcdell'infanzia ed primaria) o di classe
(per la scuola secondaria di primo grado).

g) Il Dirigente scolastico o il docente delegato aspdere la seduta, nomina un segretario tra i
docenti presenti.
Il segretario € tenuto a redigere un verbale quikesito registro conservato presso la scuola.
Copia di tale verbale deve essere inviata all'Ulffidi direzione entro i cinque giorni
lavorativi successivi alla seduta.
Per la nomina del segretario si dovra seguirepdia, il criterio della turnazione.

Capo 4. Assemblee dei genitori

a) La convocazione e lo svolgimento delle assemblegatetori sono regolati dall’art. 15 del
D.Lgs. 297/94.

b) Le assemblee dei genitori possono essere di cldissgerclasse o di scuola.

1. Convocazione

a) Le assemblee dei genitori potranno svolgersi suasta dei docenti, del Dirigente
scolastico dei rappresentanti dei genitori eleadtiaonsigli di classe - interclasse
- intersezione, su richiesta di almeno un terzagydeitori o su richiesta dei rappresentanti
di classe.

b) La convocazione delle assemblee avviene per scatinezzo del diario degli alunni o
telefonicamente. L’avviso di convocazione, corelhtivo ordine del giorno, viene affisso
all'albo della scuola.
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c) La convocazione deve essere resa nota ai gentomlmeno cinque giorni di preavviso. |
casi di particolare e comprovata urgenza e graldtéonvocazione puo avvenire con un
preavviso di 24 ore.

d) E dovere dei docenti far prevenire ai genitoridencnicazioni sopra indicate nel pit breve
tempo possibile.

e) Qualora le assemblee si svolgano nei locali déllit, la data e I'orario di svolgimento di
ciascuna di esse debbono essere concordate diveltéta con il Dirigente scolastico In
ogni caso devono essere convocate in orario narticente con quello delle lezioni

2. Partecipanti e svolgimento delle assemblee

a) Possono partecipare alle assemblee con dirittardig, oltre ai genitori, anche il Dirigente
scolastico e gli insegnanti. Nei casi in cui loitgnga opportuno I'assemblea puo aprirsi
anche alla partecipazione del personale non docemtbiedenti possono proporre la
partecipazione di esperti o rappresentanti egii Eotali, secondo gli argomenti messi
all'ordine del giorno. La partecipazione di perdenssterno alla scuola deve essere
autorizzata dal Dirigente scolastico

b) L’'assemblea elegge di volta in volta un presidgmtetempore che pud essere riconfermato
nelle assemblee successive. Di norma il presideetetto per votazione palese. Il
presidente nomina il segretario.

3. Poteri del presidente

a) Il presidente esercita i poteri disciplinari e riegkandamento dell’assemblea. Puo stabilire
la durata massima degli interventi tenendo contmdenero dei presenti e degli iscritti a
parlare. E facolta del presidente interromperéntgirventi palesemente estranei all'ordine
all'argomento in discussione.

4. Svolgimento dell’'assemblea

a) Il diritto di parola si esercita per alzata di mamom I'indicazione del proprio cognome e
della classe del figlio. Coloro che intervengonblatmo attenersi alllargomento.

b) Chi siritenga chiamato in causa personalmentechigtlere al presidente il diritto di
replica per fatto personale. L'intervento avrategedenza sugli altri e avverra al termine
dell'intervento in corso, ma dovra limitarsi altfain questione.
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Titolo 3. Diritti e doveri

Capo 1. Doveri dei Pubblici dipendenti

1. Indicazione generali
a) | doveri dei pubblici dipendenti sono indicati daintratti collettivi di lavoro, dai

regolamenti e dal codice di comportamento riportetioDMFP 31/3/1994.

2. Doveri del personale.
a) | doveri sopra indicati si esplicano nell’istitutmn particolare attenzione a:

1.

8.

9.

Tenere un comportamento improntato al massimottsplegli alunni, dei genitori, degli
operatori che lavorano nell'Istituto. Il comportarteedeve essere tale da stabilire un
rapporto di fiducia e collaborazione tra i cittaddi'amministrazione.

Dimostrare nei rapporti con il cittadino la massidisponibilita e non ostacolarne
I'esercizio dei diritti fondamentali. Deve favomskaccesso alle informazioni di tutti coloro
che ne abbiano un interesse legittimo o strumemeldimiti in cui cid non sia
espressamente vietato da leggi o regolamenti.

Garantire le riservatezza delle informazioni su patsonali sensibili degli alunni, delle
famiglie e del personale, delle informazioni risgesavute per motivi di lavoro, sulle
procedure amministrative che, in fase di elaborazisono coperte dal segreto d'ufficio.

Usare e custodire con cura i beni a disposiziotieiffieio e delle scuole.

Prestare adeguata attenzione alle richieste diwmase fornire motivazioni e spiegazioni in
ordine al comportamento proprio o di altri dipendeell'istituto.

Astenersi da dichiarazioni pubbliche che vadanetardento dell'immagine dell'lstituto.

Evirare di esprimere valutazioni sull’operato delieghi o su scelte pedagogico - didattiche
di classi, sezioni o scuole, senza averne prevamewte informato gli interessati.

Tenere sempre informato il dirigente dell'ufficiei goropri rapporti con gli organi di
stampa, qualora siano inerenti le proprie funzpnofessionali.

Curare la puntuale consegna ai destinatari delrrabtenformativo e dei documenti.

10.Mantenere un atteggiamento imparziale. In partreot@stituisce una gravissima

violazione dei doveri professionali qualsiasi agieghento, diretto o indiretto, che si
traduca in comportamenti ostili o discriminanti nenfronti degli alunni, i cui genitori
abbiano rivolto osservazioni critiche alla scualdipperato dei docenti o del .personale
ATA.

11.Chiedere l'autorizzazione del dirigente dell'utiiper assentarsi dal luogo di lavoro durante

['orario di servizio;

12.Utilizzare il materiale di cancelleria, elaboratdatocopiatrici o altre attrezzature di cui

dispone sul lavoro, solo per compiti d’ufficio.

13.Utilizza le linee telefoniche della scuola solo pestivi di servizio.

| docenti potranno utilizzare il telefono cellulaterante le lezioni in caso di urgenza o per
lo svolgimento delle attivita didattiche finalizeadll'apprendimento delle nuove
tecnologie.

14.Rispettare I'orario di servizio.
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3. Compiti dei collaborati scolastici
Il collaboratore scolastico svolge i seguenti cdmpi

a) vigila gli alunni nelle aule, nei laboratori e negpazi comuni, in occasione di momentanea
assenza degli insegnanti;

b) vigila gli alunni negli spostamenti interni all'ditio scolastico, da e per le aule, i laboratolii, g
spazi comuni e i servizi igienici

c) concorre allaccompagnamento degli alunni in oaraesidel loro trasferimento dai locali della
scuola ad altre sedi, anche non scolastiche;

d) collabora con i docenti alla vigilanza degli aludnrante la refezione scolastica;

e) custodisce e sorveglia, con servizio di portinaglaingressi delle istituzioni scolastiche con
apertura e chiusura degli stessi, per lo svolgimdetle attivita scolastiche e delle altre
connesse al funzionamento della scuola;

f) svolge servizio di pulizia dei locali scolasticegli spazi scoperti, degli arredi e relative
pertinenze (compresi i giardini o cortili scolagtianche con l'ausilio di mezzi meccanici.
La pulizia dei locali, con particolare riguarddaaggio dei pavimenti, viene svolta, fatte
salve improrogabili necessita, solo nelle ore thriruzione delle attivita didattica, quando gl
alunni e i docenti non sono presenti nell’edifidioogni caso, segnala il lavaggio dei
pavimenti con apposito cartello, posto in posizibea visibile.

g) svolge compiti di carattere materiale inerentieal&io, compreso lo spostamento delle
suppellettili,

h) svolge attivita inerenti alla piccola manutenziaiee beni mobili e immobili, giardinaggio;

i) svolge e attivita di supporlo all'attivita ammimégiva e didattica;

J) collabora con i docenti e le assistenti amministeaper la trasmissione e ricezione delle
comunicazioni tramite telefono, fax, e.malil

k) effettua assistenza agli alunni portatori di haagjcfornendo ad essi ausilio materiale
nell'accesso dalle aree esterne alle strutturastiche, all'interno di tali strutture e nell'uacit
da esse, nell'uso dei servizi igienici e nella detiigiene personale.

4. Compiti delle assistenti amministrative

a) Le assistenti svolgono attivita di diretta e imnagdicollaborazione con il responsabile
amministrativo coadiuvandolo nelle attivita e soetihdolo nei casi di assenza. Hanno
competenza diretta della tenuta dell'archivio epdetocollo. Hanno rapporti con l'utenza ed
assolvono i servizi esterni connessi con il profaimro.

b) In relazione alla introduzione di nuove tecnologieche di tipo informatico, partecipa alle
iniziative specifiche di formazione e aggiornamento

c) Possono essere addette ai servizi di bibliote¢zendrollo delle relative giacenze, nonché
dello stato di conservazione del materiale librafiossono svolgere: attivita di supporto
amministrativo alla progettazione e realizzazionidiative didattiche, decise dagli organi
collegiali.

5. Compiti del personale docente

a) | compiti del personale docente si articolano ttziga di insegnamento e attivita
funzionali all’insegnamento.

b) L'attivita di insegnamento si svolgono in 25 or#isenali nella scuola dell'infanzia, in 22
ore settimanali nella scuola elementare e in 1&et@manali nelle scuole secondarie di
primo grado.
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c) Le attivita funzionali allinsegnamento si articotain attivita individuali e collegiali . Tra
gli adempimenti individuali dovuti rientrano leigita relative alla preparazione delle
lezioni, alla correzione dei compiti, ai rapportdividuali con le famiglie.
Le attivita collegiali sono costituite da:
- partecipazione alle riunioni del Collegio dei dati per un totale di 40 ore annue;
- la partecipazione alle attivita collegiali denhsigli di classe, di interclasse, di intersezione
con un impegno annuale non superiore alle quameta
- lo svolgimento degli scrutini e degli esami, copga la compilazione degli atti relativi
alla valutazione.

6. Autonomia dei docenti e collegialita

a) Tutti i consigli di intersezione, interclasse essla, devono elaborare all’inizio dell’anno
scolastico un documento relativo alle regole di portamento che tutti ti docenti si
impegnano a seguire. Il documento e allegato astregdi sezione o classe o allagenda di
modulo.

b) Gli insegnanti sono corresponsabili delle scelwgcatlve, dei progetti approvati dal
consiglio di classe, e dei risultati conseguiti.

c) | docenti riuniti nel Consiglio di interclasse, laesola componente docente, esprimono una
valutazione collegiale sugli alunni.

d) | criteri generali inerenti la programmazione edivoa- didattica approvati dai competenti
organi collegiali sono vincolanti per tutti i dod¢ereventuali dissensi potranno essere
superati con la discussione o decidendo per magmiar Una volta approvata, la
programmazione impegna tutti, anche i docenti @mb espresso riserve in sede di
discussione.

e) La classe si presenta alla famiglie con decisioitiamie. Eventuali dissensi vanno discussi
tra docenti e tra coloro che ne abbiano interessereto a sapere, ma solo ed elusivamente
nelle sedi istituzionalmente preposte.

f) 1l criterio della collegialita dovra essere applicaalorizzando le esperienze e gli specifici
interessi culturali degli insegnanti e non potralicun modo consentire restrizioni alla
liberta di insegnamento. Le indicazioni metodolbgicontenute nella programmazione
annuale dovranno essere rispettate dai docentilovi@nno anche consentire ad ogni
insegnante di operare nel modo piu consono allprigrpersonalita.

g) | docenti hanno il dovere di motivare la loro azani loro comportamenti. Tale
motivazione dovra essere sempre fondata su ragiutative e dovra accompagnare ogni
atto avente rilevanza didattica. Nel caso in cumtativazione non sia chiaramente espressa,
chiunque, avendone interesse legittimo, ha diattwhiederla e ottenerla.

h) I docenti, in accordo i colleghi operanti nellasst scuola e con il docente responsabile di
plesso, potranno decidere autonomamente, senzsaadciiorizzazione preventiva, quanto
segue:

* modificare occasionalmente il proprio orario se#tirale di servizio per organizzare
attivita didattiche particolari, purché tali modifie non comportino variazioni superiori
alle due ore settimanali

* modificare occasionalmente l'alternanza dei turtawbro pomeridiano e
antimeridiano;

* modificare date stabilite per le riunioni di progmaazione

» indicare le date di riunione dei consigli di inezBne, interclasse o classe, nell'ambito
temporale indicato dalla convocazione del direttekIstituto;
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* organizzare passeggiate scolastiche senza uscedei th trasporto, in orario
scolastico;

» invitare esperti locali per singoli incontri con glunni, purché tali incontri siano
previsti dai progetti approvati dal Collegio deicgati e non comportino onere alcuno
per I'Amministrazione.

i) Tutte le decisioni assunte in base al precedenttopl) devono essere preventivamente
comunicate alla direzione dell'Istituto.

J) I docenti dovranno chiedere I'autorizzazione abdinte scolastico, per:

» usufruire delle ferie, dei permessi retribuiti pgotivi di famiglia e di studio, usufruire
dei premessi brevi per motivi personali;

* modificare 'orario di funzionamento delle scu@egche per un solo giorno;

e attivare attivita che richiedano l'intervento dtieassociazioni o singoli esperti per piu
incontri 0 comportino comungque un onere per I'Anistrazione.

k) Al fine di consentire l'esercizio delle dovute farmii controllo, in ogni scuola sara presente
un registro sul quale verranno registrate le diettefate mensilmente, oltre I'orario di
servizio:

» dai docenti: per sostituzione di colleghi asseydr, riunioni non programmate, per la
realizzazione dei progetti di recupero o ampliaroelgll’'offerta formativa, per la
partecipazione a visite guidate o viaggi d’istruapper la partecipazione a
manifestazioni scolastiche che comportino un aumeéeli’orario di lavoro;

» dal personale A.T.A.: per sostituzione di collegbsenti, per la partecipazione a visite
guidate o viaggi d’istruzione, per le attivita Vagiza per gli alunni che usufruiscano
dell'ingresso anticipato, per attivita aggiuntiveie in occasione di manifestazioni
scolastiche che comportino un aumento dell’orariawbro.

[) Tutte le attivita previste al punto precedente devessere preventivamente autorizzate dal
dirigente scolastico.

4. Compiti dei responsabili di plesso
a) | docenti responsabili di plesso, hanno i seguanérichi:

» garantire la massima diffusione, con l'aiuto delsp@ale A.T.A., delle comunicazioni
inviate dal dirigente scolastico;

* awvvisare la direzione dell'Istituto dei problemi@enziati a scuola e farsi carico di
organizzare i primi interventi in caso di urgenzeattesa di contattare I'Ufficio) ;

e comunicare tempestivamente alla direzione deltisti avvenimenti rilevanti e disservizi,
segnalando la necessita di interventi di riparazidineventuali guasti;

» collaborare con la segreteria nella distribuziomeleritiro di moduli, schede, questionari e
quanto altro sara loro proposto.

» Controllare I'igiene e la sicurezza dell’edific&ia evidenziando situazioni di pericolo al
responsabile dell’istituto, sia vigilando sul perate ATA in servizio nel plesso (in
collaborazione con il direttore amministrativo)

» Svolge attivita di controllo per la conservaziorla enanutenzione del materiale
inventariabile;

« comunicare al direttore dell'lstituto eventualilamoni al codice di comportamento dei
pubblici dipendenti. o il persistere di comportamneifformi da quelli previsti dal
CCNL - comparto scuola.
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» Predisporre I'orario scolastico generale (in call@zione con i docenti dei moduli),
compresi gli orari delle sezioni, dei moduli e dentri obbligatori e facoltativi

« Definire in accordo con i colleghi e comunicar@aalégreteria, le date per i consigli di
classe, entro i limiti indicati dal dirigente scsfigo.

» Organizzare le sostituzioni degli insegnanti assentro i termini stabiliti dalla normativa
vigente;

» Curare i rapporti collegiali con i genitori
« E responsabile del buon andamento della contieditiativa.
» Partecipare alle riunioni per I'aggiornamento daticolo dell'istituto.

5. Autonomia dei responsabili di plesso
a) | responsabili di plesso:

* SONO autorizzati a contattare direttamente gli Eatiali per interventi urgenti, per i servizi di
mensa (dove attivati), per i servizi di traspogcg., fatta salva la necessita di darne successiva
comunicazione al direttore dell'lstituto;

* sono inoltre delegati a presiedere i consigli dssk, interclasse e intersezione sostituendo |l
dirigente scolastico in caso di assenza o impedim&fella scuola secondaria di primo grado
potranno avvalersi della collaborazione dei respbitisdi classe.

6. Nomina dei responsabili di plesso

a) L'incarico é attribuito dal dirigente scolastico,base ai criteri generali elaborati dal collegio
dei docenti, su indicazione dei docenti del plesso.

b) Per I'espletamento di queste funzioni potranno @eceal fondo di istituto per un numero di
ore da definire, entro la fine di del mese novenabr@gni anno, in sede di Collegio dei docenti.

7. Compiti dei coordinatori di classe (scuola sel@wia di primo grado)
a) Preparare i lavori dei consigli di classe e le tadioni degli alunni
b) Presiedere i consigli in caso di assenza del ditegscolastico o del docente vicario

c) Nomina tra i docenti, privilegiando il criterio deekotazione, un segretario incaricato di redigere
il verbale.

Capo 2. Doveri delle famiglie e degli alunni

1. Doveri delle famiglie
a) | genitori hanno il dovere di garantire I'espletartedell’obbligo scolastico.

b) I genitori dovranno collaborare in tutti i modi pdsli con i docenti per garantire
un’effettiva realizzazione dei diritto allo studio. particolare sara loro dovere:

» assicurarsi che i figli abbiano tutti i materiaicessari all'espletamento delle attivita
didattiche.

» assicurarsi che i figli eseguano i compiti assegnaasa.
» leggere le comunicazione dei docenti e del dirigeigblastico.
» partecipare alle riunioni collegiali e agli incaritrdividuali

» visionare i quaderni ed informarsi sul’andamergtedattivita educative.

c) Il diritto alla critica dovra essere esercitatdimtiérno dei locali scolastici e nelle sedi
istituzionali. L'istituto si riserva di avviare tatle iniziative ritenute utili a difendere il "bno
nome" dell'istituto stesso e dei docenti che nadgarte.
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d) I genitori eletti nei vari organi collegiali hanfi@ompito d’informare periodicamente i loro
elettori individualmente o attraverso apposite axsee.

2. Doveri degli alunni

a) | doveri degli alunni sono indicati dal DPR n. 28l 24 giugno 1998 (Statuto delle
studentesse e degli studenti)

b) Gli studenti sono tenuti ad avere nei confrontidigfjente scolastico, dei docenti, del
personale A.T.A. della scuola e dei loro compagrstesso rispetto, anche formale, che
chiedono per se stessi.

c) Gli alunni devono rispettare le regole della coewizxa democratica. In particolare
dovranno dimostrare di saper rispettare le opingdtnui, le diversita di razza, religione e
cultura, evitando ogni atteggiamento discriminatori

d) Sara compito degli alunni aver rispetto per le pedp altrui e per quelle della comunita.
Gli alunni sono tenuti ad un rigoroso rispetto dagibienti, delle suppellettili scolastiche,
nonché delle attrezzature e del materiale didat@tostudenti condividono la
responsabilita di rendere accogliente I'ambiendéastico e averne cura come importante
fattore di qualita della vita della scuola.

e) Gli alunni, in base a quanto stabilito dal regolatoalisciplinare dell’lstituto, rispondono
personalmente dei danni arrecati alle proprietédjicie per colpe o negligenze gravi.
Qualora vengano arrecati danni alle strutture sogieate , i genitori dell’'alunno dovranno
risarcire il danno

f) Il comportamento dell’alunno dovra essere consdlaadignita dell’ambiente sia nelle ore
di lezione che nei periodi ricreativi. Gli alunrovdanno comportarsi in modo educato,
usare un linguaggio corretto, essere rispettosiadigl, delle cose e dei locali scolastici,
evitare ogni tipo di atteggiamento violento o peldso.

g) Sara dovere dei docenti far osservare questi piibaisilari della convivenza democratica,
attraverso un programma educativo finalizzato arfie® il rispetto consapevole e
autonomo delle regole. Tale programma dovra basapsattutto sulla discussione con gli
alunni. | docenti dovranno segnalare ai genitoerguali trasgressioni di tali
comportamenti se ripetute o di particolare gra\i@ra dovere dei genitori collaborare con i
docenti per impartire tali insegnamenti.

h) Gli studenti sono tenuti a frequentare regolarméngeuola e ad assolvere assiduamente
agli impegni di studio.

i) Gli studenti sono tenuti ad osservare le disposizoganizzative e di sicurezza di seguito
indicate:

* nei locali scolastici sono proibiti i giochi violenle corse , il giochi con il pallone non
organizzati in spazi idonei.

« E proibito introdurre nei locali scolastici matdirigericolosi, corpi contundenti o
strumenti da taglio.

« E proibito utilizzare giochi personali o di alttiiginte le attivita didattiche.

« L’abbigliamento delle alunne e degli alunni dovsdere adeguato ai luoghi frequentati.
Nel rispetto delle scelte operate dalle famiglegasno da evitare abiti troppo succinti o
che ostacolino lo svolgimento delle attivita diddte.

* L’ingresso e l'uscita dai locali scolastici devevamire in modo ordinato, evitando
atteggiamenti pericolosi per sé e per gli altri.

» Durante la ricreazione, il pre - scuola e I'intescuola gli alunni dovranno dimostrare
senso di responsabilita e capacita di autocontrollo
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« E proibito uscire dalla scuola dopo I'inizio delézione e prima del loro termine, se
non per particolari motivi disciplinati dal presemegolamento.

« E proibito utilizzare telefoni cellulari ed altrisphositivi elettronici nei locali scolastici.
Il telefono cellulare deve essere spento per tattaurata delle attivita didattiche.
In caso di necessita gli alunni potranno utilizaarbn I'autorizzazione del docente
presente.
Le famiglie, per gravi ed urgenti motivi, potrancantattare le figlie o figli tramite il
telefono della scuola..

Capo 3. Diritti dei Pubblici dipendenti

1 Indicazione generali

a) Tutti i pubblici dipendenti pubblici hanno i dififtrevisti dalla Costituzione della
Repubblica, dai contratti collettivi di lavoro elldanormativa specifica.

2. Diritti del personale.
b) Ogni pubblico dipendente operante nell'lstitutadhéto:

» ad esprimere le loro proprie opinioni, anche dnigicnei confronti della scuola, purché tali
critiche siano motivate e manifestate all'interegldorgani collegiali;

* ad esigere il rispetto degli alunni, dei genitodegli altri operatori dell'Istitutivo, durante
svolgimento delle sue funzioni;

» da essere informato delle valutazioni espresseagrip operato;

 aricevere tempestivamente i documenti e le conazioai che lo riguardano
individualmente;

» ad operare in un ambiente di lavoro sicuro, saletdftenzionale;

» ad avere a disposizioni strumenti di lavoro adeqadhespletare i propri compiti, nei limiti
delle disponibilita e delle risorse finanziarieltdgtituto.

» Ad avere accesso informazioni a cui abbia titoJaes limiti in cui cio non sia vietato, ad
ottenere tutte le notizie e informazioni necessaeievalutare le decisioni
dell'amministrazione e i comportamenti degli adperatori e dell'utenza.

c) Ogni docente ha diritto che sia salvaguardatadeasmiorevolezza sugli alunni.

d) Ogni docente ha diritto di godere della massimaraunia nelle scelte educative e didattiche,
nel rispetto delle scelte operate dagli organiezpdli.

e) L'istituto si riserva di avviare tutte le iniziaéivitenute utili a difendere il "buon nome”
dell'Istituto stesso e dei pubblici dipendenti gheperano.

Capo 4. Diritti delle famiglie e degli alunni

1. Diritti egli alunni
a) | doveri degli alunni sono indicati dal DPR n. 24l 24 giugno 1998

b) L’alunno ha diritto ad una formazione culturale lifiata che rispetti e valorizzi l'identita
di ciascuno e sia aperta alla pluralita delle idee.

¢) Gli alunni hanno diritto, nel passaggio tra un pedscolastico e I'altro di trovare un
ambiente che rispetti la continuita educativa, tlica e metodologica. La scuola persegue
la continuita dell'apprendimento anche attravessschmbio di informazioni tra ordini
scolastici. Gli insegnanti che operano nell’ultiammno di un ordine scolastico e quelli che
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d)

f)

0)

h)

)

operano nell'ordine immediatamente successivo, semati ad incontrarsi per favorire il
passaggio di informazioni e per conoscere le iaglioni personali degli alunni.

Gli alunni hanno diritto ad un ambiente seren@ai®so della loro personalita, ricco di
stimoli emotivi, relazionali e culturali, capacesdiluppare la curiosita verso il sapere,
I'impegno personale e il piacere di conoscere, sag@perare cambiamenti.

La comunita scolastica promuove la solidarieta @i componenti e tutela il diritto dello
studente alla riservatezza.

Gli alunni hanno diritto di essere informati sudiecisioni e sulle norme che regolano la vita
della scuola.

Nei casi in cui una decisione influisca in modevdnte sull'organizzazione della scuola
devono essere consultate le famiglie degli alunnela scuola secondaria di primo grado,
gli alunni stessi.

Le attivita didattiche curricolari e le attivitagigntive facoltative sono organizzate secondo
tempi e modalita che tengono conto dei ritmi dirapdimento e delle esigenze di vita
degli studenti.

Gli studenti stranieri hanno diritto al rispettdldevita culturale e religiosa della comunita
alla quale appartengono. La scuola promuove e iss®miziative volte all'accoglienza e
alla tutela della loro lingua e cultura e alla izsdzione di attivita interculturali.

La scuola si impegna ad attivare iniziative corepar il recupero di situazioni di ritardo e
di svantaggio nonché per la prevenzione e il reugella dispersione scolastica

2. Disposizioni particolari per la scuola secondadi primo grado e per il secondo
ciclo della scuola primaria

a)

b)

c)

d)

Lo studente ha diritto alla partecipazione attivasgponsabile alla vita della scuola. Il
Direttore dell'Istituto e i docenti, attivano col@unni un dialogo costruttivo sulle scelte
di loro competenza in tema di programmazione endefine degli obiettivi didattici, di
organizzazione della scuola, di criteri di valutes.

Gli alunni hanno diritto a una valutazione traspéees tempestiva, volta ad attivare un
processo di autovalutazione che li conducano aionégk il proprio rendimento.

Gli studenti hanno diritto alla liberta di appremeinto ed esercitano autonomamente il
diritto di scelta tra le attivita aggiuntive faaive, che la scuola si impegna annualmente
ad offrire.

La scuola si impegna a porre progressivamentesieresde condizioni per assicurare offerte
formative aggiuntive e integrative, nei limiti delilisponibilita di bilancio.

3. Diritti delle famiglie

a)

b)

| genitori sono liberi di esprimere le loro conswlgoni, anche critiche, nelle assemblee dei
genitori, nelle riunioni del consiglio di interckso nei colloqui individuali, pur nel sempre
doveroso rispetto delle regole della scuola. | dagetranno a loro volta, in

contraddittorio, motivare le loro scelte educatiMel caso le motivazioni non siano ritenute
valide, o in assenza di risposta motivata, i gendloe ne hanno diritto legittimo potranno
presentare protesta scritta o verbale al diretteliéstituto.

| genitori, singolarmente o come rappresentantii@egani collegiali, hanno diritto di
chiedere un colloquio con il Direttore dell'Istibyper tutti i problemi che ritengano urgenti
o rilevanti. Tale colloquio avverra dietro appun&mo che dovra essere concesso, di
norma, entro cinque giorni dalla richiesta.

| genitori hanno diritto di conoscere la programioae educativo - didattica della classe,
sezione o modulo e hanno diritto ad essere infarsndtandamento delle attivita didattiche
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d)

durante I'anno scolastico. Questa informazionegessere fornita dai docenti nei consigli
di classe, interclasse o intersezione, attravemaaelazione bimestrale sul’andamento
complessivo delle attivita didattiche.

Le famiglie hanno il diritto di essere tempestivateenformate sul comportamento
scolastico dei figli. | docenti hanno I'obbligo skkgnalare ai genitori, tramite
comunicazione individuale, eventuali trasgressiwslie regole della scuola, se ripetute o di
particolare gravita.

Le famiglie degli alunni hanno diritto di conosceresultati educativi dei figli e la
conseguente valutazione. A tale scopo sono attigdtgme di comunicazione previste
dall’O.

4. Regolamento disciplinare

a)

b)

f)

9)

h)

| provvedimenti disciplinari rivolti agli alunni o regolati dal DPR n. 249 del 24 giugno
1998.

| provvedimenti esplicitati in questo articolo samaplicabili agli alunni di scuola
secondaria di primo grado e della scuola prim&t&lla scuola primaria, I'applicazione di
eventuali sanzioni e applicabile con gli adattameta flessibilita necessaria in rapporto
all'eta degli alunni

| provvedimenti disciplinari hanno finalita educetie tendono al rafforzamento del senso
di responsabilita ed al ripristino di rapporti etr all'interno della comunita scolastica.

La responsabilita disciplinare &€ personale. Nesgwiioessere sottoposto a sanzioni
disciplinari senza essere stato prima invitatosgpbere le proprie ragioni. Pertanto prima
dell'applicazione della sanzione disciplinare,acénte o I'organo collegiale preposto
dovranno chiedere all’alunno di esporre le sueoragierbalmente.

Nessuna infrazione disciplinare connessa al corapmmto puo influire sulla valutazione
del profitto.

In nessun caso pud essere sanzionata, né diretmm&mdirettamente, la libera
espressione di opinioni correttamente manifestatandesiva dell'altrui personalita.

Le sanzioni disciplinari applicabili nell’Istitutsono da rapportarsi all'infrazione dei doveri
degli alunni indicati nel presente regolamento erdono essere commisurate alla gravita
del fatto e alla reiterazione dell'infrazione.

Le sanzioni disciplinari che possono essere agplidal singolo docente sono le seguenti :

« Ammonizione scritta. E costituita da un biasimatszicon la quale si richiama
I'alunno ad un maggior rispetto dei propri dovéfammonizione dovra essere
consegnata in forme da concordare con i genitagicabile dopo ripetute infrazioni
lievi per le quali sia gia stato adottato un richeaverbale.

« Ammonizione scritta con convocazione dei genitrcostituita da una comunicazione
scritta ai genitori con cui si rende noto che dagaere consegnato un’ammonizione
alla presenza dell'alunno. Tale comunicazione a=sg&ere riportata sul registro di
classe.

« Allontanamento sino al termine dalla lezione. Etitoiso dalla possibilita di allontanare
I'alunno dalla classe sino al termine della lezida@pplicabile quando il
comportamento dello studente disturbi od ostacavgmente 'andamento delle
attivita didattiche. La vigilanza sull’alunno vemgarantita dal personale non docente o
da un insegnante a disposizione.

+ Riconversione del tempo libero in attivita di studt costituita dalla possibilita di far
utilizzare i periodi di interscuola per attivitastudio sotto la sorveglianza di un
docente o del personale non docente. E applicabdasi di scarso impegno scolastico
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o di mancata esecuzione dei compiti per i qualggastato applicato un richiamo
scritto, per un periodo non superiore ai cinquergioonsecutivi.

Riparazione del danno. E costituita dalla possébdi far utilizzare i periodi di
interscuola per riparare i danni causati dall’alustesso. L’applicazione e possibile
solo nel caso che I'esecuzione non comporti peyiper lo studente.

1) Le sanzioni disciplinari che possono essere agplidal consiglio di classe o interclasse
sono le seguenti:

Esecuzione di attivita a favore della scuola. Hitgta dalla possibilita di far utilizzare i
periodi di interscuola per attivita a favore deltanunita scolastica (riordino della
biblioteca o dei materiali scolastici, trascriziafi¢esti 0 documenti o altre attivita
similari). E applicabile per infrazioni relativelalcorrettezza di comportamento o per
danni volontari arrecati ai beni pubblici. Il pedmdi applicazione non puo superare i
cinque giorni consecutivi.

Sospensione dalle attivita di laboratorio. E cogttdalla possibilita di sospendere
I'alunno dalle attivita di laboratorio integrativatilizzando le stesse ore per attivita
individuali di studio o a favore della scuola, darsorveglianza di un docente o del
personale non docente. Rimane obbligatoria la &ega delle attivita curricolari. E
applicabile per infrazioni reiterate delle regoi€dmportamento o per mancanza di
impegno e solo dopo I'applicazione infruttuosaelsthnzioni previste nel paragrafo
precedente. Il periodo di applicazione non puo sargd cinque giorni consecutivi.

Sospensione totale o parziale dalle lezioni pgpenpdo non superiore a tre giorni. E
applicabile in caso di infrazioni gravi, comportantieviolenti, per atteggiamenti

offensivi nei confronti dei compagni o degli adultie operano nella scuola.. La
sanzione comporta I'obbligo di frequenza per lolgwoento di attivita di studio
individuale e a favore della comunita scolastigaie prevedere anche I'esclusione dalle
visite guidate e dai viaggi d’istruzione purchégrmammati entro trenta giorni dalla data
dell’avvenuta infrazione. La sospensione dalledeznon esime lo studente
dall’esecuzione dei compiti a casa.

In casi di particolare gravita o di applicazion&uttuosa della sanzione esposta al
paragrafo precedente, il consiglio di classe puatare I'allontanamento delle studente
da scuola per un periodo non superiore ai dieechgidale sanzione é applicabile sono
per reiterati comportamenti violenti che abbianoszdo danni ad altri o gravemente
offensivi nei confronti di coetanei o adulti. [lmero dei giorni di allontanamento
devono essere proporzionati alla gravita del fattosanzione puo essere totalmente o
parzialmente riconvertita in attivita a favore dedkcuola, da svolgersi in orario
extrascolastico o in attivita di studio da svolgarscuola in orario scolastico.
L’allontanamento da scuola non esime lo studenit&sgacuzione dei compiti a casa. In
sede di applicazione si devono prevedere appasiniri tra I'alunno, i genitori e il
Direttore dell'Istituto o un docente appositamenbaricato, per preparare il rientro nella
comunita scolastica.

Il consiglio di classe, senti il parere del Coltediei docenti e del Consiglio d’Istituto pud
disporre l'allontanamento dello studente dalla amitAwscolastica quando vi sia pericolo
per l'incolumita delle persone. In tal caso la taudell'allontanamento € commisurata al
permanere della situazione di pericolo. In queaspaovranno essere interessati i servizi
sociali territoriali e, se necessario, l'autoritadigiaria. Nei casi in cui l'autorita giudiziaria,
I servizi sociali o la situazione obiettiva rapmetata dalla famiglia sconsiglino il rientro
nella comunita scolastica di appartenenza, alldestte € consentito di iscriversi, anche in
corso d'anno, ad altra scuola.
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m) La sospensione dalle lezioni e I'allontanamentgaaola sono applicabili alla sola scuola
secondaria di primo grado.

5. Impugnazioni

a) Contro le sanzioni disciplinari diverse da quete prevedono I'allontanamento dalla
scuola € ammesso ricorso, da parte dei genitaw &3t giorni dalla comunicazione della
loro irrogazione, ad un apposito organo di garamtexno all’lstituto di cui al paragrafo c)

b) Contro le decisioni che prevedono 'allontanametdtia scuola € ammesso ricorso, entro
trenta giorni dalla ricevuta comunicazione, al @#mte Scolastico territoriale. Anche in
guesto caso € ammesso il ricorso preventivo allar@issione di garanzia con le stesse
modalita esposte nel paragrafo precedente. La Cssionie, esaminato il caso, puo invitare
il consiglio di classe a riconsiderare la decisipresa alla luce degli elementi presentati dai
genitori.

c) Presso I'lstituto e costituito un organismo di genia formato da due genitori, due docenti e
dal Direttore dell'Istituto. | nominativi dei dodee dei genitori sono indicati dal Consiglio
d’Istituto.

d) L'organo di garanzia decide, su richiesta di ching abbia interesse, anche sui conflitti
che sorgano all'interno della scuola in merit@pflicazione del presente regolamento.

6. Disposizioni finali

a) Per quanto non previsto dal presente regolamemiovga al D.Lgv 297 del 14.4.1994 e sue
successive modificazioni.
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Titolo 4. Organizzazione e funzionamento dell’isti  tuto

Premesse

1. L'organizzazione dell'lstituto e finalizzata a gdne il buon funzionamento dell'autonomia
organizzativa e didattica prevista dall'art. 21alekgge n° 59 del 15 marzo 1997.

Capo 1. Organismi organizzativi

Sezione 1. Incarichi e commissioni

1. Funzioni strumentali

a. Entro i primi 60 giorni dall'inizio di ogni anno setastico, il dirigente scolastico, sentiti i
competenti organi collegiali, predispone e aggiokp&no organizzativo dell’istituto

b. Il piano organizzativo annuale & parte integraeiePdano dell’offerta formativa. E
pubblicato all’albo e sul sito web dell'Istituto

c. |l piano organizzativo contiene:
| nominativi dei docenti e le ore assegnate papletamento degli incarichi individuali,
Le eventuali commissione attivate, i nominativi decenti e le ore assegnate
Il nominativo del docente o dei docenti collaboratiel dirigente scolastico
| nominativi dei docenti con funzioni strumentali..
| nominativi del personale ATA con incarichi speédif

d. Le procedure e i modelli di domanda per I'assureidegli incarichi sono pubblicate sul sito
web della scuola

e. Ogni anno il collegio dei docenti, tra le aree jwevdal P.O.F., individua quelle di
particolare importanza, su cui eleggere gli insegnacaricati di svolgere funzioni —
strumentali. | compiti delle funzioni - strumentaono indicati nel piano dell’offerta
formativa e riportati nel decreto di nomina.

f.  Visto il piano delle attivita dove sono indicatétéule attivita ordinarie e aggiuntive del
personale ATA, predisposto dal D.S.G.A., il Dirigeiscolastico stipula 'accordo di scuola
nel quale sono stabiliti i criteri di attribuzioeegli importi per la retribuzione degli incarichi
specifici. Gli incarichi devono essere conformedihalita del P.O.F. e alle altre attivita di
tipo organizzativo deliberate dal Consiglio d'Lstiit

g. Ogni anno sono attivate le commissioni e gli indarprevisti per legge: commissione
handicap, responsabile educazione stradale, resipitseducazione alla salute.

Sezione 2. Staff di direzione

1. Componenti

a) Lo staff di direzione e composto dal dirigente astito, dal docente collaboratore del
dirigente scolastico, dal direttore amministratiorelazione al tema trattato possono
partecipare i docenti destinatari delle funziosiramentali e i docenti responsabili di plesso.

b) Lo staff € presieduto di diritto dal dirigente sastico.

2. Compiti dello staff
a) Organizza in generale le attivita dell'istituto
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b) Svolge attivita di consulenza per tutti i compitriduiti al Dirigente scolastico
c) Propone e pianifica:

e procedure relative a scrutini ed esami;

» procedure relative alladozione dei libri di testdei materiali alternativi;

e procedure relative all’acquisto e alla conservazidei materiali didattici;

| progetti generali dell'istituto;

 le attivita in rete con altre scuole, enti teriidire privati;

* il piano finanziario dell'lstituto.

d) Analizza e valuta

| progetti specifici delle singole scuole, in retare alle attivita di ampliamento dell’offerta
formativa e di prevenzione della dispersione stigias

» | progetti attivati con professionisti 0 societavpte
» Le attivita educative e didattiche predispostesitajoli consigli di classe.

» Le proposte di organizzazione oraria delle scuad@ttamenti del calendario scolastico,
ampliamento del tempo scuola.

e) Prepara le riunioni del Collegio docenti.

f) Formula proposte di modifica e aggiornamento ah@idell'offerta formativa, da presentare
al collegio dei docenti.

3. Compiti del collaboratore del dirigente scolasti

a) Collabora col dirigente scolastico nella conduzidae#'istituto e lo sostituisce in caso di
assenza

b) Fornisce indicazioni e direttive, da concordare italirigente scolastico, in relazione a:
» organizzazione del lavoro
* orari scolastici
» organizzazione delle attivita di arricchimento fatio in orario extrascolastico
» sostituzione interna dei docenti assenti.
c) Puo emanare direttive provvisorie, che comunicgtstivamente al dirigente scolastico
d) Verbalizza le riunioni del collegio dei docenti.

e) Partecipa, su delega dal dirigente, alle riuni@m altre scuole o enti, in rappresentanza
dell’lstituto.

f) Raccoglie e sintetizza la documentazione relatileaadtivita didattiche dell’istituto, da
proporre allo staff, in relazione a:

g) Programmazione annuale di sezione/modulo/classe

h) Progetti di ampliamento dell’offerta formativa epatevenzione della dispersione scolastica
i) Propone attivita di verifica e valutazione sui ligti ottenuti

j) Documenta in modo sintetico, il lavoro svolto nalteiole.

Sezione 3. La carta dei servizi

1. Premessa

a) La Carta dei servizi ha lo scopo di fornire agéntt un’informazione completa dei servizi
scolastici offerti dalle scuole dell'Istituto Cormepsivo di Porto Venere.
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b) L’istituto si impegna con le famiglie e gli alunairealizzare quanto indicato nella carta dei
servizi.

2. Contenuti e validita
a) La carta dei servizi € composta da:

« Parte 1: carta dei servizi dell'ufficio di segretecon orari e mansioni degli operatori,
organizzazione generale dell'lstituto.

 Parte 2 : carta dei servizi dei singoli plessi. {Bore: classi e sezioni, orari della scuola,
servizi, progetti da realizzarsi durante I'annolastco, orario di ricevimento dei docenti,
il nominativo del docente responsabile di plesso.

b) La carta dei servizi viene aggiornata ogni anngalsantiene validita sino
all'aggiornamento successivo. Copia della cartasdeiizi € inviata alle scuole e pubblicata
sul sito web dell’istituto.

Capo 2. Servizi amministrativi

Premesse

a) La scuola individua i seguenti fattori di qualitdi dervizi amministrativi, che garantiscono la
celerita delle procedure, mediante I'ausilio dustenti di tipo informatico.

b) Ai sensi della legge 241/90 sulla trasparenza drallablica Amministrazione, si deve
garantire all'utente che ne abbia interesse legittila visione dei documenti nei limiti
imposti dalla legge, anche su semplice richiestbhale. Su richiesta scritta, potra essere
rilasciata copia degli stessi, previo versament®,t € per le spese d'ufficio.

Orario e organizzazione dell'ufficio di segreteria

a) L'orario di apertura della segreteria al pubblisata pubblicato ogni anno scolastico sulla
carta dei servizi. In ogni caso sara garantiteefara pomeridiana per almeno due giorni alla
settimana e una organizzazione articolata dellforantimeridiano.

b) E garantita I'apertura al pubblico di una sedeadisa della segreteria preso la scuola
secondaria di primo grado di Fabiano per almengitmi alla settimana.

c) L'utenza (sia per la componente genitori che peolaponente docenti) e tenuta a rispettare
gli orari dell'ufficio. Potranno accedere ai locd®lla segreteria, oltre I'orario di apertura al
pubblico, il docente vicario e i docenti collabaradel dirigente scolastico. | responsabili di
plesso possono accedere agli uffici in orari decoatiare con gli assistenti amministrativi
incaricati dei vari settori. Gli incarichi deglisastenti sono indicati nella carta dei servizi e
pubblicati sul sito web dell’istituto.

Procedure amministrative
a) | moduli per le iscrizioni, i premessi, le istaneeg. sono reperibili presso
 ['ufficio centrale di segreteria
« la sezione distaccata di segreteria di Fabiano
» surichiesta, anche le singole scuole, entro dolngi
* il sito web dell'lstituto;
b) L’'accoglienza del pubblico & garantita da un opeeatielegato a questo compito.

c) La segreteria centrale delle Grazie provvede alfsegna dei documenti, di norma entro 3
giorni dalla richiesta
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d) La segreteria distaccata di Fabiano provvede alld@gna dei documenti, di norma entro 4
giorni dalla richiesta

e) La procedura d’iscrizione degli alunni € immedi@faud avvenire presso tutte le scuole;

f) Le notizie di carattere generale verranno fornitehe telefonicamente, mentre per quelle
ritenute riservate, I'utente sara invitato a présesn presso gli uffici della Direzione

g) Presso l'ufficio di segreteria saranno espostpipasite bacheche:
* le delibere del consiglio d’Istituto
* le delibere del Collegio dei Docenti
| contratti integrativi d’Istituto
h) I compiti degli assistenti di segreteria sono pidathl sulla carta dei servizi.

Capo 3. Funzionamento delle scuole

Premesse

a) Il processo di realizzazione dell'autonomia dewegsinteso come I'acquisizione graduale,
da parte di tutti i plessi dell’Istituto, di resgabilitd progettuali e in ordine alla valutazione
dei risultati raggiunti.

Sezione 1. Assegnazione dei docenti alle classie  ai plessi

1. Assegnazione ai plessi

a) L'assegnazione dei docenti appartenenti all'orgafunzionale ai plessi di scuola primaria e
dell'infanzia avviene sulla base della contrattagisindacale d’istituto, come previsto dal
vigente CCNL.

2. Criteri generali

a) L'assegnazione dei docenti alle classi spettaraisiell'art. 396 del D.L.vo 287/94, al
dirigente scolastico, sulla base dei criteri gelnemto indicati.

b) Assegnazioni che differiscano da questi critertrggmno essere adottate solo per gravi
motivi, che dovranno essere comunicati al docerigressato.

c) In generale, 'assegnazione dei docenti alle c@sgene su proposta dei consigli di
intersezione, interclasse e di classe, nel risgkgt@eguenti principi :
a. Garantire la continuita educativa;
b. Salvaguardare le necessita organizzative delldacuo
c. Assecondare le preferenze espresse dai docenti.

3. Assegnazione dei docenti alle sezioni di scdeléinfanzia

a) L’assegnazione dei docenti alle classi avvienerigpétto dei criteri indicati dal collegio dei
docenti, salvaguardando la necessita di assicliedfieacia, I'efficienza e la qualita del
processo educativo, la continuita didattica, leessita organizzative della scuola dovute alla
formazione di sezioni e le competenze professipmationformita a quanto disposto dal
D.Lgs 297/94.

b) Quando non siano applicabili i criteri precedesitrjcorre alla scelta dei docenti tramite
domanda individuale scritta. Nel caso in cui pigeltti scelgano lo stesso posto,
I'assegnazione sara disposta sulla base della gi@i formulata in base alla tabella di
valutazione dei titoli ai fini delle utilizzaziomillegata al C.C.N.D. concernente le
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utilizzazioni e le assegnazioni provvisorie delgomale docente. Non si applicano i punteggi
relativi alle esigenze di famiglia.

c) I docenti di nuova nomina o trasferiti da altredeyverranno assegnati alle classi
successivamente a quelli che gia operano nellitstit

4. Assegnazione dei docenti ai moduli e alle cldsscuola primaria

a) L'assegnazione dei docenti alle classi avvienerigpetto dei criteri indicati dal collegio dei
docenti, salvaguardando la necessita di assicliedfieacia, I'efficienza e la qualita del
processo educativo, I'insegnamento della linguangtra, la continuita didattica, la
valorizzazione delle competenze professionaligleessita organizzative della scuola, in
conformita a quanto disposto dal D.Lgs 297/94.

b) Quando non siano applicabili i criteri precedesitrjcorre alla scelta dei docenti tramite
domanda individuale scritta. Nel caso in cui pigeltti scelgano lo stesso posto,
I'assegnazione sara disposta sulla base della gi@ formulata in base alla tabella di
valutazione dei titoli ai fini delle utilizzaziomillegata al C.C.N.D. concernente le
utilizzazioni e le assegnazioni provvisorie delgomale docente. Non si applicano i punteggi
relativi alle esigenze di famiglia.

c¢) I docenti di nuova nomina o trasferiti da altredeyverranno assegnati alle classi
successivamente a quelli che gia operano nellitstit

5. Assegnazione dei docenti alle classi di scuetasdaria di primo grado

a) L'assegnazione dei docenti alle classi avvienerigpetto dei criteri indicati dal collegio dei
docenti, salvaguardando la necessita di assicliedfieacia, I'efficienza e la qualita del
processo educativo, la continuita didattica, leessita organizzative della scuola, dovute alla
contrazione o allaumento del numero delle classtonformita a quanto disposto dal D.Lgs
297/94.

b) Quando non siano applicabili i criteri precedesitrjcorre alla scelta dei docenti tramite
domanda individuale scritta. Nel caso in cui pigeltti scelgano lo stesso posto,
I'assegnazione sara disposta sulla base della gi@ formulata in base alla tabella di
valutazione dei titoli ai fini delle utilizzaziomillegata al C.C.N.D. concernente le
utilizzazioni e le assegnazioni provvisorie delsgomale docente. Non si applicano i punteggi
relativi alle esigenze di famiglia.

c) Assegnazione alle classi prime. | docenti che hameluso la classe terza nell’anno
scolastico passato e che, di conseguenza, non a@eavantire la continuita didattica,
verranno, di norma, assegnati alla classe prima dedsso corso da cui provengono. Gli
stessi docenti potranno chiedere per iscritto sieesassegnati alla classe prima di altro
corso, per le ore e per gli insegnamenti previstcaso di concorrenza sullo stesso posto,
I'assegnazione sara disposta sulla base della gi@d formulata in base alla tabella di
valutazione dei titoli ai fini delle utilizzaziomillegata al C.C.N.D. concernente le
utilizzazioni e le assegnazioni provvisorie delsosale docente.

d) | docenti di nuova nomina o trasferiti da altredeyverranno assegnati alle classi
successivamente a quelli che gia operano nellitstit

Sezione 2. Criteri per la formazione delle sezioni e delle classi prime

1. Criteri generali

a) La formazione delle classi spetta, ai sensi dell326 del D.L.vo 287/94, al dirigente
scolastico, sulla base dei criteri generali sottbdati.
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Assegnazioni dei docenti che differiscano da quegéri, potranno essere adottate solo per
gravi motivi, che dovranno essere comunicati ateiflie interessate.

b) La formazione delle sezioni di scuola dell'infangidelle classi di scuola primaria e
secondaria di primo grado, deve garantire, per tpuamssibile, la costituzione di gruppi -
classe:

* numericamente equilibrati;

« formati da alunni con maggiori e minori competedzeiplinari, con differenti capacita
relazionali e di partecipazione; con diversi attaggenti nei confronti dell'esperienza
scolastica e provenienti da diversi ambienti soei@ulturali;

» formati, in modo pressoché paritetico, da alunnschae femmine.

» Sideve inoltre cercare di tenere in debita comalene il criterio della continuita con le
esperienze precedenti e con 'ambiente di vitebdetbino.

* In presenza di alunni portatori di handicap € ajibfirocedere all'assegnazione alle classi
assicurando loro un ambiente relazionale adeguegali@zare il diritto all'integrazione
scolastica,

* Nel rispetto dei criteri sopra indicati, si devamspettare le preferenze espresse dalle
famiglie.

2. Operazioni da attivare per la formazione debeisni e delle classi
a) | dati necessari a tali operazioni verranno racetitaverso:
* incontri con i genitori;

« scambi di informazioni con gli insegnanti dell’andiscolastico precedente o della classe
precedente (quando possibile);

 lettura dei documenti di valutazione;
» analisi della documentazione contenuta nel fasgipetsonale dell’alunno.
b) In mancanza di altri elementi si ricorrera all'egipne a sorte.

3. Criteri per la formazione delle sezioni di saudell'infanzia.

a) Nelle scuole dell'infanzia plurisezionali, le sezigono di norma, composte da gruppi di
alunni di eta diversa. Per alcune ore durantedengta, deve essere garantita la formazione
di gruppi omogenei per eta per gli alunni esordialf scuola primaria nel successivo anno
scolastico.

b) La composizione delle sezioni puo subire variazioalizzate alla soluzione di problemi
emersi "in itinere".

4. Criteri per la formazione delle classi prime ldedcuola secondaria di primo
grado delle Grazie.

a) Considerato che la scuola secondaria di primo gdatle Grazie attua una sperimentazione
concessa dal M.I.U.R., per I'insegnamento dell@sda lingua straniera per tutte le tre
classi del corso A, con tempo prolungato e al fineonsentire la formazione di classi
conformi ai criteri esposti nell’ e non solo in baala scelta della lingua straniera, I'lstituto
si impegna, nell’ambito del progetto lingue 200€enpatibilmente con i finanziamenti
disponibili, ad attivare I'insegnamento della setamifingua straniera in entrambe le sezioni.

b) La formazione delle sezioni avverra sulla basecdtgri sopra esposti, consentendo tuttavia
ai genitori che ne facciano esplicita richiesteactedere al corso sperimentale.
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5. Articolazione flessibile delle sezioni e delkessi

a) Durante tutto I'anno scolastico, &€ opportuno faedtarticolazione flessibile gruppi classe,
per periodi temporali anche lunghi, al fine di gdana lo sviluppo di competenze relazionali
complesse con diversi coetanei e con una plumilitiggure adulte.

b) La formazione di gruppi omogenei per competenzansentita solo per brevi periodi e per
specifiche attivita di recupero.

c) L'organizzazione del lavoro per classi aperte, fatooi, progetti, ecc. dovra essere
programmata dagli insegnanti e approvata dal cbosigclasse. Qualora I'organizzazione
sopra indicata, comporti la formazione di gruppaldinni di diverso ordine scolastico, la
programmazione di tali attivita deve essere appeoaache dal Collegio dei docenti e, per
quanto di competenza, dal Consiglio d'Istituto.

Sezione 3. Iscrizioni

a) Le domande di iscrizione sono compilate su mogedstampati dell’lstituto e devono essere
sottoscritte da almeno uno dei genitori o dall'esate la patria potesta.

b) All'atto dell'iscrizione non devono essere presérdacumenti, che possono essere
autocertificati in base alla normativa vigente stitiuto si riserva di verificare I'autenticita
delle dichiarazioni rese.

c) Le iscrizioni degli alunni di scuola dell'infanzeaprimaria avverranno presso la direzione
dell’istituto o presso le singole scuole.
Le iscrizioni degli alunni di scuola secondarigpdimo grado avvengono presso l'istituto da
cui dipende la scuola primaria frequentata.

d) Gli alunni trasferiti nel territorio di competendalla scuola successivamente al termine di
scadenza delle iscrizioni, potranno iscriversiuralgiasi periodo dell'anno scolastico, sino
all'esaurimento dei posti disponibili.

1. Iscrizioni alla scuola dell'infanzia

a) Potranno iscriversi alla scuola dell'infanzia tujiii alunni che compiono i tre anni entro il
mese di gennaio dell’anno scolastico di riferimento

b) Le domande di iscrizione degli alunni che compiotre anni tra il primo febbraio e il
termine stabilito dal M.P.1. dell'anno scolasti@r g quale richiedono l'iscrizione, vengono
accettate con riserva, ai fini di quanto indica&d sliccessivi paragrafi.

c) La frequenza degli alunni indicati al precedentec@, che comporta la predisposizione di
adeguati ambienti, di flessibilita degli orari epdirticolari cure, avviene con le modalita
previste dalle sperimentazioni metodologico- didh# deliberate dal collegio dei docenti
della scuola dell'infanzia.

d) Gli alunni in anticipo possono frequentate la sawd#ll'infanzia richiesta, solo nel caso in
cui non siano state formate liste di attesa peciela scelta. La formazione della lista di
attesa esclude la possibilita di iscrizione di alun anticipo.

e) Gli alunni che compio i tre anni nel mese di geonaiiziano a frequentare la scuola con le
modalita indicate al successivo punto 3.

f) Le modalita di inserimento degli alunni di tre asaranno concordate con le famiglie.
L’inserimento di tutti gli alunni dovra comunqueavenire entro le prime due settimane
dall'inizio delle attivita didattiche.

2. Liste di attesa alla scuola dell'infanzia

a) Le domande di iscrizione vengono tutte accettaterserva, ai fini di quanto indicato dai
successivi paragrafi.
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b)

c)

d)

f)

Per la scuola dell'infanzia, nel caso in cui il renmdelle domande sia superiore al numero
degli alunni iscrivibili, verranno formate dellste di attesa.

Gli alunni in lista di attesa potranno iniziardieaquenza in qualsiasi momento dell’anno
scolastico, non appena si renda disponibile uropost rispetto del numero massimo di
alunni consentiti per legge.

La formazione della lisa di attesa avverra attreodinserimento di tutti gli alunni iscritti.
Saranno ammessi a frequentare gli alunni che méifie abbaiano i seguenti requisiti:

 alunni residenti ne territorio di competenza dstiaola;

« alunnii cui fratelli frequentino la stessa scuola scuola primaria situata nelle stesso
edificio

« alunni con nucleo familiare composto da un soldtagu

 alunni con genitori che lavorano entrambi;

 alunni con nuclei familiari numerosi;

 alunni con disagi familiari.

In caso di parita di condizioni si ricorrera albiezione a sorte tra coloro che risultano in
coda alla graduatoria. L’'estrazione € pubblicaear&vin data da comunicare alla famiglie
che potranno presenziare.

Nelle scuole dell'infanzia con una sola sezionealginni gia frequentanti hanno la
precedenza su tutti gli altri.

Art. 3. Alunni che chiedono la frequenza anticipalla scuola dell’infanzia

a)

b)

Le modalita di inserimento degli alunni in anticiperranno indicate dai docenti della
scuola interessata.

L’inserimento avverra successivamente a quelloi ddghni di tre anni. Le insegnati
potranno decidere i tempi di frequenza sulla basseguenti criteri:

- valutazione del livello di maturazione degli atudi tre anni ed esito degli inserimenti.
- livello di maturazione dell’alunno da inserire;

- numero degli alunni frequentanti e problematigheerali delle sezione;

- adeguatezza dell’ambiente ed ostacoli preseiié stuttura.

| criteri utilizzati dovranno essere comunicatganitori interessati.

Gli alunni in anticipo potranno comunque iniziargeguentare per I'intera giornata dopo |l
compimento dei tre anni.

Gli alunni in anticipo verranno accolti nelle scaidlell'infanzia dell'istituto, in base alle
seguente tabella:

- sino a tre alunni nelle sezioni con un numerfsejuentanti superiore a sedici (16), ma
inferiore a diciannove (19).

-due alunni nelle sezioni con un numero di fregaetitsuperiore a diciannove (19), ma
inferiore a ventidue(22).

-un alunno nelle sezioni con un numero di frequemtuperiore a venti (20), ma inferiore a
venticinque (25).

Nel caso in cui le domande sino in numero supeaoposti disponibili, verra formata una
lista di attesa degli alunni in anticipo e verrammomessi a frequentare gli alunni che
nell'ordine abbiano i requisiti indicati al precatieparagrafo
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Art. 4. Accettazione delle iscrizioni alla scuolanparia e secondaria di primo

a)

b)

d)

grado.

Le domande di iscrizione vengono tutte accettateriserva, ai fini di quanto indicato dai
successivo paragrafo.

Nel caso in cui il numero delle domande presergate la scadenza del termine previsto
per le iscrizioni, sia superiore al numero dei pdisponibili, verranno iscritti gli alunni che
nell'ordine abbiano i seguenti requisiti:

« alunni residenti ne territorio di competenza dstiaola;
 alunni provenienti da scuole dell'infanzia o primeadel nostro istituto;

« alunnii cui fratelli frequentino la stessa scuola scuola dell'infanzia situata nelle
stesso edificio;

« alunni con genitori che lavorano entrambi (criter&ddo solo per le scuole primarie a
tempo prolungato);
 alunni con disagi familiari.

In caso di parita di condizioni si ricorrera albi@zione a sorte tra coloro che risultano in
coda alla graduatoria. L'estrazione é pubblicaveea entro i due giorni successivi il
superamento del numero dei posti disponibili.

Le domande di iscrizione presentate successivana¢teemine di scadenza, verranno
accettate solo quando vi siano posti disponibilig&lnni iscritti dopo il termine previsto
verranno inseriti in coda agli altri, ordinati iage alla data di presentazione della domanda.

Sezione 4. Orario delle scuole

1. Criteri generali

a) L'orario settimanale delle singole scuole dell’'md&, primarie e secondarie di primo grado é
indicato nelle rispettive carte dei servizi e detdto.

b) L'orario delle attivita didattiche € deliberato €dnsiglio d’Istituto, tenuto conto delle

c)

d)

f)

proposte dei Consigli di classe, del Collegio dmehti e del Consiglio d'Istituto.

L'orario scolastico potra presentare elementiatidibilita plurisettimanale o prevedere
interventi intensivi limitati ad alcuni periodi diahno. A questo scopo € possibile ricorrere
anche alla riduzione dell'ora di lezione a 50 minut

Le ore derivate dalla riduzione sopra indicata devessere utilizzate per interventi
integrativi di recupero e arricchimento formativéagsore degli alunni. Tali attivita devono
svolgersi, per due terzi in orario aggiuntivo altemali attivita didattiche e per una frazione
non superiore ad un terzo, durante le attivitatticlee, in orario di compresenza dei
docenti, per consentire la ripartizione della atasspiccoli gruppi.

Eventuali ore eccedenti I'orario scolastico, dadical attivita facoltative extracurricolari
affidate a docenti assunti con contratto d'operasamo computate ai fini del paragrafo
precedente.

Nell’ambito della flessibilita plurisettimanale tletario, le scuole primarie e secondarie di
primo grado potranno organizzare, in particolariqué dell’anno, giorni aggiuntivi di
recupero pomeridiano, che saranno recuperartvat§a una riduzione dell’orario generale
delle lezioni, nel rispetto degli orari annualidizdicare ad ogni disciplina e del numero
minimo di giorni di lezione garantiti dalla normadivigente.

Pag. 26



Istituto Comprensivo di Porto Venere "Giovanni doa"
SEDE: (19022) LE GRAZIE, VIA ROMA, 1 — LA SPEZIAC. F. 80003280114
TEL. (0187) 790358 FAX (0187) 790021 -WEB: www.mmenerescuole.it - E-mail segr.legrazie@portoveswrale. it

2. Disposizioni particolari per la scuola dell'infizia
a) L'orario della scuola dell'infanzia non puo esseferiore alle quaranta ore settimanali.

b) Tutte le scuole dell'infanzia dell'lstituto effestinio I'orario settimanale in cinque giorni, dal
lunedi al venerdi. Le scuole dovranno aprire amtisabato, in solo turno antimeridiano, su
richiesta di almeno dodici famiglie.

c) Tutte le scuole dell'infanzia dell'Istituto effettoo I'orario in 8 ore giornaliere, dalle ore
08.00 alle ore 16.00. Motivate variazioni di tatarmo, della durata massima di 20 minuti,
potranno essere concordate tra il dirigente sdotasti docenti, sentito il parare dei
genitori.

3. Disposizioni particolari per la scuola primaria

a)Tutte le scuole primarie assolvono l'orario settiala in orario antimeridiano e
pomeridiano, con almeno due rientri settimanali.

b)Nelle scuole dove ce ne sia la richiesta, il nuntEiarientri settimanali puo essere
incrementato. Gli ulteriori rientri avranno caragtéacoltativo.

4. Disposizioni particolari per la scuole secondadi primo grado

a)Tutte le scuole secondarie di primo grado assolVonario settimanale in orario
antimeridiano e pomeridiano, con almeno un ries@timanale.

b)I docenti delle scuole che lo ritengano opportuasspno proporre un orario settimanale su
cinque giorni, sentito il parere dei genitori irgssati. Quando I'orario e ridotto a cinque
giorni, vengono garantiti almeno due rientri seétimali pomeridiani. Ulteriori rientri
avranno carattere facoltativo.

5. Chiusura anticipata delle attivita didatticheaecasione di iniziative specifiche
promosse dalle scuole:

a)In particolari occasioni, le singole Scuole potramichiedere, al Dirigente Scolastico, la
chiusura anticipata delle attivita didattiche pietedo I'orario del solo turno
antimeridiano.

b)Nelle Scuole Dell'infanzia I'uscita anticipata pd@vvenire solo al termine della refezione
scolastica.

c) La presente disposizione ha lo scopo di conselatipeesenza di tutti i docenti durante il
turno antimeridiano, per svolgere le funzioni edivege di vigilanza necessari alla
realizzazione dell'attivita stessa.

d) La presente disposizione e limitata ad iniziativpatticolare rilevanza e I'effettuazione del
solo turno antimeridiano, con termine anticipattbediezioni, potra avvenire nei seguenti
casi:

* un giorno in occasione della festa che precedatald

* un giorno in occasione di manifestazioni scolagtioclganizzate per il Carnevale

* un giorno in occasione di manifestazioni scolagticlganizzate per il termine dell’anno
scolastico

» Due giorni sono previsti per partecipare ad inizeasul territorio (spettacoli, gare
sportive etc.)

e) In ogni caso non potranno essere superati i 5 igt@manno scolastico.

f) Nei giorni sopraindicati, non potranno essere csesederie al personale della Scuola
interessata.
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6. Orario dei docenti

a)
b)

c)

d)

f)

¢)

L'orario di servizio dei docenti € espletato, dima, su unita orarie di sessanta minuti.

Tale orario potra essere articolato in manierasitele e su base plurisettimanale, in
rapporto alla pianificazione annuale delle atti@taelle forme previste dai vigenti
ordinamenti.

L'orario di effettivo servizio settimanale non @gtcomportare variazioni eccedenti le
guattro ore, rispetto all'orario previsto dal vige@CNL e deve essere espletato in non
meno di cinque giorni settimanali.

L'orario dei docenti deve essere organizzato inoydalprevedere la sostituzione dei
colleghi assenti per un periodo inferiore ai trergi (nella scuola primaria) e agli undici
giorni (nella scuola secondaria di primo gradoghenricorrendo ad eventuali recuperi su
base plurisettimanale.

Nelle scuole dell'infanzia plurisezionali si dovramorganizzare i turni dei docenti in modo
da consentire la sostituzione del personale assgatentendo la presenza di due docenti
nella fascia oraria centrale della giornata.

Eventuali ore aggiuntive effettuate dagli insegnatranno essere recuperate su base
plurisettimanale o retribuite come attivita stranedia.

Per assicurare I'accoglienza e la vigilanza déglira, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi
in classe 5 minuti prima dell'inizio delle lezianad assistere all'uscita degli alunni
medesimi.

Sezione 5. Ingresso e uscita degli alunni.

1. Ingresso e uscita degli alunni di scuola prinaagi secondaria di primo grado

a)

b)
c)

d)

f)

a)

b)

Gli alunni sono tenuti a rispettare I'orario dedtaiola. Tutti devono essere in classe
all'inizio delle lezioni

Gli alunni possono accedere alla scuola cinque tinomima dell'inizio delle lezioni.

| genitori che ne abbiano effettiva e comprovateessita possono chiedere l'autorizzazione
per l'ingresso anticipato dei figli per un tempe ct norma non puo superare i quindici
minuti prima dell'orario di accesso all'edificio.questo scopo dovranno inoltrare domanda
dirigente scolastico, utilizzando un apposito modallegato al presente documento.

La vigilanza sugli alunni che usufruiscono dellfiegso anticipato sara svolta dai
collaboratori scolastici.

Gli alunni che non usufruiscono del servizio dembne, dovranno uscire da scuola al
termine delle lezioni antimeridiane e rientraréralfio di quelle pomeridiane.

Il tempo tra la fine delle refezione e l'inizio delezioni pomeridiane si svolge sotto la
vigilanza dei docenti ed é riservato ai soli alucime usufruiscono della mensa.

. Ingresso e uscita degli alunni di scuola defbinzia

L'ingresso degli alunni avverra in un arco oraléss$ibile, nei seguenti limiti massimi:

* un'ora per l'ingresso al mattino
* 30 minuti per l'uscita pomeridiana.

Diverse scansioni potranno essere concordatedragente scolastico e i docenti, sentito il
parere dei genitori. In ogni caso, diversi accoah potranno, in linea di massima, superare
i limiti sopra indicati.
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c) Gli alunni che non usufruiscono del servizio dembne, usciranno e rientreranno in un orario
da concordare con i genitori, da parte delle segoliole. Tale orario sara necessariamente
variabile in rapporto ai tempi della refezione, eova flessibilita di circa 10-15 minuti. In ogni
caso gli alunni dovranno uscire da scuola priméiielo della refezione e rientrare al temine
di questa. Gli alunni che non frequentano in orpomeridiano, ma che intendono usufruire
della refezione, potranno lasciare la scuola sblermine della refezione stessa.

d) I docenti sono tenuti ad organizzare il loro oranionodo da consentire I'attuazione del
prolungamento delle attivita indicato al paragnafecedente, quando tale orario sia
richiesto per almeno un quinto delle famiglie.

e) Quando la richiesta di prolungamento dell'orarguardi un numero di famiglie inferiore ad
un quinto, la vigilanza sugli alunni nel periodopdé - scuola o post - scuola, potra essere
svolta, dal personale non docente.

3. Ingresso posticipato e uscita anticipata dedjlinai

a) L'uscita anticipata o I'ingresso posticipato devanstituire un evento assolutamente
eccezionale e sono consentiti dal dirigente sdotastdal docente di classe o sezione, solo
in caso di inderogabile e motivata necessita,duasta scritta del genitore da effettuarsi sul
modello allegato al presente regolamento).

b) L'alunno in ritardo sull'orario delle lezioni, dévpresentarsi accompagnato o con la
giustificazione scritta dei genitori.

¢) In nessun caso l'alunno potra essere allontandildaioni. Per gli alunni sprovvisti di
giustificazione si deve avvisare la famiglia tramiltdiario. Tale segnalazione dovra essere
controfirmata per conoscenza dai genitori

d) Dopo il terzo ritardo, anche se giustificato, lfalo dovra essere in ogni caso accompagnato
da un genitore.

e) In caso di uscita anticipata dell'alunno minord4lianni, dovra sempessere presente,
senza alcuna eccezione, un genitore o personaadalegata per iscritto. In caso di
improvvisa necessita la delega puo essere fattepiee via fax e deve essere
accompagnata da una telefonata di conferma di nioge.

In casi del tutto eccezionali, I'alunno potra eesercompagnato a casa da un collaboratore
scolastico.

Il docente responsabile della classe in quel moméowra annotare I'evento sul registro di
classe.

f) Per gli alunni che abbiano compiuto 14 anni noaféicgente I'autorizzazione annuale, ma e
necessaria un’autorizzazione apposita.

4. Regolamentazione delle assenze e giustificazioni

a) Ogni alunno che sia stato assente dalle leziomamssere riammesso soltanto previa
giustificazione che dovra essere presentata ihgionmediatamente successivo all’'assenza.

b) Nelle scuole secondarie di primo grado, I'insegealdlla prima ora verifichera
I'attendibilita della giustificazione e ne prend@cta sul registro di classe.

c) Visto l'articolo 80 della Legge della Regione Ligym. 41 del 7 dicembre 2006 e la
delibera della giunta regionale n° 1609 del 29/@@&con il relativo allegato, & abolito il il
certificato medico per il rientro a scuola. Pentagidl 1 gennaio 2007 le famiglie dovranno
presentare la sola giustificazione, anche per @asssuperiori a cingue giorni

d) Per la scuola secondaria di primo grado le gigatfoni dovranno essere scritte
sull'apposito libretto. Ogni quattro assenze I'atudovra essere accompagnato da un
genitore.
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e) Per la scuola primaria le giustificazioni dovraressere presentate al docente in servizio
nella prima ora. Ogni cinque assenze l'alunno dess&re accompagnato da un genitore o
giustificato telefonicamente.

f) Per la scuola dell'infanzia le giustificazioni damno essere presentate al docente in servizio
nella prima ora

g) Tenuto conto che rimane impregiudicata la facottiala stessa Autorita di adottare a
propria discrezione, misure atte a salvaguardasallae pubblica, laddove se ne ravvisi la
necessita, gli insegnanti dovranno comunicaredilézione dell’lstituto le eventuali
anomalie riscontrate o le situazioni dubbie, pesdgnalazione all'Autoritd competente

Sezione 6. Vigilanza sugli alunni

1. Vigilanza sugli alunni durante la giornata scsiiga.

a) Tutti gli alunni dell’istituto sono dei minori edocenti hanno precisi doveri di vigilanza. La
vigilanza va esercitata in ogni momento della perenaa a scuola.

b) Se il docente deve allontanarsi dalla classe pe¢ivnprsonali o di servizio, gli alunni devono
essere vigilati da un altro docente o da un cotatiooe scolastico.

c) Nel cambio di lezione, il docente che termina le atiivita deve vigilare gli alunni sino
all'arrivo del collega che lo sostituisce.

d) Gli alunni devono essere accompagnati ai servignigi dai collaboratori scolastici.
La vigilanza e 'accompagnamento degli alunni hprlarita rispetto ad altri servizi dei
collaboratori scolastici
Nel caso in cui non ci siano collaboratori scolastisponibili nell'intera scuola, perché
impegnati in altre attivita non rinviabili o perreaza di personale e dove, a giudizio del
docente, ci siano necessita urgenti, gli alunnigeoto accedere da soli ai servizi igienici piu
vicini alla classe, rimando fuori dall’aula unoaaliolta, solo per il tempo strettamente
necessario.

e) Durante la refezione scolastica, gli alunni sorgilaii dai docenti e dai collaboratori scolastici.

f) Durante le attivita facoltative, il personale agsuwron contratto d’opera intellettuale ha tutti i
doveri di vigilanza. Tale dizione andra riportat rispettivi contratti.

g) La vigilanza deve essere esercita con particoks@@zone nei momenti in cui € maggiore |l
grado di probabilita che possano verificarsi inotiléricreazione, interscuola, ingresso e uscita
dai locali scolastici).

L’interscuola e ricreazione devono essere regatateodo da evitare situazioni di pericolo per
gli alunni.

Se la ricreazione o I'interscuola si svolge alBimto dei locali scolastici, devono essere evitate
attivita motorie o giochi che richiedano eccessighcita di esecuzione (corse, salti, giochi con
palloni, ecc.). Tali attivita si possono svolgeotosn ambienti adeguati: palestra. aula di athivit
motorie 0 adeguati spazi all’aperto. Tali attivdigvono essere organizzate e controllate dal
personale che vigila gli alunni.

| docenti, con i collaboratori scolastici, dovrarorganizzarsi in modo tale da non lasciare mai
gli alunni privi di vigilanza, in aula, nei corride nell’accesso ai servizi igienici.

h) La responsabilita della vigilanza € sugli alunaifédata di norma al docente di classe presente.
Gli alunni possono essere affidati a docenti divéafia classe per:

- attivita a classi aperte previste dai progetticadivi di plesso o dai progetti di arricchimento
formativo;
- attivita a gruppi misti formati da alunni proventi da diversi plessi o diversi ordini scolastici

Pag. 30



Istituto Comprensivo di Porto Venere "Giovanni doa"
SEDE: (19022) LE GRAZIE, VIA ROMA, 1 — LA SPEZIAC. F. 80003280114
TEL. (0187) 790358 FAX (0187) 790021 -WEB: www.mmenerescuole.it - E-mail segr.legrazie@portoveswrale. it

per le attivita a classi aperte previste dai pribgetla continuita educativa orizzontale o
verticale.

- ripartizione della classe e assegnazione dagtirala piu classi in caso di impossibilita di
supplire il docente assente;

In questi casi la responsabilita della vigilanzade sul docente a cui sono affidati gli alunni.

i) | collaboratori scolastici garantiscono la vigilanzegli spostamenti degli alunni in tutti gli
spazi della scuola, sia interni che all’aperto.

2. Regole di comportamento in caso di sciopero

a) Ai sensi della legge 12 giugno 1990 n. 146, l'istome e considerata servizio pubblico
essenziale, con particolare riferimento all’esigenit assicurare la continuita dei servizi
delle scuole, nonché lo svolgimento degli scrutmali e degli esami.

b) Nell'ambito dei servizi pubblici essenziali, sona dssicurare, in caso di sciopero, le
seguenti prestazioni indispensabili:

 attivita, dirette e strumentali, riguardanti lo kymento degli scrutini e delle valutazioni
finali;
* attivita, dirette e strumentali, riguardanti lo kymento degli esami finali, con

particolare riferimento agli esami conclusivi dalicdi istruzione nei diversi ordini e
gradi del sistema scolastico;

« vigilanza sui minori durante i servizi di refezigmee funzionanti, nei casi in cui non sia
possibile una adeguata sostituzione del servizio;

 vigilanza degli impianti e delle apparecchiatuegldove l'interruzione del
funzionamento comporti danni alle persone o allgaagcchiature stesse;

» adempimenti necessari per assicurare il pagamegiosdipendi;

c) Il dirigente scolastico, invitera tutti coloro chitenderanno aderire agli scioperi, a darne
tempestiva comunicazione. La comunicazione hateseatolontario, ma non é
successivamente revocabile.

d) Nel caso pervengano tali comunicazioni, questocidffvalutera I'entita della riduzione del
servizio scolastico e la conseguente possibile mizgazione di forme sostitutive di
erogazione del servizio, dandone comunicazione faleiglie almeno 5 giorni prima
dell’effettuazione dello sciopero. | sig. docentivdanno far pervenire tempestivamente, alle
famiglie degli alunni, queste comunicazioni dedapo d'istituto.

e) In ogni caso (salvo che in assoluta certezza digftettuazione dello sciopero), i docenti
sono tenuti a compilare e far trascrivere sul diagiegli alunni (o fotocopiare) la
comunicazione dello sciopero sul modulo dell’ufficii segreteria.

f) E fatto obbligo ai docenti di assicurarsi che tigtéamiglie abbiano ricevuto e sottoscritto
per conoscenza tale modulo.

3. Regole di comportamento in caso di assemblepatsbnale

a) Le assemblee sindacali convocate dalle R.S.U. segulate dal contratto integrativo
d’Istituto.

b) La dichiarazione di adesione alle assemblee siidachbligatoria e deve pervenire
all'ufficio di segreteria almeno 3 giorni prima tassemblea stessa.

c) In caso di assemblea sindacale in orario di lav&aia cura dei docenti compilare e far
scrivere sul diario degli alunni (o fotocopiare)apposito avviso sui moduli predisposti
dall’'ufficio di segreteria.
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d) E fatto obbligo ai docenti di assicurarsi che tigtéamiglie abbiano ricevuto e sottoscritto
per conoscenza tale modulo.

4. Vigilanza per I'ingresso e l'uscita dai locatt@astici
4.1 Vigilanza per lI'ingresso

a) La vigilanza sui minori inizia da quando entrand’edificio scolastico. Se I'edificio
scolastico comprende anche uno spazio esterngilanza deve essere esercitata dal
momento in cui gli alunni varcano il cancello ester

b) Le porte di ingresso all’edificio e i cancelli deltone esterne di pertinenza della scuola,
devono rimanere chiusi sino all'orario di ingresisgli alunni. Nessun alunno deve entrare
nel cortile o nell’edificio prima dell’'ora stabidit ad eccezione di quelli che ne hanno fatto
domanda e sono stati autorizzati dal dirigenteastmo. Questi ultimi saranno vigilati dai
collaboratori scolastici su incarico scritto.

In caso di necessita, per eventi meteorologicidiigolare gravita, gli alunni potranno
accedere all'atrio della scuola, purché vigilaii genitori o chi ne fa le veci sino all’'orario
di inizio delle lezioni.

Per la scuola dell’infanzia e primaria di Fezzarste le condizioni ambientali esterne
all'edificio scolastico e considerato che la saithonte alla scuola puo causare situazioni
di pericolo per gli alunni e i loro accompagnatdoyute alla mancanza di spazi, gli alunni
sono autorizzati ad accedere al cortile antistéinigresso dell’edificio, nei dieci minuti
antecedenti I'inizio delle lezioni.

Tali alunni dovranno comunque essere vigilati da degli esercenti la potesta familiare o
da altro adulto da loro delegato, sino all'ingresstyedificio scolastico.

c) Per gli alunni che utilizzano il trasporto scolestappositamente predisposto dal comune, la
vigilanza inizia quando gli alunni accedono allferio scolastico o alle sue pertinenze
esterne e finisce quando escono dalla scuola.

L’istituto, nell’ambito della collaborazione tralpbliche amministrazioni, potra stipulare
apposita convenzione con il comune interessatacabdefinire la ripartizione degli oneri e
coordinare le modalita operative necessarie a fegda vigilanza sui minori.

In base agli accordi in atto, la vigilanza degliraili che utilizzano il mezzo di trasporto
riservato & garantita dall’istituto, in ingressmeuscita, per la scuola primaria di Marola.

d) Gli alunni accedono alla scuola vigilati dai cotbaétori scolastici. Possono accedere alle
aule solo se accompagnati dagli insegnanti o deilmratori scolastici.

e) Per assicurare l'accoglienza e la vigilanza dégfira, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi
nella scuola almeno 5 minuti prima dell'inizio @diézioni.

4.2 Vigilanza per l'uscita

a) Al termine delle lezioni giornaliere, i docenti damno accompagnare gli alunni sino
all'uscita della scuola. | genitori degli alunniechon hanno ancora compiuto 14 anni,
devono attendere i figli e prenderli in consegna.

b) | genitori che non possono essere presenti altaisigl figlio o figlia, devono delegare un
altro adulto. Non é consentita la delega ad aliniom. La delega dovra essere richiesta per
iscritto su un apposito modulo.

c) | docenti dovranno accertarsi che sia presentesuiiage o altro adulto delegato ad
attendere gli alunni loro affidati in quel momento.

d) Un genitore o altro adulto delegato dovranno atemdminori all'uscita dell’edificio,
rispettando l'orario scolastico.
In caso di ritardo dei genitori, I'alunno dovra enere a scuola vigilato da un collaboratore
scolastico o da un docente (che potra successivameguperare |'orario eccedente quello
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di servizio). Se i ritardi dovessero ripetersiasaecessario richiamare per iscritto la
famiglia ad una maggiore puntualita e darne conamrne alla direzione dell'istituto.

In casi del tutto eccezionali, a fronte dellimpibdga della famiglia o di altri adulti

delegati di venire prendere il minore, gli alunotganno essere accompagnati a casa da un
collaboratore scolastico.

Prima di accompagnare a casa un alunno e necessario

- acquisire telefonicamente I'autorizzazione edjalidella famiglia stessa o del delegato

- acquisire telefonicamente l'autorizzazione debénte scolastico o della sua
collaboratrice.

e) In casi particolari, quando la famiglia affermiedisere nell’impossibilita di prendere in
consegna il figlio o figlia all’'uscita dai localcslastici o di delegare un altro adulto per tale
compito, al fine di consentire la realizzazione digtto dell’alunno di frequentare la
scuola, potra essere concessa l'autorizzazioneus€ire I'alunno da solo.

L’autorizzazione potra essere concessa solo eds#gaimente, alle seguenti condizioni:

e.l L’alunno deve frequentare almeno la classe@uilla scuola primaria. Non sono
concesse autorizzazioni per le classi precedenggsun caso.

e.2 | genitori devono assicurare:
- che il figlio o figlia ha raggiunto un livello diutonomia, consapevolezza del pericolo
e capacita di autogestione sufficiente a garantarsécurezza durante il percorso da
scuola a casa;
- che hanno valutato le caratteristiche del percoasa - scuola giungendo alla
conclusione che non esistono pericoli reali prelviédi
- che gli attraversamenti stradali del precorsmkcya casa avvengono solo su vie
sicure, con scarso traffico stradale e che glaagrsamenti pericolosi sono
regolarmente sorvegliati dalla polizia municipale.
- nel caso di mancato accoglimento della richiestasaranno in grado di far
frequentare regolarmente la scuola al figlio oidigl

e.3 | genitori devono impegnarsi a:
- controllare i tempi di percorrenza e le abitudiel figlio o figlia per evitare eventuali
pericoli e affinché, arrivato a casa, trovi la diavaccoglienza;
- informare tempestivamente la scuola qualora telzoni di sicurezza si
modifichino;
- ritirare personalmente il minore su richiestd’ tituto, nel caso insorgano motivi di
sicurezza;
- ricordare costantemente al minore la necessitdetliere in atto comportamenti ed
atteggiamenti corretti e rispettosi del codicealstrada.
- partecipare alle iniziative promosse dall’Istitum tema di sicurezza

h) Le autorizzazioni sono concesse dal dirigeotéastico, attenendosi ai criteri sopra
indicati

1) Per quanto riguarda l'uscita anticipata occasignathiama quanto previsto dalla sezione
5, art. 3 del presente regolamento

5. Disposizione in caso di incidenti agli alunni

a) In caso di incidenti agli alunni, nessun insegnéatéitolo per valutare la gravita o
I'urgenza di intervento. In tutti i casi, tranneamalo I'incidente sia assolutamente ed
evidentemente privo di conseguenze, € necessarsultare il 118 e avvisare la famiglia.
Si forniscono di seguito alcune indicazioni suiigag comuni:

* Incidente, forte mal di testa, forte mal di pane@nito continuo: chiamare il 118 e
informare 'operatore dell’accaduto. La chiamatdatta (magari da un telefono
cellulare) in presenza del bambino infortunato mdanda poter rispondere alle domande
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che I'operatore stesso fara per valutare condizreazioni e poter decidere il da farsi.
Sara proprio il medico a dare indicazioni per i pomamenti successivi. Subito dopo
avvisare i genitori.

» Attacco epilettico: allontanare gli altri alunniasciare il bambino in crisi dove si trova
facendo solo attenzione che non si ferisca protegyge da eventuali spigoli o oggetti.
Chiamare il 118 ed eseguire le istruzioni senztaggii Avvisare i genitori.

« Crisi respiratorie 0 asmatiche: se i genitori dahibino hanno avvertito la scuola e gl
insegnanti delle possibilita di queste manifestaizisi procede come loro indicato. Si
informino subito i genitori. In caso di crisi inaate si chiamo il 118 e si informino
subito i genitori.

» Epistassi (sangue dal naso): non far agitare ilddaone procedere alla compressione
della narice da cui esce il sangue per 60” (cordere a 60) .Allentare quindi la
pressione delicatamente e ripetere I'operazione aifarresto dell’emorragia. La
pressione sulla narice puo essere esercitata dddiba stesso o dall’insegnante munito
di guanti in dotazione. In caso che I'emorragia sparresti chiamare il 118 e avvertire i
genitori. Far ripulire completamente con disinfetiédl sangue eventualmente sparso e
riporre con cura fazzoletti, garze o altro, spoditsangue.

b) E bene ricordare che in caso di dubbio & semprédionsantattare il 118 e avvisare la
famiglia.

c) Nel caso in cui venisse ritenuto opportuno il taaspin ospedale, un docente potra
accompagnare I'alunno, affidando ad un collega gseconda istanza, al personale A.T.A.,
la vigilanza sulla classe. Il trasporto in ospe@aleiene tramite ambulanza.

d) In ogni sede scolastica e disponibile un appogitdgenitore con il materiale di primo
soccorso. Il docente responsabile di plesso dowiare periodicamente alla direzione
I'elenco del prodotti in esaurimento.

6. Somministrazione di farmaci a scuola

a) E fatto divieto al personale dell’istituto dinsministrare farmaci agli alunni, senza preventiva
autorizzazione scritta della famiglia e del dirigeescolastico.

b) La somministrazione di farmaci il cui uso siacdasiderare indispensabile e urgente per
prevenire nell’alunno I'insorgere di manifestaziaecute dovute alla patologia sofferta, €
regolata come segue:

» Invitare la famiglia a presentare alla direzion#'id&tuto una richiesta scritta di
somministrare un farmaco a scuola in presenza difesazioni acute dovute
direttamente o indirettamente alla patologia stdfeallegando un certificato del medico
curante che, senza dichiarare la patologia softiizalunno, indichi il farmaco da
somministrare e la relativa dose, testimoni la ssit& e I'urgenza di tale
somministrazione e descriva i sintomi che dovramamifestarsi prima della
somministrazione.

+ Attendere che la direzione dell’istituto invii abauola interessata I'autorizzazione a
somministrare il farmaco;

» Invitare la famiglia a consegnare al docente disdal farmaco in confezione monouso;

* Prima della somministrazione, i docenti dovrannea&e di avvisare la famiglia
telefonicamente e, se possibile, far intervenirgemitore.

» La somministrazione non dovra richiedere alcunapsianza medica o infermieristica.

c) La somministrazione di farmaci per terapie pdigdbe che comportino I'uso di medicine
durante il tempo di permanenza a scuola e regotatee segue:
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* | genitori o un adulto da loro delegato per isorifiotranno accedere ai locali scolastici
per il tempo strettamente necessario a sommingsiréarmaco.

» Qualora i genitori siano nell'impossibilita di ess@resenti o di delegare un altro adulto,
potranno chiedere che la somministrazione venga d@ un docente o un collaboratore
scolastico. L'esercente la potesta famigliare dgvesentare apposita domanda scritta,
con allegata copia del certificato medico indicahtarmaco da somministrare e la
posologia.

+ || farmaco verra conservato in un armadio chiusbiave. Non verranno conservati a
scuola farmaci che necessitino di particolari deuteambienti predisposti.

» La somministrazione non dovra richiedere alcunapsianza medica o infermieristica.

Sezione 7 — Rapporti scuola famiglia

1. Accoglienza dei bambini e delle famiglie
a) Ogni scuola, entro i primi dieci giorni dall'inizidelle attivita didattiche, organizza appositi
incontri collettivi con le famiglie, per favoriralconoscenza della scuola e per presentare le
attivita curricolari, di arricchimento formativode prevenzione della dispersione scolastica.

b) Per i bambini esordienti alla scuola dell'infanZzreisegnanti e genitori concorderanno le
modalita e i tempi d’ingresso e di uscita, per fagoun corretto e sereno inserimento
nell’ambiente scolastico, ovviamente tenendo cdeiaccompiti e dei modi dell’Istituzione
scuola. In accordo con i genitori, gli “inseriméngotranno essere scaglionati nell’arco di
alcuni giorni.

c) All'inizio di ogni anno scolastico sara valutatapassibilita di organizzare per ogni scuola
dell'infanzia centri di accoglienza per i bimbiglielle famiglie che, per documentate
esigenze di lavoro di entrambi i genitori o pertigafari situazioni eccezionali(proposte dai
genitori attraverso i rappresentanti di seziorf&hno la necessita di avere un orario
scolastico flessibile che non potra essere antizipgosticipato oltre i 20minuti.

2. Assegnazione dei compiti

a) | compiti a casa dovranno essere assegnati in iguadieguata ai tempi di esecuzione degli
alunni, tenendo conto delle competenze e dei psidofisici dei ragazzi.

b) | compiti a casa hanno lo scopo di consentirer@ze delle competenze apprese e non
possono essere dati per sviluppare capacita o cenos che non siano gia state presentate
e spiegate a scuola.

c) Tenendo conto dell’orario scolastico, che prevddeao uno o due rientri settimanali e per
assicurare a tutti gli alunni, nelle ore extra astithe, il tempo da dedicare al gioco, alle
attivita sportive ecc, i compiti di regola non \&rno assegnati nei giorni dei rientri per il
giorno successivo.

d) La lettura di alcune pagine di un libro di lettardella biblioteca scolastica non costituisce
compito e puo essere assegnata tutti i giorni.

e) A partire dalla classe terza primaria e nelle segelcondarie di primo grado,
particolarmente in quelle con piu di due rientrivgidiani, si dovra dedicare una parte del
tempo scolastico all’'apprendimento del metodo wlilist.

f) 1 compiti dovranno essere annotati sul diario gsaderno dell'alunno.
g) Gli alunni hanno i dovere di eseguire compiti éalmiglie di verificare tale esecuzione.
h) | compiti dovranno sempre essere corretti tempastente dagli insegnati.
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)
)

| compiti devono essere concordati tra i docehfina di evitare un sovraccarico eccessivo
0 uno squilibrio tra i diversi docenti

| compiti estivi devono essere distribuiti equaneeta tutti i docenti

3. Colloqui e udienze

a.

C.

| docenti hanno il dovere di garantire almeno ultogoiio individuale con i genitori almeno
ogni bimestre.

b. Questo colloquio avverra nelle seguenti forme:

* per la scuola dell'infanzia e primaria indicandogiorno per i colloqui individuali per
tutte le famiglie, oppure indicando un’ora settiml@dedicata a tali colloqui. In ogni
caso gli incontri andranno organizzati in orarimmoincidente con quello delle lezioni
e avendo cura di evitare lunghi tempi di attesa.

* In ogni caso i genitori hanno il diritto di richiek, anche informalmente, i colloqui
individuali. I docenti dovranno fissare la datal’detontro entro dieci giorni dalla
richiesta.

» Per la scuola primaria, i colloqui individuali cogenitori, fatte salve particolari
esigenze che verranno concordate di volta in vdttaranno svolgersi alla presenza di
tutti i docenti del modulo e in orario non coinaide con quello delle lezioni.

* Nella scuola secondaria di primo grado ogni docdotea indicare un’ora settimanale
da dedicare alle udienze individuali. Ogni scu@eondaria di primo grado dovra
inoltre indicare un giorno ogni quadrimestre pendéenze generali con la presenza di
tutti i docenti.

| rapporti individuali con le famiglie fanno pardelle attivita funzionali all'insegnamento e
pertanto si svolgono oltre 'orario di cattedra decenti.

4. Comunicazioni alle famiglie

a.

Le comunicazioni alle famiglie avvengono in fornaaitsa, tramite il diario personale o
lettera. In ogni caso deve essere richiesta laafidirun genitore come riscontro
dell’avvenuta ricezione. | docenti dovranno asscsirche gli avvisi siano stati firmati.

Le comunicazioni contenenti dati riservati sul camamento dei singoli alunni, devono
essere inviate in busta chiusa, con la dizionefvigta personale”. La consegna delle buste
agli alunni non deve avvenire in presenza di aimpagni.

In caso di dubbio sull’autenticita della firmadsivra procedere alla verifica via telefono.

. Se la comunicazione non viene consegnata dall’alusirdovra procedere alla spedizione

via posta prioritaria, tramite la direzione detitigto.

In caso di urgenza o quando ritenuto necessar@mrtaunicazione puo avvenire per via
telefonica. In questo caso andra inviata in forin@mogramma, annotando sul registro di
classe, trasmittente, ricevente, oggetto e ora delinunicazione.

Sono vietate comunicazioni ad altri adulti che s@mo gli esercenti della potesta
familiare, salvo delega scritta di questi ultimi.

5. Convocazione delle famiglie per comunicaziolatree all’alunno.

a) Gli esercenti della potesta familiare possono essanvocati dai docenti per comunicare gravi
problemi relativi al comportamento, all'apprendirteen alle assenze numerose dei minori. La
convocazione deve avvenire con apposito moduloiaGigdla convocazione con allegata
I'avvenuta ricezione deve essere conservata nistregli classe.
| docenti dovranno assicurarsi che la convocazsmmestata firmata per presa visione.
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b) Del colloquio dovra essere steso breve verbalgiatmper conoscenza alla direzione
dell’istituto e alle famiglie stesse.
Nel caso in cui il colloquio non porti alla soluaedei problemi iniziali o non consenta di
concordare un calendario di interventi atti a sapete difficolta degli alunni, i docenti
dovranno comunicare gli esiti negativi dell'incanal dirigente scolastico.

c) Nel caso in cui la famiglia non si presenti o nomeanichi 'impossibilita di essere presente
concordando una diversa data, i docenti dovrannaodare I'inadempienza della famiglia al
dirigente scolastico, che provvedera a convocgenitori presso I'ufficio di direzione.

d) Nel caso i cui i genitori siano nuovamente inademfpj la convocazione verra ripetuta con
raccomandata con ricevuta di ritorno.

e) L'ulteriore inadempienza verra segnalata ai septieposti alla vigilanza sui minori.

Capo 4. Verifica, valutazione ed esami di licenza

Sezione 1. Rilevazione degli apprendimenti

1. Attivita di verifica

a)

b)

Ciascun consiglio di intersezione, classe, intesgaindividua gli strumenti e tecniche
idonee alla rilevazione della situazione inizialinale, alla verifica e valutazione dei
percorsi didattici tenendo presenti:

 Livello iniziale di ogni alunno
» Sviluppo delle competenze e delle abilita a livélidividuale
» Sviluppo delle competenze e delle abilita secorddirprimo grado del gruppo.

» Competenze intersecondarie di primo grado.

Le informazioni saranno raccolte in modo sistenoa¢icontinuativo. Le prove di verifica
andranno conservate sino al termine dell’'anno stota

Tutti i docenti dell'istituto sono impegnati ad inaluare prove di verifica applicabili a tutte
le classi dellistituto, con lo scopo principaleiddividuare tempestivamente le situazioni di
disagio e difficolta di apprendimento. Per coordin@ organizzare questa attivita, viene
assegnata una funzione obiettivo o un responsdibdieea alla prevenzione della dispersione
scolastica.

2. Autovalutazione d’Istituto

a)

L’istituto si impegna, per la fine di ogni anno ksiico ad attivare un’autovalutazione
d’istituto, attraverso la costruzione di un protbewaehe comprenda le seguenti procedure:

» applicare a tutti gli alunni dell'istituto prove derifica standardizzate che comparate
con le prove di ingresso, possano evidenziarailta conseguiti.

» Elaborare indagini di gradimento per alunni e ganisulla qualita del progetto
educativo e sulla capacita di stimolare I'interesi$apprendimento.

» Elaborare questionari di valutazione del lavorodteve di elaborazioni di proposte, per il
personale docente.

* Attivare forme di valutazione incrociata tra diverscuole.
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Sezione 2. Compilazione dei documenti di valutazion e.

1. Premesse

a) Il giudizio relativo alle singole discipline riparia valutazione oggettiva delle competenze
acquisite dall'alunno, espressa con i giudizi pgwalla scheda di valutazione.

b) Eventuali considerazioni sugli aspetti affettiviptinazionali, sui progressi compiuti rispetto
alla situazione iniziale, su competenze diversi@aagistrate in ambiti diversi della stessa
disciplina, dovranno essere riportati nello spai@ervato alla annotazioni.

c) | documenti di valutazione devono essere conseghatfamiglie entro la fine del mese di
febbraio, per il primo quadrimestre ed entro & fitel mese di giugno, per la valutazione
finale.

2. Disposizioni particolari per la scuola dell'infiaia

a) Si attueranno osservazioni sistematiche che siledaanno con un giudizio finale al
termine di ogni anno scolastico.

b) In tutte le scuole dell'infanzia verra compilatc@segnato ai genitori un documento di
valutazione, nel quale risultino le competenze iagg dagli alunni nei campi di
esperienza indicati dagli attuali orientamentddcumento dovra contenere anche una
valutazione sintetica collegiale dell’alunno.

c) Il documento di valutazione e approvato dal cotadgi docenti della scuola dell'infanzia
e aggiornato ogni due anni. Una copia di tale dentmé consegnato all’ufficio di
direzione al termine dell’anno scolastico.

3. Disposizioni particolari per la scuola primaria

a) Nella scuola primaria, il documento di valutazieneompilato dai docenti che fanno parte
del modulo organizzativo. Il giudizio analitico@mulato dal singolo docente, il giudizio
riassuntivo e elaborato collegialmente.

b) Nel primo e secondo anno di scuola si eviteratdbaire, fatti salvi casi specifici e
particolari, valutazioni particolarmente negative documento di valutazione.

c) Ad iniziare dalla classe terza i docenti utilizzera progressivamente tutti i giudizi,
portando gradualmente gli alunni a comprenderdapesitivita della valutazione é
collegata all'impegno, allo studio costante, abatecipazione.

d) Nell’elaborazione dei giudizi, la valutazione dettempetenze effettivamente raggiunte,
dovra essere chiaramente espressa e formulatebsskadel conseguimento o meno degli
obiettivi minimi previsti per ogni anno scolastidal curricolo d'istituto. | giudizi,
ugualmente importanti, sullimpegno e sui progressnpiuti, su competenze diversificate
registrate in ambiti diversi della stessa discglidovranno essere chiaramente distinti dai
giudizi sulle competenze.

e) La non ammissione alla classe successiva, chesl@a primaria riveste carattere di
eccezionalita, deve essere presentata dagli insBgleh modulo in consiglio di interclasse,
riunito con la sola componente docente, che dossare presente al completo.
| docenti del modulo dovranno dimostrare di avessodn atto tutte le strategie e le attivita
possibili (percorsi individualizzati, attivita decupero e rinforzo, attivita individuali) per
consentire all’alunno di superare le difficoltéagiprendimento evidenziate.

La non ammissione alla classe successiva potraegssmosta solo tenendo conto sia
dell’'apprendimento che delle interazioni sociadij seguenti casi:

a. nel caso in cui non siano stati raggiunti glettivi iniziali previsti per quella classe e
quindi se I'alunno non ha ancora raggiunto gli thieminimi finali della classe
precedente.
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b. nel caso in cui 'immaturita globale dello syijo renda consigliabile la frequenza in un
gruppo di alunni di eta inferiore di un anno.

4. Disposizioni particolari per la scuola secondadi primo grado

a)

b)

d)

Nella scuola secondaria di primo grado, la valatagicomplessiva scaturisce dal confronto
tra docenti ed e approvata dal consiglio di claske,ne garantisce unitarieta e collegialita.
Il giudizio analitico e formulato dal singolo dodenil giudizio riassuntivo & elaborato
collegialmente

Per la classe prima, limitatamente al primo quadsime, si terra conto delle difficolta degli
alunni nell'affrontare la nuova organizzazione astica, che puo influire negativamente sul
profitto.

Nell’elaborazione dei giudizi, la valutazione datlempetenze effettivamente raggiunte,
dovra essere chiaramente espressa e formulatebaskadel conseguimento o meno degli
obiettivi minimi previsti per ogni anno scolastidal curricolo d’istituto. | giudizi
sullimpegno e sui progressi compiuti, che sonegiiale importanza, andranno essere
chiaramente distinti dai giudizi sulle competenze.

In caso di giudizio gravemente negativo, con lasegmiente proposta di bocciatura, i giudizi
espressi devono essere verbalizzati e si devegeoea@ votazione.

La bocciatura € uno strumento che e possibilezasiie solo quando siano stati
preventivamente messi in atto una serie di intdinedividualizzati e di attivita di recupero
e quando questi abbiano dati esiti completamergative.

Interventi e percorsi individualizzati, attivita iicupero e rinforzo dovranno essere
obbligatoriamente utilizzati con tutti gli alunndifficolta di apprendimento.

5. Criteri di comunicazione della valutazione

a)

b)

Giudizi espressi sui quaderni

* | giudizi registrati sui quaderni potranno tenenttoanche degli aspetti effettivi e
motivazionali, per premiare I'impegno e il miglionanto, anche quando non ha condotto
a risultati oggettivi del tutto soddisfacenti. Quiifl giudizio espresso sul compito puo
non corrispondere al giudizio oggettivo sul livedlioapprendimento.

* | giudizi saranno motivati e finalizzati a miglioeal’apprendimento e l'interesse verso lo
studio

* Si dovranno incentiveranno forme di autovalutazidegli alunni.
* | genitori dovranno conoscere i criteri di valutaz utilizzati

Colloqui con le famiglie

La valutazione sugli alunni sara comunicata alfeifgie ogni bimestre nei modi e nelle
forme previste dalla normativa.

Il documento di valutazione sara consegnato ogadgmestre.

Tutte le comunicazioni relative alla valutazioneasao realizzate attraverso un colloquio
individuale con i genitori.

Nelle scuole secondarie di primo grado che consegndocumenti con un colloquio
individuale, le udienze riprenderanno dopo duérsatie dalla consegna. Nelle scuole
secondarie di primo grado in cui la consegna aevteamite un docente delegato, senza
colloquio, le udienze riprenderanno nella settimsunecessiva alla consegna del documento
di valutazione.
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* Gli insegnanti saranno disponibili (in caso di cooyata necessita) ad incontri individuali
con le famiglie, in aggiunta a quelli previsti allzio dell’anno scolastico. | genitori
dovranno richiedere I'incontro con almeno tre giainanticipo. L'incontro dovra aver
luogo entro sette giorni lavorativi dalla richiesta

6. Esami di licenza nella scuola secondaria di grignado

a) Il dirigente scolastico o, per sua delega, i daasdrdinatori di classe, predisporranno
I'ipotesi di calendario degli esami da sottoporrprasidente di commissione.

b) Prima dell’esame, il consiglio di classe dovra Bpdrre una relazione finale che deve
contenere il programma affettivamente svolto,edi didattiche seguite, gli interventi effettuati,
compresi quelli di sostegno e integrazione, laesindella programmazione educativa triennale.

C) | giudizi di ammissione dovranno essere espressiado chiaro e preciso, indicando sia le
competenze raggiunte che le eventuali carenzegidéizio dovranno essere indicati anche gli
aspetti relativi al comportamento (impegno, persavea, progressi compiuti nel triennio, capacita
relazionali e di partecipazione). In caso di mamcaggiungimento degli obiettivi minimi in piu
discipline, un eventuale giudizio di ammissionealegsere motivato dettagliatamente dal
consiglio di classe.

d) Prima della prova di esame, in ogni classe tersaadgeranno attivita di preparazione e
simulazione dell’esame. In particolare, la prepiaraz del colloquio pluridisciplinare, dovra essere
condotta attraverso l'intervento integrato dei dévelocenti, al fine di consentire all'alunno di
costruire i collegamenti multidisciplinari indispsabili per esporre in modo organico e articolato
gli argomenti oggetto della prova stessa. Ogniraduhovra approfondire almeno un argomento da
presentare all’esame.

e) Tutti i docenti della classe, compreso eventualmérdocente di sostegno, fanno parte
della commissione di esame.

Capo 5. Passeggiate scolastiche, visite guidate e v iaggi d’Istruzione

1. Premessa

Sono definite passeggiate scolastiche tutte l¢ausell’ambito del territorio prossimo alla
scuola che non richiedono I'uso del mezzo di traspo

Sono definite visite guidate tutte le uscite finatite ad arricchire o migliorare I'offerta
formativa che richiedono l'uso del mezzo di trasp@ che si svolgono in una singola giornata

Sono definiti viaggi d’'istruzione, le uscite firediate ad arricchire o migliorare I'offerta
formativa che richiedono I'uso del mezzo di trasp@ che si svolgono in piu giornate.

2. Autorizzazioni delle famiglie

Per i viaggi d’istruzione e le visite guidate, coege quelle connesse ad attivita sportive, che
richiedano I'uso di un mezzo di trasporto, deveeesgacquisita I'autorizzazione scritta dei
genitori degli alunni o dell’'esercente la potestdifiare, utilizzando il modello allegato al
presente regolamento. L'autorizzazione dovra essmrservata nel registro di classe.

Per i trasferimenti degli alunni con mezzi di tragp, che si ripetono per piu volte nell’arco
dell’anno scolastico, per svolgere attivita diddté, comprese quelle sportive, deve essere
acquisita una sola autorizzazione scritta dei geriegli alunni o dell’esercente la potesta
familiare, per ogni tipologia di attivita svoltatjlizzando il modello allegato al presente
regolamento. L'autorizzazione dovra essere contenal registro di classe.
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» Per le passeggiate scolastiche, comprese queliessa ad attivita sportive, deve essere
acquisito un unico consenso scritto dei genitalevole per tutto 'anno scolastico. Le
dichiarazioni dei genitori devono essere consemateegistro di classe. Le passeggiate
scolastiche non richiedono autorizzazione da mteonsiglio d’istituto.

3. Vigilanza

Per le passeggiate scolastiche devono essere prasseno due accompagnatori adulti per ogni
sezione o classe. Un ulteriore accompagnatorevispyen caso di presenza di alunni disabili.

Per le visite guidate, il rapporto alunni — addive essere il seguente:

SCUOLA DELL’'INFANZIA:

e 04 alunni — 1 adulto, in caso di utilizzo di medetrasporto pubblici;
e 10 alunni — 1 adulto, in caso di utilizzo di medetrasporto riservati agli alunni.

SCUOLA PRIMARIA (classi 1-2-3)

e 08 alunni — 1 adulto, in caso di utilizzo di medetrasporto pubbilici;
e 12 alunni— 1 adulto, in caso di utilizzo di medetrasporto riservati agli alunni;

SCUOLA PRIMARIA (classi 4-5) e SCUOLA SECONDARIA MRIMO GRADO:

e 10 alunni — 1 adulto, in caso di utilizzo di medetrasporto pubblici;
e 15 alunni — 1 adulto, in caso di utilizzo di medetrasporto riservati agli alunni;

b- | docenti si organizzano per garantire il migliapporto numerico minor i- adulti. Inoltre
possono essere coadiuvati nella vigilanza dai lootktori scolastici che si rendano disponibili e
dai genitori.

c. Per la scuola primaria e per la scuola secoadiaprimo grado, il rapporto numerico alunni —
adulti in caso di utilizzo di mezzi di trasportollici, potra essere incrementato del 15-20% su
richiesta dei docenti, laddove intercorrano commizparticolarmente favorevoli (brevita del
percorso, orari coincidenti con i periodi giornalié minor utilizzo dei mezzi pubblici, tipo di
destinazione).

d. Per gli alunni portatori di handicap, il rapmodovra essere il seguente:
e 01 alunno — 1 docente di sostegno per la scuolandehzia;
e 02 alunni — 1 docente di sostegno per la scuotagia e secondaria di primo grado.

4. Autorizzazioni del consiglio d'istituto
a. | viaggi di istruzione e le visite guidate dew@ssere preventivamente autorizzate dal consiglio
d’istituto. Di norma, le domande devono esseregirizge almeno 45 giorni prima della data
prevista per il viaggio d’istruzione o la visitaidata. La domanda, indirizzata al presidente del
Consiglio d’Istituto dovra essere corredata dausegj documenti:
» Classi partecipanti e numero complessivo degliralun
* Elenco nominativo degli alunni distinto per classe
* Numero complessivo, elenco nominativo e qualifiegldaccompagnatori
* Meta della visita (luogo, prov. e comune)
» Data prevista
» Recapito telefonico del luogo di pernottamento,ipéaggi d’istruzione di piu giorni.
* Mezzo di trasporto utilizzato (specificando semato 0 meno alla scuola)
* Programma dettagliato del viaggio (ora previstalp@artenza e per il rientro, percorsi a/r,
orari, soste, visite, ecc.
» Finalitad educativo — didattiche
* Quota di partecipazione prevista a carico deghmilu
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» Parere favorevole espresso dal Consiglio di Inkss®/classe/(intersezione)

b. Il Consiglio d'Istituto delega il presidenteldegbiunta esecutiva, sentito il presidente del
Consiglio stesso, ad autorizzare le visite guitiateatamente alle seguenti tipologie:

e Scuola dell'infanzia: visite guidate nellambitol@®mune o di comuni limitrofi;

e Scuola primaria e scuola secondaria di primo graiite guidate nell'ambito della
provincia.

Le richieste di autorizzazione al presidente d@ilanta esecutiva, potranno essere inoltrate
anche via e-mail o per fonogramma, almeno 48 oamnticipo e dovranno indicare: data
programmata, luogo di destinazione, scuole e cfaEssecipanti, numero totale degli alunni e
degli accompagnatori.

c. Per la scuola primaria sino alla classe tenqzarda scuola dell'infanzia non sono previsti i di
norma viaggi d’istruzione.

d. Per i viaggi d’istruzione e fatto obbligo assane la partecipazione di almeno due terzi degli
studenti componenti le singole classi coinvolte.

5. Periodo di svolgimento delle visite guidate &ggi di istruzione

a. | viaggi di istruzione e le visite guidate sspono svolgere da ottobre a maggio. | viaggi
nell'ultimo mese di lezioni sono consentiti, di n@&, per le attivita sportive o per quelle
collegate con I'educazione ambientale, limitataraextifambito provinciale.

6. Polizza assicurativa

a. Il personale scolastico e gli alunni partecipantiaggi d’istruzione sono coperti
dall'assicurazione scolastica. | genitori che pap@no a visite guidate e viaggi d’istruzione con
mezzi riservati alla scuola, devono essere provdigiolizza assicurativa contro gli infortuni e
per la responsabilita civile. Per i genitori chassumano compiti di vigilanza, l'istituto
provvedera al pagamento della polizza assicurgbeail numero strettamente necessario a
garantire il rapporto adulti - alunni previsto dainma 1. Hanno diritto prioritariamente al
rimborso della polizza, i genitori membri degli arg collegiali dell'Istituto.

7. Spese di viaggio

a. Di norma le spese di viaggio degli alunni somarco degli utenti. In casi di particolare disagi
economico della famiglia, le spese possono essstersite dall’lstituto, in tutto o in parte,
limitatamente alle disponibilita economiche. Qualoon siano disponibili i fondi necessari, il
Consiglio puo disporre di ripartire i costi perttupartecipanti, garantendo lI'assoluta
riservatezza del destinatario.

b. Le spese di viaggio del personale scolastico somborsate dall’istituto. In nessun caso e
possibile gravare sulle famiglie i costi sosteipeti il personale scolastico.

8 Individuazione della ditta di trasporto o agerdiigiaggi

a. Le viste guidate e i viaggi d’istruzione chewbdlgono all'interno della provincia con autobus
riservati, saranno affidati alla ditta di traspattie si aggiudica la gara annualmente indetta
dallIstituto. | docenti interessati contatterardicettamente la ditta di trasporti indicata dalla
direzione dell’Istituto.

b. Per le viste guidate e i viaggi d’istruzione shevolgano oltre il territorio provinciale, sara
indetta gara a trattativa privata con inviti rivaltl almeno tre agenzie di viaggio o ditte di
autotrasporto.

Le agenzie partecipanti dovranno dimostrare diredseregola con tutte le normative vigenti
che regolano il settore dei trasporti e del turisoolastico.
| docenti interessati potranno acquisire diretta@epreventivi richiesti. Utilizzando il modulo
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allegato. L’'espletamento delle procedere di gdrafieddamento pud essere volto solo dalla
direzione dell’istituto.

c. Tra le ditte partecipanti, verra scelta queia garantisce la maggior convenienza economica.

d. Per le visite guidate e i viaggi d’istruzioneeaftettuarsi con il treno, non necessitando alcuna
gara, saranno le scuole a contattare direttameriE ISS.
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Titolo 4. Beni mobili ed immobili

Capo 1. Edifici scolastici

Sezione 1 Strutture edilizie

1.

Aule, spazi comuni e laboratori

a) All'inizio di ogni anno scolastico i docenti di ogplesso dovranno concordare la

distribuzione delle aule, gli spazi e i locali ddizzare per la costituzione dei laboratori.

b) Nell’assegnazione dei locali particolare attenziandra prestata alla presenza di alunni

c)

portori di handicap, per evitare il piu possibaéepresenza di barriere architettoniche
nell’accesso ai locali da loro utilizzati.

| collaboratori scolastici hanno il compito di peegare I'igiene dei locali della scuola,
compresi i servizi igienici, la refezione e le adidaboratorio. Un’adeguata pianificazione
dei lavori potra essere concordata con i docespiolrsabili di plesso, per la pulizia dei
locali utilizzati saltuariamente.

d) La pulizia dei materiali didattici, informatici exdidiovisivi spetta ai collaboratori scolastici.

Il riordino di tale materiali & affidato alla respsabilita dei docenti e degli alunni che
dovranno collaborare con il personale non docgr@emantenere ordinati i locali
dell’edificio. | collaboratori scolastici dovranmmadiuvare i docenti nella predisposizione
dei materiali necessari all’espletamento dellevigdtididattiche e alla sistemazione degli
arredi.

Concessione dei locali scolastici

a) L'Istituto si impegna a concedere parere favorevaléuso dei locali scolastici alla

associazioni sportive, agli enti locali, alle asapioni culturali operanti sul territorio, per
iniziative che contribuiscano a migliorare la gtéldella vita della popolazione offendo
iniziative di formazione, di aggregazione, di citsculturale, di avvio o pratica dello
sport.

b) La concessione avviene dietro domanda da partéentell o della singola persona

interessata. Nella domanda vanno chiaramente agpilesominativo della societa o del
singolo richiedente, il periodo richiesto, i giomile ore previste per I'utilizzo del locale,
I'attivita da svolgere, il nome del responsabile.

c) Il parere verra espresso nella prima convocaziaglecdnsiglio d'istituto. Nelle more

dell'approvazione definitiva, il Presidente dellaurga esecutiva, puo autorizzare
provvisoriamente [linizio dell’attivitd, sentito ilparere del Presidente del consiglio
d’Istituto. Lo stesso presidente, nell’lambito deinpipi definiti al comma a) e b) del
presente articolo, pud concedere parere favorepele iniziative saltuarie promosse
dall’'ente locale, o da enti senza scopo di lucrerapti sul territorio.

d) L'uso dei locali potra iniziare solo dopo I'acquigine dell'autorizzazione del comune

competente per territorio.

e) il richiedente deve rispettare i seguenti obblighi

* si assume ogni responsabilita civile e patrimonpalei danni che dall’'uso dei locali e
delle attrezzature possono derivare allo StatéBréé proprietario dei locali 0 a terzi,
esonerando la Pubblica Amministrazione da ogniadsipsi responsabilita per i danni
stessi;
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» siobbliga ad effettuare le pulizie dei locali,ee®cessarie dal loro uso da parte
dell’ente autorizzato, nonché le spese di consuehandteriale e per I'impiego dei
servizi strumentali;

* siimpegna a conservare la chiave dei locali, afaame copie e a riconsegnarla entro il
quindicesimo giorno successivo alla data di scaalelella presente autorizzazione.

f) 1l parere favorevole puo essere riturato dal Cdimsign seguito al mancato rispetto di quanto

stabilito al punto d) del presente articolo.

Capo 2. Materiali e sussidi didattici

Sezione 1. Biblioteche

1. Biblioteca d’Istituto

a)
b)

c)

Presso la scuola secondaria di primo grado debei€e istituita una biblioteca scolastica
dei docenti.

Tutto il personale dell’ I.C.P ha diritto di acceel@lla biblioteca dell’istituto con orari e
modalita da stabilire in un apposito regolamentceil 30 giugno 2002.

Il funzionamento della biblioteca & disciplinato apposito regolamento, da approvare
entro il 30 giugno 2002.1I regolamento della bibica dovra indicare le modalita del
prestito d’'uso, gli orari, le funzioni del docemibliotecario, le modalita di finanziamento e
di raccordo con altri enti pubblici e privati fimetati ad incrementare la funzionalita e il
patrimonio librario. Una sezione della biblioteeaésdedicata al software didattico.

2. Biblioteche scolastiche.

a)
b)

c)

Presso ogni sezione di scuola secondaria di primdoge presso ogni scuola primaria
dell'istituto, e istituita un’unica biblioteche destica degli alunni.

Ogni scuola invia all'ufficio di direzione, I'elencaggiornato dei testi della biblioteca
scolastica, entro il mese di novembre di ogni anno,

In tutte le scuole viene attivato un servizio d¢giito, gestito dal personale docente. Ogni
prestito dovra essere annotato su un appositamegisu un database elettronico. Ogni
scuola dovra indicare annualmente un docente regpda della biblioteca.

d) Tutte le classi del plesso potranno accedere dilteca. Al fine di facilitare la gestione

e)

f)

della biblioteca e per consentire a tutti gli aludinaccedervi, possono essere concessi in
prestito d’'uso una serie di volumi alle singolessiaQuesti volumi saranno collocati nella
classe e vi resteranno per I'intero anno scolastiadoro gestione e affidata al docente
coordinatore di classe (nella scuola secondanpintio grado) o ad un docente indicato dal
modulo (nella scuola primaria).

Il prestito dovra essere registrato come preslitoctasse.

| docenti sopra indicati saranno responsabili idbei loro affidati.
E dovere degli alunni e dei genitori contribuirkaonservazione dei testi scolastici.

g) Alla fine di ogni anno scolastico ogni scuola dogaanunicare all’'ufficio di direzione

I'elenco dei testi distrutti, gravemente dannedgiamarriti.

h) Gli alunni responsabili di gravi danneggiamentiesiti o di smarrimento, dovranno risarcire

alla scuola il costo del testo a prezzo di copartin
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Sezione 2. Libri di testo e materiale alternativo

1. Adozione dei libri di testo

a)

b)

c)
d)

f)

¢)

Nella scelta dei libri di testo gli insegnanti garno conto dei seguenti criteri:
* I'organicita della presentazione della disciplindegli ambiti disciplinari;
* la correlazione tra gli argomenti trattati e lelirpassibilita di apprendimento degli alunni;
* I'interdipendenza tra stile espositivo ed eta dstyldenti;
* |la corretta impostazione sul piano scientifico ptemologico degli argomenti trattati;
* I'idoneita a promuovere il senso della ricercassliecitare 'acquisizione di un personale
metodo di studio;
* I'attenzione ai contenuti formativi essenziali;
* 'assenza di stereotipi legati ai ruoli tradiziarggl'uomo e della donna,;
* |la tutela della pubblicita ingannevole;

« |'attualita delle informazioni contenute.

Il libro prescelto dovra valere per tutta la durdggli anni interessati, salvo che ragioni di
carattere scientifico, pedagogico e didattico sssi@amente intervenute non ne rendano
necessaria la sostituzione.

L’adozione dei libri di testo deve essere coereott il piano dell’offerta formativa

| docenti, in tale scelta, terranno conto del plsldesto, favorendo, nel rispetto dei criteri
sopra indicati, I'adozione dei libri meno pesanti.

| docenti di scuola secondaria di primo grado domcaprendere in considerazione anche il
costo dei libri, adottando, tra i testi giudicatpari valore didattico, quelli che presentino
costi minori per le famiglie.

Fatte salve particolari ragioni di carattere didattdovra essere consento I'uso di dizionari,
vocabolari e atlanti in edizione diversa da quatattata.

In sede di organizzazione delle attivita, i docelotiranno adottare tutte le soluzioni
possibili per favorire I'uso dei testi da parteili alunni, evitando di sovraccaricare i
ragazzi per il trasporto dei libri da casa a sceoléceversa.

I materiali librari non strettamente necessarilpevolgimento dei compiti, potranno essere
lasciati a scuola, in un armadio appositamenteigpedto.

2. Materiale alternativo al libro di testo

a. L'adozione di materiale alternativo al libraeito per le scuole primarie e per le scuole
secondarie di primo grado, previsto dagli artt. Bledel D.P.R. 8 marzo 1999, n°275, recante
norme in materia di autonomia delle istituzionilastiche, ai sensi dell'art. 21 della legge 15
marzo 1997, n. 59, dovra avvenire sulla base deligienti procedure:
| docenti interessati presentano il programma asigho di interclasse o classe. Il consiglio
esprime il proprio parere e il collegio dei docedbpo aver sentito il consiglio di istituto,
approva o respinge, con deliberazione debitament&/ata, la proposta presentata.

. Nella prima fase delle operazioni, sara curaldeenti coinvolgere il piu possibile i genitori.

. Nel caso I'adozione riguardi la classe primenpria, dovranno essere coinvolti anche i genitori

degli alunni iscritti all'ultimo anno della scualall’infanzia collocata nello stesso bacino di
utenza. Lo stesso avverra per i genitori degli @ilisctritti a scuole che dovranno essere
accorpate o fuse con quella interessata al progefiperimentazione

. | rappresentanti dei genitori eletti nei congiginterclasse o intersezioni delle scuole intica
al punto d. del presente paragrafo dovranno egsétati a partecipare alla riunione del
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consiglio di interclasse convocata per l'approvaeidel progetto di cui al punto a., con diritto
di parola, ma senza diritto di voto.

f. 1l dirigente scolastico dovra contattare i ridéori interessati, o delegare allo scopo un dagent
per la fornitura di copie - saggio da presentaigeaitori.

g. La fornitura del materiale alternativo avvernantite gara d'appalto, con la procedura indicata
dalla normativa vigente.

f. L'adozione del materiale alternativo al librotesto dovra essere finalizzato al raggiungimento
delle seguenti finalita:

Porre i bambini di fronte a forme comunicative sgdressive multi dimensionali e pluraliste
Favorire il contatto con fonti di informazione diséicate
Sviluppare la capacita critica e lo sviluppo dinfierdi valutazione su diversi tipi di testo

Favorire lo sviluppo della capacita di scelta dntie al mercato librario che, per la sua
sempre maggior espansione, richiede nuove competertampo bibliografico.

Favorire lo sviluppo di competenze strumentalitredaalla lettura (decodificazione,
costruzione di ipotesi, ricodificazione).

Sviluppare le capacita di comprensione attraveratenali che consentano una maggior
conoscenza della grammatica testuale, della teemichmpaginazione ed elaborazione
tipografica.

Costruire un'immagine della lettura come momenteaturoso, di scoperta e di stupore
che puo essere offerta solo da fonti non ripetitreginali, coinvolgenti.

Favorire un atteggiamento critico di fronte al dilmome prodotto dell'uomo e, in quanto
tale, modificabile, riscrivibile e criticabile.

Sviluppare competenze relative all'utilizzo di unalioteca (consultazione dei cataloghi,
ricerca di indicazioni bibliografiche, ecc.).

Sviluppare l'idea che il libro costituisce non soto"capitale individuale”, ma anche un
"capitale sociale" condivisibile con altri.

Capo 7. Strumentazioni didattiche degli alunni

1. Acquisti dei materiali scolastici da parte deglunni
a) | docenti, nell'indicare i materiali da far acqaist agli alunni, dovranno prendere in

considerazione anche il costo di tali materialnsigliando I'acquisto dei soli strumenti
indispensabili.

b) I genitori sono tenuti a procurare i materiali rati dai docenti e a verificare che i figli li

portino a scuola quando loro indicato.

c) E assolutamente vietato indicare le ditte prochittiei materiali da acquistare, fatto salvo il

caso di materiali prodotti o commercializzati ilesiva ad una sola azienda.

2. Conservazione dei materiali scolastici degliradu
a) Gli alunni devono rispettare i propri materiali@et|i dei compagni.
b) L'Istituto non assume alcuna responsabilita pestglimenti didattici o personali degli

alunni, se non in caso comprovato di dolo o colpeg da parte degli operatori dell'Istituto
stesso.
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Capo 8. Dotazioni di materiali didattici per le scu  ole

1. Attrezzature didattiche

a) |l materiale didattico ed audiovisivo, in dotaziamgla scuola, & a disposizione degli
insegnanti per il relativo uso.

b) Le apparecchiature devono essere custodite danadestocente appositamente incaricato
0, in assenza di incarichi specifici, dal docertgponsabile di plesso, che se ne renda
garante.

c) All'inizio dell’'anno scolastico, ogni scuola dovi@minare un responsabile per il
laboratorio d’informatica e per le attrezzaturaiauigive.

d) I docenti di educazione artistica, musicale, texm@d educazione fisica e gli insegnanti di
scuola primaria che insegnano tali discipline, sacaresponsabili dei laboratori, dei locali
e delle attrezzatura loro affidati.

e) Nelle scuole con accesso ad Internet, tutti i caerpeollegati dovranno essere dotati di una
password di acceso. | codici di connessione dowrassere consegnati dal docente
responsabile dell’area informatica dell’Istituto)sed esclusivamente al docente
responsabile del laboratorio di computer dellagiagcuola, che sara garante delle spese
di gestione sostenute dalla scuola stessa, limtatée al solo numero telefonico del server.

f) | materiali audiovisivi o informatici trasportabpiotranno essere utilizzati anche fuori dalla
scuola, ma dovranno essere persi in consegna dacemte. Tale prestito dovra essere
registrato su un apposito quaderno e controfirrdat@ocente stesso, sia alla consegna che
alla riconsegna del materiale in uso.

g) Ogni scuola dovra conservare ed aggiornare annuaéntielenco del materiale in conto
capitale assegnato al plesso.

h) Le scuole che hanno in gestione una fotocopiatradeggiata dall’Istituto, dovranno
garantire la buona conservazione dello strumengoi @no scolastico, il responsabile di
plesso dovra concordare il numero di fotocopieaiy@ classe potra mensilmente
effettuare. L’Istituto provvedera a finanziare dleggio e un numero mensile di 3000
fotocopie. Il costo di ulteriori fotocopie dovrasese finanziato con i fondi destinati al
materiale di facile consumo di ogni singolo plesso.

2. Dotazioni delle scuole
a) Tutte le scuole dell'lstituto dovranno essere @otigi seguenti strumenti:
» Televisore
* Videoregistratore o lettore DVD
* Impianto stereofonico
* Unatelecamera, da condividere con altre due scuole
b) Le scuole primarie e secondarie di primo grado @owo inoltre essere dotate di:

* Almeno una postazione multimediale, con accesdatacthet
» Una fotocopiatrice

e Uno scanner

* Una stampante

3. Procedure per l'acquisto dei materiali di facdensumo e in conto capitale

a) Le scelta dei materiali didattici e di esclusivangeetenza dei docenti, che dovranno inviare
al direttore dell'Istituto I'elenco di quanto riehto.
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b) 1 docenti dovranno formulare le richieste indicanper quanto possibile, tutti i dati relativi
al materiale da acquistare (marca, modello, caistitthe tecniche, catalogo di riferimento,
ecc.)

c) Il consiglio d'Istituto, sulla base della documeiae predisposta dalla giunta esecutiva,
procede ad individuare, in base alla proceduraigi@dalla normativa vigente, I'azienda
fornitrice destinataria del contratto d'acquisto.

d) La somma accreditata all'lstituto per l'acquistobami di facile consumo, verra ripartita tra
le scuole in base ai seguenti criteri:
1. Numero degli alunni
2. Orario scolastico settimanale.

e) La somma accreditata all'lstituto per I'acquistobai in conto capitale, sara ripartita in
parti uguali tra le scuole dei diversi ordini s&diei, previo accantonamento di circa il 20 %
della somma totale per acquisti che si rilevinoassari nel corso dell'anno scolastico.

f) Il collegio dei docenti, riunito per sezioni sefardi scuola dell'infanzia, primaria e
secondaria di primo grado, dovra inviare al dirigestolastico, I'elenco dei beni in conto
capitale richiesti da ogni ordine scolastico.

Capo 8 Bis. LABORATORI D’INFORMATICA

1. Responsabili di laboratorio

1. In ogni plesso scolastico dotato di Laboratatidnformatica con almeno 4 computer, dovra
essere nominato un responsabile di laboratorigggato dai docenti, con incarico assegnato dal
Dirigente Scolastico.

2. Il responsabile di laboratorio svolge le segu@mzioni:
. installa il software nelle macchine;

- cura l'ordinaria manutenzione periodica del sofevéscandisk, defrag, ....) e del hardware
(cambio delle cartucce nelle stampanti, collegangntiove periferiche, ....);

« comunica alla segreteria i casi di malfunzionamelaite macchine, delle reti, del software;

« propone, in accordo con i colleghi, gli acquisticessari per I'aggiornamento hardware,
software del laboratorio;

- installa in ogni macchina la password utilizzandlosoftware fornito dallIstituto e la
comunica ai docenti che si impegnano a non dividgar

- predispone un calendario per l'utilizzo del laboret da parte delle classi e, se necessario,
dei singoli docenti;
« svolge, su richiesta, attivita di consulenza satfalelle macchine.

- qualora lo si ritenga necessario, i compiti di padia manutenzione, possono essere affidati a
personale diverso dal responsabile di laboratorio;

2. Commissione tecnica dell’istituto
1. Presso I'lstituto € istituita una Commissione Tearper l'informatica;
2. la Commissione é formata da:

- il Dirigente Scolastico;

- Due docenti scelti dal Dirigente Scolastico traekrsonale dell’lstituto che abbia esperienza
o titoli in campo tecnologico o informatico;

- un Assistente Amministrativo o Collaboratore sctasdelegato dal D.S.G.A.
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- Quando se ne evidenzia la necessita possono pantecalla Commissione anche tecnici
esterni. La Commissione e presieduta dal Dirig&uiaastico o dalla Docente Vicaria.

La Commissione svolge i seguenti compiti:
- predispone le schede tecniche che accompagnamogdeste di gare d’acquisto;

- controlla il materiale pervenuto dai fornitori gmer quanto riguarda la conformita con
guanto e ordinato, sia per quanto riguarda la furedita delle merci fornite;

« propone, sentiti i responsabili di laboratorioalguisizioni hardware e software necessarie
al mantenimento in efficienza dei laboratori edreuali ristrutturazioni degli stessi;

- esprime un parere sulle proposte di acquisto diwsoé didattico inoltrate dai singoli
docenti;

. definisce i programmi da installare sui computdfldatuto.

Dotazione software dei laboratori

1.

Sui personal computer dell’Istituto possono ess®tallati solo ed esclusivamente:
- Software dotati di licenza d’'uso

- Software Open Source

- Software Freeware

. Ogni laboratorio verra dotato di un applicativongipale con licenza d’'uso e di programmi

Freeware, che potranno essere aggiornati On lingtdadell’Istituto;

. Su ogni computer o rete dovra essere installatoedgdonsabile di laboratorio un programma

Anti-virus e gli altri programmi di protezione e maenzione forniti dall’Istituto;

. | programmi potranno essere installati sui compsto dal responsabile di laboratorio o dal

personale da lui delegato;

. E assolutamente vietata l'installazione di softwdee parte degli alunni o di personale non

autorizzato;

. Su ogni computer utilizzato dagli alunni per I'asse ad Internet, dovra essere installato un

filtro di protezione per la navigazione dei minosono eluse le macchine utilizzate
esclusivamentdal personale docente o personale ATA.

. Accesso ai laboratori
. Il laboratorio deve essere regolarmente chiusoiaehLe chiavi saranno affidate al personale

ATA e al responsabile del laboratorio;

. L'utilizzo dei Laboratori dovra essere regolatadgni scuola con un organigramma orario

predisposto dal responsabile del laboratorio st@ssoollaborazione con il responsabile di
plesso;

. Gli alunni possono accedere ai laboratori soloigdgatt dal personale dell’Istituto. Particolare

attenzione andra posta nel controllo degli aluime @ccedono alla navigazione su Internet.

. In ogni plesso dovranno essere previsti tempi, rorgati su base flessibile e plurisettimanale,

per I'utilizzo dei computer da parte del persorad#’Istituto per le seguenti attivita:
- preparazione delle attivita didattiche di verife&alutazione;

- formazione On line;

- stesura di documenti di qualsiasi genere inerengroprie attivita lavorative

. L'utilizzo delle stampanti dovra essere contenutpiiu possibile. Salvo casi eccezionali, le

copie di uno stesso documento dovranno esseraldagieonon a stampa ma con fotocopiatrice.
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6. | computer dell’lstituto, come tutti gli altri stmenti non possono essere utilizzati a scopo
personale, come previsto dal Codice di Comportamedet Pubblici Dipendenti (allegato 2 al
C.C.N.L. 2003/Art. 10, comma 3).
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Titolo 5. Piano dell'offerta formativa

Capo 1. Articolazione del P.O.F.
1. Contenuti del P.O.F.

a) Il collegio dei docenti elabora e aggiorna annual@d piano dell’offerta formativa, entro
la fine del mese di ottobre. In tale piano sonacaiit

le finalita dellistituto

I criteri generali di metodologia e didattica

I'organizzazione generale dell'Istituto

gli incarichi individuali

il curricolo di base e il curricolo autonomo dedtituto

I progetti di arricchimento formativo

I progetti di recupero, sostegno e prevenzioneadBipersione scolastica
I progetti per gli alunni con handicap

il curricolo autonomo facoltativo (tempo prolungatarricchimento dell'offerta
formativa in orario extrascolastico)

il piano annuale di aggiornamento e formazionepdesonale.

2. La programmazione didattica

a) Entro trenta giorni dall'inizio delle attivita didi@he, ogni scuola, seguendo la procedura

indicata dalla vigente normativa e favorendo lagmapazione dei genitori, predispone un
documento di programmazione contenente:

La programmazione didattica di ogni docente pamgi di esperienza, ambiti
disciplinari o materia d'insegnamento con indicaeidegli obiettivi in ordine alle
competenza da far raggiungere agli alunni.

La programmazione didattica degli obiettivi che fgeloro natura interdisciplinare, sono
comuni a tutti i campi di esperienza o discipline.

Le eventuali attivita di ampliamento dell’offertarinativa per classe, a classi aperte e/o
in continuita con scuole di altro ordine scolastico

Le modalita di attuazione delle attivita di recupdelle difficolta di apprendimento e i
docenti in esse impegnati.

La durata temporale delle attivitd sopra indicate.

L'organizzazione oraria della scuola, con i rieabbligatori e rientri facoltativi, se
previsti (anche computati su base plurisettimanale)

Gli strumenti e le strategie di controllo, monitgpgéo e verifica delle attivita svolte.

b) Per la stesura delle programmazione didatticaced si atterranno alle indicazioni contenute
nel curricolo d’Istituto.

Entro il 30 novembre di ogni anno scolastico, igath di ampliamento dell’offerta formativa
e di prevenzione della dispersione scolastica,aaprverranno allegati al presente
documento, in sostituzione di quelli del precedemteo.

c)
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b)

a)

b)

d)

b)

c)

a)

b)

c)

3. | progetti didattici

Il curricolo autonomo obbligatorio costituisce maintegrante del P.O.F. e deve realizzarsi
prioritariamente all’interno dell’orario di lavorei docenti.

Qualora per la sua realizzazione non siano sulffficie ore recuperate attraverso la
flessibilita oraria settimanale, la riduzione datiita oraria della lezione a 50 minuti o la
compensazione tra le discipline previste dagliaditiprogrammi (entro il 15 per cento del
relativo monte ore annuale), i docenti potrann@dére di accedere al fondo d’Istituto per
la retribuzione delle necessarie ore aggiuntiiesegnamento.

Tutti i progetti presentati al collegio dei docemnlevono essere approvati dal consiglio di
classe, interclasse o intersezione competentegefti presentati senza approvazione dei
consigli, non potranno essere posti in votazione.

Tutti i progetti approvati dal collegio dei docertovranno essere coerenti con le finalita
educative dell'lstituto indicate nel P.O.F.

Capo 2. Tipologia di progetti previsti dal P.O.F

Sezione 1. Progetti di ampliamento dell’offerta  formativa

1. Progetti di curricolo autonomo facoltativo in orari
extrascolastico.

L’Istituto attiva ogni anno alcuni progetti chessiolgono oltre I'orario scolastico, su
richiesta dei genitori o per iniziativa del Colleglei docenti. Questi progetti costituiscono
occasione di arricchimento formativo degli alunniaspetti particolari dei campi di
esperienza o discipline non previsti dai rispetirientamenti e programmi o in discipline
non previste dai programmi stessi.

Tali progetti saranno finanziati solo se richieter@ prestazioni aggiuntive, oltre I'orario di
lavoro, da parte dei docenti. | progetti di arriceénto formativo possono assumere
carattere di particolare complessita qualora prameda costruzione di reti tra scuole di
diverso ordine scolastico o interazione con eagociazioni territoriali.

Rientrano in questa categoria:
* | progetti finalizzati alla realizzazione dell’orarprolungato.

» gli interventi integrativi per la piena attuaziomhel'insegnamento della seconda lingua
comunitaria nella scuola secondaria di primo grado

* | progetti finalizzati all'arricchimento dell’offéa formativa attraverso rientri
pomeridiani aggiuntivi facoltativi.

2. Progetti di arricchimento formativo in orario scatco

| progetti di arricchimento o ampliamento dell’atfe formativa che si svolgono all'interno
dell'orario scolastico e saranno occasione di@rimeento formativo degli alunni in ambiti,
campi di esperienza o discipline gia previste quattivi orientamenti e programmi. Tali
progetti saranno finanziati solo se richiederanms{azioni aggiuntive, oltre l'orario di
lavoro, da parte dei docenti.

| progetti di arricchimento formativo possono asetercarattere di particolare complessita
gualora prevedano la costruzione di reti tra scdotéverso ordine scolastico o interazione
con enti e associazioni territoriali.

Rientrano in questa categoria:
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» Progetti finalizzati alla realizzazione dell’orapoevisto dagli ordinamenti vigenti per le
scuole con pluriclassi o da scuole con un numesofiitiente di ore a disposizione o di
compresenza dei docenti.

» Progetti finalizzati all’arricchimento dell’offertimrmativa che prevedano continuita tra
scuole di diverso ordine scolastico o azioni deptamento verso la scuola superiore.

» Progetti finalizzati all’arricchimento dell’offertimrmativa di particolare complessita
presentati da reti di scuole, con altre istituziecnlastiche o con enti territoriali

» Progetti finalizzati all’arricchimento dell’offertimrmativa che prevedano attivita per
classi aperte e interventi di una pluralita di ddcper tutta la scuola o per almeno il
50% degli alunni.

» Progetti finalizzati all’arricchimento dell’offertamrmativa che prevedano interventi di
una pluralita di docenti della stessa classe o thaodu

« Progetti finalizzati all’arricchimento dell’offerttrmativa presentati dal singolo docente
per piu classi ella stessa scuola o di scuole séver
d) Le attivita di approfondimento del curricolo dehgolo docente, all'interno della propria
classe, non rientrano tra i progetti da finanzae il fondo d’Istituto.

b) Sezione 2. Progetto “diritto all'istruzione”

1. Progetti di recupero e prevenzione della dispersion
scolastica

a) L’esercizio del diritto all’educazione e all'istnone nell’ambito dell’'istruzione obbligatoria
non puo essere impedito dalla presenza di dificodll’apprendimento scolastico, siano
esse legate a situazioni di svantaggio socialey@uao, culturale, cognitivo o relazionale.

b) Gli insegnanti renderanno gli obiettivi e gli intenti educativi e didattici quanto piu
possibile adeguati alle esigenze e potenzialitdemziate nella “diagnosi funzionale”
dell’alunno e daranno luogo all’elaborazione di‘progetto educativo individualizzato”,
inserito nella programmazione educativa e didattica

c) | docenti favoriranno condizioni operative che amtganno una organizzazione flessibile
del lavoro scolastico, offriranno percorsi di apylenento diversificati e valorizzeranno
attivita educative, tecnologie e linguaggi altewia quelli tradizionalmente privilegiati.

d) Sara compito del gruppo docente individuare al#tinb dell’orario settimanale, anche
durante i tempi di compresenza, forme di lavorgrdppo omogenee e/o eterogenee per eta
e capacita al fine di recuperare tempestivamemntbg@ttivi non raggiunti. La costituzione
di gruppi omogenei per competenze € consentita@aitempi limitati, che non superino di
norma i trenta giorni di scuola.

e) Rientrano in questa categoria:

d) | progettifinalizzati al recupero delle difficol&zolastiche attraverso rientri pomeridiani
aggiuntivi facoltativi.

e) | Progetti finalizzati al recupero delle difficolsgolastiche attraverso la diversa
articolazione del gruppo classe e che non rientnglte ore recuperate attraverso la diversa
ripartizione oraria della lezione

2. Progetti per gli alunni con handicap

a) L'insegnante di sostegno & assegnato all'istitisaaessivamente utilizzato nelle classi in
cui sono inseriti gli handicappati.
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b) L'insegnante di sostegno é una figura professionatediversa, in quanto a compiti e a
responsabilita, dagli altri insegnanti del mod@ollabora con i colleghi della classe
nell'impostazione e realizzazione dei progetti edvo - didattici riferiti agli alunni in
difficolta ed e corresponsabile dellattivita coragdiva della sezione/modulo/classe.

c) Il docente di sostegno ha il compito di collaborewa le famiglie e le strutture sanitarie.

3. Programmagzione e attivita di sostegno

a) La programmazione educativa e didattica “dovracaldisi e svilupparsi in modo da
prevedere la costruzione e la realizzazione digysr individuali di apprendimento
scolastico che, considerando con particolare aterza i livelli di partenza, ponga una
progressione di traguardi orientati, da verificaréinere.”

b) Gli interventi dovranno mirare a promuovere il massdi autonomia, di acquisizione , di
competenze e di abilita espressive e comunicative.

c) L'obiettivo dell’'apprendimento non potra mai esseisatteso e tanto meno sostituito da una
semplice socializzazione “ in presenza” perchéatpsso di socializzazione € in larga
misura una questione di apprendimento e perchiddacanza di corretti interventi di
promozione dello sviluppo potrebbe produrre ultefarme di emarginazione.

4. Utilizzazione dell'insegnante di sostegno

a) L’insegnante di sostegno non deve essere assegg@Etsivamente ai bambini in difficolta,
poiché in tal modo I'alunno verrebbe isolato angiatitegrato nel contesto della classe.

b) Tutti i docenti della sezione, del modulo o delisse, devono farsi carico della
programmazione, dell’attuazione e della verificgldmterventi didattico — educativi a
favore degli alunni con handicap.

c) L’insegnante di sostegno assume la contitolaritéa dezione, del modulo o della classe in
cui opera e potra svolgere anche svolgere attiVitgegnamento nelle discipline in cui &
specializzato.

d) L'utilizzazione dei docenti di sostegno per la gagtone dei colleghi assenti, non puo
essere superiore a quella prevista per gli alcedda.

e) Salvo casi particolari, da definire di volta in t&ll'attivita dell'insegnante di sostegno si
svolge prevalentemente all'interno della classe ld&eealizzazione di attivita specifiche si
utilizzera prevalentemente il piccolo gruppo e splando effettivamente necessario,
I'attivita individuale con il singolo alunno.

C) Sezione 3. Progetti pluriennali

1. Premesse

a) L’Istituto attiva una serie di progetti pluriennaliquali partecipano piu scuole di diverso
ordine scolastico.

b) Ogni anno il collegio dei docenti conferma la peiggazione ai progetti pluriennali,
apportando le variazioni e gli aggiustamenti negess

2. Progetti in rete con altre scuole, enti locali esasiazioni.

a) Per larealizzazione di questi progetti, I'lstitgiampegna ad attivare intese e accordi con
enti pubblici e/o privati e altri istituti scolasti

b) Gli accordi saranno finalizzati:
e apromuovere iniziative di iniziative, di carattewdturale, ricreativo, sportivo e di
turismo scolastico, indirizzate agli alunni e/edthmiglie.
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e apromuovere attivita di aggiornamento, formaziersperimentazione
* aconcordare servizi, consulenze e supporti ukils@tuto per realizzare le sue finalita

c) Per larealizzazione di queste iniziative si pat@ntilizzare i locali della scuola in orario
extrascolastico, fermo restando le disposiziomhateria di controllo, di custodia, di
responsabilita dei beni e delle attrezzature prewdalle vigenti norme.

d) Rientrano tra questi progetti:
* i progetti di ampliamento del tempo scuole co-finiah dall’istituto e dagli enti locali;
» | progetto “FIUMEMARE: due parchi” con le scuolelldeval di Vara e della Riviera.
* il progetto “Piccole isole”, con I'associazione igelago;

e) Listituto assegna un docente con funzione obiettivesponsabile di area per i rapporti con
gli enti esterni.

f) Gli accordi e le intese sottoscritte dall’istitilgono parte integrante del presente
regolamento.

3. Progetto informatica
a) Il progetto di informatizzazione dell’istituto, clva due aspetti principali:

b) informatizzazione dei servizi di segreteria (sargimail alle scuole, ai docenti e alle
famiglie, aggiornamento di una sito web dell'isiiticon mantenimento del relativo
dominio, informatizzazione delle procedure ammmatste.

c) sostegno alla didattica (creazione e aggiornamdinioa softeca, pubblicazione delle
attivita didattiche, ecc.)

d) Per larealizzazione di questo progetto, I'lstitstanzia annualmente una somma stabilita
dal consiglio d'istituto e assegna un docente cmzibne obiettivo e un A.T.A. con
funzione aggiuntiva.

4. Progetto lingue straniere
a) Progetto lingue straniere, sara di norma organiziratliversi moduli:
» Attivazione della seconda lingua straniera nelleote secondaria di primo grado
» Potenziamento della lingua comunitaria
* Insegnamento della lingua inglese nell’'ultimo adietia scuola dell'infanzia;

* Insegnamento della lingua inglese ne primo cicltadzuola primaria.

e) L’istituto assegna un docente con funzione obiettivesponsabile di area per la realizzazione
del progetto.

5. Progetto “Continuita educativa”

a) Ogni ordine scolastico contribuira a promuoveredatinuita del processo educativo,
condizione essenziale per assicurare agli aluppasitivo conseguimento delle finalita
dell’istruzione obbligatoria.

b) Ogni scuola predisporra la sua organizzazionetitdeavendo presente i caratteri
metodologici inerenti alle attivita educative reahte nella scuola precedente per realizzare
una situazione nella quale la progressione deigg®ali apprendimento e

c) I diversi ordini scolastici ( scuola dell'infanzigrimaria e secondaria di primo grado )
concorderanno modalita di organizzazione e di siagto delle attivita didattiche e
praticheranno scambi di informazioni e di espereina i livelli immediatamente contigui,
nel rispetto delle reciproche specificita.
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d)

f)

9)

h)

All'inizio dell’anno scolastico, nellambito dellespettive programmazioni, verranno
individuate attivita comuni alle diverse scuolefiaé di favorire il confronto tra bambini di
diversa eta. Tra queste attivita potranno essefogte anche visite guidate, escursioni ed
esplorazioni sul territorio.

Durante I'anno scolastico si realizzeranno attidi@attiche per gruppi misti di alunni di
diverso ordine scolastico, per un numero di orein@ariore trenta ogni anno. Queste
attivita verranno realizzate con docenti dei duBrorscolastici e con lo scopo di sviluppare
comportamenti cooperativi, di aiuto e tutoraggio.

Ogni scuola comunica a quella successiva, | ddtakunno per :

» Aggiornare e approfondire il coordinamento dei wair di studio degli anni iniziali e
terminali di ogni ordine di scuola,

« formare in modo equilibrato le classi iniziali;
» coordinare le modalita di valutazione degli alunni

Le condizioni della continuita educativa sarannm@gtte da almeno tre incontri ogni anno
(ad inizio d’anno, intermedio e finale) tra i dotietei gradi di scuola interessati.

L’istituto assegna ogni anno un docente funziorn@ettivo o responsabile di area alla
realizzazione del progetto.

L’istituto organizza attivita di orientamento perdcuole superiori

» Ogni scuola secondaria di primo grado dellistitutdividua un docente quale
responsabile del coordinamento dei rapporti catimle superiori e per le attivita di
orientamento scolastico.

« Eventuali interventi dei docenti delle scuole sugreéin ambito scolastico devono
svolgersi garantendo a tutti gli istituti tempi dirdi intervento, senza tuttavia ostacolare
il normale svolgimento della programmazione didattin questo senso si ritiene
privilegiare le visite guidate ad istituti superjavitando o limitando l'intervento di
rappresentanze di docenti durante le lezioni.

» L’istituto si impegna a garantire la regolare dgagione alle famiglie delle iniziative
predisposte dalle scuole superiori comunicateséllito. Tra queste particolare
attenzione dovra essere posta alle manifestaziaairdttere provinciale e in rete tra
diverse scuole.

Capo 3. Criteri per la presentazione e larealiz  zazione dei

progetti.

a)
b)

c)
d)

e)

f)

¢)

1. Procedura per la presentazione dei progetti.
Tutti i progetti di curricolo autonomo andranno g®etati entro la meta del mese di ottobre
Ogni progetto dovra essere presentato sull’appaositdulo.
Tutti i progetti dovranno essere approvati dal aglitsdi classe/interclasse/intersezione.

Una volta approvati i progetti vengono presentiddi atre scuole, per valutare I'opportunita
di coinvolgere piu plessi in un stesso progettoothpito e affidato ai responsabili di plesso.

Ogni progetto dovra indicare

La durata complessiva (annuale o quadrimestralejinero delle ore complessive, numero
di alunni e classi interessate, il numero dellepmecui si chiede una retribuzione.

Il nominativo dei docenti interessati con il numekeidle ore per docente, suddivise in:
n° delle ore aggiuntive funzionali all'insegnamen#icolate forfetariamente
n° delle ore aggiuntive di insegnamento calcolatéefariamente
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n° delle ore aggiuntive di insegnamento per leiquahe indicato il giorno e l'orario
settimanale di rientro (queste ore devono coséitaimeno il 75% del totale richiesto)

h) 1l nominativo dei collaboratori scolastici interaiscon il numero delle ore richieste,
suddivise in:
n° ore retribuite come intensificazione in oraridavoro
n° ore retribuite come straordinario

i) 1l programma annuale (obietti generali e specifiano dettagliato delle attivita,
organizzazione del lavoro, forme di monitoraggiesfica)

j) Progetti specifici (assistenza agli alunni con heen, assistenza alla refezione, assistenza al
trasporto, ricezione e distribuzione della postaermail, ecc.) possono essere presentati
anche dal solo personale ATA. | progetti che inpho un intervento in collaborazione con
I docenti, devono essere approvati anche dal climsigclasse/interclasse/intersezione.

2. Procedure per I'approvazione dei progetti

a) Per I'elaborazione dei progetti, ogni scuola dastifuire un gruppo di progetto, che si
riunira autonomamente. Il gruppo nomina un referel@ progetto che deve tenere un
verbale delle sedute, con indicazione delle oreteféte. Il tempo dedicato alla
progettazione verra retribuito come attivita aggjwmfunzionale all'insegnamento.

b) Il referente del progetto verra retribuito per Utetiore numero di ore necessarie alle attivita
di coordinamento, documentazione e stesura dealratblle riunioni.

c) | progetti dovranno essere presentati utilizzanchoduli allegati al presente documento.

d) | consiglio di intersezione, interclasse o di alagsprime motivato parere sui progetti che
dovranno essere approvati dal Collegio dei Doaedal Consiglio d'Istituto, per quanto di
competenza.

e) Ogni docente che partecipa ai progetti dovra indidenumero delle ore aggiuntive di
insegnamento e funzionali allinsegnamento chegutevi effettuare. A conclusione del
progetto ogni docente dovra comunicare alla direzidell'Istituto le ore aggiuntive
effettivamente svolte.

3. Compiti dei responsabili dei progetti
a) Ogni progetto deve avere un responsabile.
b) Il responsabile provvede all'invio del progettdaatompilazione del modulo generale di
presentazione ad inizio d’anno.

c) Deve inoltre inviare ogni quadrimestre (fine geomaifine maggio) una relazione al dirigente
scolastico Ogni relazione dovra indicare il progn@arattuato, le ore aggiuntive funzionali e di
insegnamento effettivamente svolte dai docenti paetaonale esterno. Lo staff di direzione
svolge una funzione di controllo sulla qualita gesgetti.

4. Contratti di prestazione d’opera intellettuale

a) Per attivare i progetti previsti dal P.O.F. il dente scolastico invita prioritariamente il
personale dell'istituto ad effettuare le ore agguwendi insegnamento necessarie,
compatibilmente con le risorse finanziarie dispdnib

b) Quando non sia possibile individuare personaleotiigqle o ad integrazione del lavoro
prestato dai docenti dell’istituto, si procede alipula di contratti con docenti esterni.

c) | docenti destinatari dei contratti sopra indicdtiyranno possedere i titoli e i requisiti
professionali e personali previsti dalla vigentenmativa per i docenti statali, in riferimento
al progetto svolto e all'ordine scolastico intesdss
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d)

f)
9)

h)

L’assegnazione del contratto avviene attraversogana a cui vengono invitatati almeno tre
professionisti 0 societa. | partecipanti alla gdoaranno presentare: il progetto educativo e
didattico, il curricolo professionale, le garana@hieste in ordine alla copertura
assicurativa, ai requisiti richiesti, alla contitdudella prestazione, I'offerta economica.

Il dirigente scolastico istituisce un’apposita coisgione tecnica, formata da almeno tre
docenti dell’istituto, con accertate competenzdgssionali in ordine all’oggetto della gara,
che dovra fornire al Consiglio d'istituto un parégenico sul progetto didattico presentato.

Il contratto verra stipulato con la societa o ivpto, che a pari qualita del progetto didattico,
offra le condizioni economiche piu favorevoli péstituto.

Una volta esaminata la gara, il Consiglio puo deegl presidente della giunta esecutiva
alla stipula del contratto.

Tra o trenta e i sessanta giorni dall’inizio deltavita, si procedera ad una verifica iniziale
sulla realizzazione del progetto.

Per favorire la continuita didattica, il contrati@ne rinnovato per quei progetti che
prevedano uno svolgimento pluriennale con lo stgssppo di alunni.
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RICHIESTA DELL’'ESERCENTE LA POTESTA FAMILIARE
USCITA AL TERMINE DELLE LEZIONE

CLASSI QUARTE E QUINTE DELLA SCUOLA PRIMARIA E SCUOLA SEONDARIA DI PRIMO GRADO
AL DIRIGENTE SCOLASTICO

___sottoscritt__ in qualita di esercente la potesta
familiare nei confronti dell'alunn___ frequentante la classe

della

scuola di :

dichiara di essere a conoscenza che in baseéPdridel codice penale, viene punito chiunque
abbandona una persona minore di anni quattordilei geale abbia la custodia e cura
Quindi, nella piena consapevolezza di quanto semi@le conseguenze che una dichiarazione non
corrispondente al vero puo comportare, dichiara:
« di essere nell'impossibilita di prendere in conseiyhla figlio/figlia all'uscita dai locali

scolastici per i seguenti motivi:

« di essere nell'impossibilita delegare un altro &alyper tale compito;

« che il/ la figlio/figlia ha raggiunto un livello diutonomia, consapevolezza del pericolo e capacita
di autogestione sufficiente a garantirne la siczaedurante il percorso da scuola a casa;

« di aver valutato le caratteristiche del percorssacascuola e di essere giunto alla conclusione
che non esistono pericoli reali prevedibili;

« che gli attraversamenti stradali del precorso scyatasa avvengono solo su vie sicure, con
scarso traffico stradale e che gli attraversanparicolosi sono regolarmente sorvegliati dalla
polizia municipale

* che, nel caso di mancato accoglimento della presemichiesta non sara in grado di far
frequentare regolarmente la scuola al/alla figlio/ figlia per @solvere I'obbligo scolastico

CHEDE

[ ] che il la figlio/figlia possa uscire da solo datali scolastici al termine delle leziomier tutta
la durata dell’anno scolastiqmer raggiungere la propria abitazione senza I'agagnamento di
adulti.

[ ] che il/ la figlio/figlia, non usufruendo del sezio di refezione, possa uscire da solo dai locali
scolastici_al termine del turno antimeridigoer tutta la durata dell’anno scolastpr raggiungere

la propria abitazione senza I'accompagnamento ultiad
(segue nella pagina successiva)

! La famiglia che intenda far accogliere I'alunrbuacita da scuola da persona non esercente kesgiofamiliare,

deve consegnare alla scuola una delega scritthrachdulto.

Pag. I



Istituto Comprensivo di Porto Venere "Giovanni doa"
SEDE: (19022) LE GRAZIE, VIA ROMA, 1 — LA SPEZIAC. F. 80003280114
TEL. (0187) 790358 FAX (0187) 790021 -WEB: www.mmenerescuole.it - E-mail segr.legrazie@portoveswrale. it

AL FINE DI FAVORIRE LA VALUTAZIONE DELLA SCUOLA COM  UNICA

Percorso dell’alunno da scuola a casa:

(Scrivere in stampato maiuscolo e fare una X susdlposta giusta. La compilazione della tabella éigpensabile per
I'autorizzazione)

Via percorsa La via e percorsala via é da | L'attraversamento €| Esistono altri
solo da poco attraversare| protetto dalla polizia| pericoli?
traffico locale municipale (poca illuminazione,
luogo isolato, assenza
di marciapiedi,
persone sospette,
ecc.)
Via R R R N
Si No Si No Si No Si No
Via R R R N
Si No Si No Si No Si No
Via N N s N
Si No Si No Si No Si No
Via - - - N
Si No Si No Si No Si No
Luogo di arrivo: Viadl oo, N ,
[] residenza della famiglia L] e
SI IMPEGNA

A controllare i tempi di percorrenza e le abitudiei/della propri_ figli_ per evitare eventuali
pericoli e affinché, arrivato a casa, trovi la dtavaccoglienza;

* A informare tempestivamente la scuola qualora teltmoni di sicurezza si modifichino;

* A ritirare personalmente il minore su richiesta’tgituto, nel caso insorgano motivi di
sicurezza;

» Aricordare costantemente al minore la necessitaatiere in atto comportamenti ed
atteggiamenti corretti e rispettosi del codicealstrada.

» A partecipare alle iniziative promosse dall’lstgun tema di sicurezza

Lo scrivente, nel caso in cui la presente richiestaga accolta, solleva l'lstituto da qualsiasi

responsabilita per gli incidenti che possono capital proprio figlio dopo l'uscita dai locali

scolastict.

Data / / Firma dell'esercentetagta familiare

(firma leggibile)

! La presente richiesta non @ valida in caso usgitipata, prima del termine delle lezioni. Reukcite anticipate

occasionali, € sempre necesséaigaresenza di un genitore o di un altro adultegkgto allo scopo.
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AUTORIZZAZIONE DELL'ESERCENTE LA POTESTA FAMILIARE

Valida solo per gli alunni che hanno compiuto 14ian

AL DIRIGENTE SCOLASTICO

___sottoscritt__ in qualita di esercente la potesta

familiare nei confronti dell'alunn___ frequentante la classe

della

scuola secondaria di primo grado di

AUTORIZZA

[ 1il/ la figlio/figlia ad uscire da solo dai localtolastici_al termine delle leziomier tutta la durata
dell’'anno scolasticper raggiungere la propria abitazione senza I'agamgnamento di adulti.

[]ill la figlioffiglia, che non usufruisce del serib di refezione, ad uscire da solo dai locali
scolastici_al termine del turno antimeridigoer tutta la durata dell’anno scolastfmer raggiungere
la propria abitazione senza I'accompagnamento ultiad

Lo scrivente solleva I'lstituto da qualsiasi resgalilita per gli incidenti che possono capitare al

proprio figlio dopo I'uscita dai locali scolastici

Data / / Firma dell'esercent@tagta familiare

(firma leggibile)

! La presente richiesta non & valida in caso usgitipata, prima del termine delle lezioni. Reukcite anticipate

occasionali, € sempre necessama dichiarazione specifica.
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DELEGA AD ADULTO NON ESERCENTE LA POTESTA FAMILIARE

(Solo per i genitori che intendano far accompagraasa il figlio o figlia da un altro, al termirgelle lezion)

AL DIRIGENTE SCOLASTICO

sottoscritt_ , aitqudi

(Indicare il grado di parentela)
dell’alunno frequentante la classe _ della scuola
di ;
DELEGA il/lla sig .
ad assumere la responsabilita del minore all’'usciédla scuola

(compilare la voce che interessa e cancellare tesl

dal giorno / / al / /!

dal giorno / / al termine delle lekio

sollevando I'lstituto da qualsiasi responsabilié gli incidenti che possono capitare all'alunn_
stess_ dopo l'uscita dai locali scolastici.

sottoscritt_ dichiara che la persona delégataaggiorenne.

Luogo , Data / /

Firma dell'esercente la potesta familiare

(firma leggibile)

! Se la delega vale per tutto I'anno scolasticoicare come date il primo e I'ultimo giorno di scaol
% Nel caso in cui la persona delegata non sia camasdal personale docente, & necessario che pirésgrima
volta un documento di identita.
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USCITA ANTICIPATA DA SCUOLA
RICHIESTA DELL'ESERCENTE LA POTESTA FAMILIARE

(Da consegnare al docente di classe all'ingressscaola)

AL DIRIGENTE SCOLASTICO

Il sottoscritto in qualita di esercente la potesta

familiare nei confronti dell'alunn___ frequentante la classe

della scuola di ,
CHIEDE

che il/la figlio/a sia autorizzato/a ad uscire dada alle ore del giorno / /

per il seguente motivo:

[] Un genitore sara presente all’'uscita dell’aluneogssumere la responsabilita del minore.

[] All'uscita dell’alunno sara presente il/la Sig. che e

delegathdad assumere la responsabilita del minore. Dichiheola persona delegata &

maggiorenne.

Luogo , Data / /

Firma dell'esercente la potesta familiare

(firma leggibile)

Da compilare a cura del docente responsabile al manto dell’'uscita dell’alunno

L’alunno esce da scuola alle ore accongtagia

in qualita di

(genitore o adulto delegato dalla famiglia)

Firma del docente Firma dell'esercente la potesta familiare
o dell’'adulto delegato

! Nel caso in cui la persona delegata non sia camasdal personale docente, & necessario che piresetiocumento
di identita.

Pag. VI



Istituto Comprensivo di Porto Venere "Giovanni doa"
SEDE: (19022) LE GRAZIE, VIA ROMA, 1 — LA SPEZIAC. F. 80003280114
TEL. (0187) 790358 FAX (0187) 790021 -WEB: www.mmenerescuole.it - E-mail segr.legrazie@portoveswrale. it

RICHIESTA DI INGRESSO ANTICIPATO
DICHIARAZIONE DELL’ESERCENTE DALLA POTESTA FAMILIAR  E
AL DIRIGENTE SCOLASTICO

Il/La sottoscritto/a

genitore dell’alunno/a

frequentante la classe sez. dellaspuioharia/dell’infanzia/secondaria di primo

grado di

CHIEDE
Indicare con una X la richiesta da inoltrare

["] di usufruire dell'ingresso anticipato dalle bre per tutto I'anno scolastico
oppure

[] di usufruire dell'ingresso anticipato dalle ore nel periodo dal al

Motivo della richiesta:

[I/La sottoscritto/a dichiara di essere consapeebkela vigilanza sul minore sara espletata dal
collaboratore scolastico in servizio presso la Ecgopraindicata, senza la presenza del

personale docente.

La presente richiesta non obbliga I'lstituto advatte il servizio

Data

FIRMA DEL GENITORE O
ESERCENTE LA PATRIA POTESTA

NOTA: L'ingresso anticipato puo essere richiestdudti i genitori. In caso di eccesso di domande,
verranno accolte prioritariamente quelle delle fglmaiin cui entrambi i genitori lavorano o che
indichino gravi motivi di famiglia.

! L'ingresso anticipato pud essere chiesto per mptemassimo di 15-20 minuit al giorno.
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PASSEGGIATE GUIDATE SENZA USO DI MEZZI DI TRASPORTO

DICHIARAZIONE DELL'ESERCENTE DALLA POTESTA FAMILIAR E
AL DIRIGENTE SCOLASTICO

Il sottoscritto in qualita di esercente la potesta
familiare nei confronti dell'alunn_ frequentante
la classe della scuola prifdatianfanzia/secondaria di primo grado di

, autorizza il prdigtio a partecipare alle passeggiate

guidate dagli insegnanti che si effettueranno nesg della scuola, senza uso di mezzi di

trasporto, durante tutto il presente anno scolastic

Questa autorizzazione solleva I’Amministrazionelastica da qualsiasi responsabilita non

strettamente imputabile ai doveri di vigilanza.

, / / Firma

dell'esercente la potesta familiare
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DATA: .

Al GENITORI DELL’ALUNNO

CLASSE

SCUOLA

OGGETTO: CONVOCAZIONE

LE SS.LL. SONO CONVOCATE PRESSO LA SEDE DELLA

SCUOLA PEREOLLOQUIO CON

[ ] L'INSEGNANTE DI

[ ]IL CAPO D'ISTITUTO

IL GIORNO ALLE ORE IN MERITO AL:

[ ] COMPORTAMENTO
[ ] PROFITTO

[ 1 NUMERO DI ASSENZE

IL DOCENTE

Per presa visione

Data: .....ccovvviiiiinen. Firmadel genitore ...,
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