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REGOLAMENTO DISTITUTO

Titolo 1. Principi fondamentali

Art. 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, capadermire 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 soeotti 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

Art. 1. 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.

d) Il presidente e eletto, a maggioranza assolutanembri del consiglio della componente
genitori.

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

Sezione 1. Regolamento delle sedute del Consiglio  d'Istituto

Art. 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 l'approvazione del conto consuntivo.
b) Si riunisce altresi tutte le volte che si rendeassario.

Art. 2. Convocazione del Consiglio d'Istituto.

a) Il Consiglio d'Istituto viene convocato dal presiteeo su richiesta scritta di 1/3 dei membri
del consiglio stesso.

b) La convocazione deve essere effettuata almenorbigioma 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 ognoiladellistituto, 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.

Art. 3. Presidenza del Consiglio d'Istituto.

a) In assenza del presidente, svolge le sue funZigite Presidente. Se anche questo e
assente, i compiti saranno assunti temporaneardahtappresentante dei genitori piu
anziano d’eta.

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

c)

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

Se la trattazione degli argomenti previsti non gieftimata e si delibera di rinviare la
seduta, occorrera che I'avviso di rinvio sia sengpramato ai consiglieri assenti.

Art. 5. Ordine del giorno

Gli argomenti vengono trattati nell’ordine in cuair® iscritti nell’avviso di convocazione.

b)

c)

d)
e)

a)
b)

c)

d)

a)

b)
c)

d)

Potranno essere avanzate proposte d’'inversione.ddll. sia da parte del Presidente, sia da
parte dei consiglieri.

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

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

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

Art. 6. Verbali

Di ogni seduta viene redatto il processo verbagsossu apposito registro e firmato dal
Presidente e dal Segretario

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

Ogni membro del Consiglio pud chiedere che vengdgpa verbale una propria
dichiarazione.

Il segretario e scelto dal Presidente, tra i memériConsiglio.

Sezione 2. Organizzazione del Consiglio d'Istituto

Art. 1. Componenti del Consiglio d'Istituto

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.

Il direttore amministrativo partecipa alle riuniatel consiglio in qualita di consulente

Partecipano alle riunioni 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.

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

Il consiglio pu0 articolare i suoi lavori organizedo 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.
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b)

c)
d)

Art. 2. Prerogative dei componenti del Consiglio d'Istituto

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) Surichiesta, possono accedere alla segretenia,l@tario di ricevimento.

Art. 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.

Art. 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 deato.

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 doéerall’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 rappresentaeliiinte 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 acquisitd oorso degli incontri, possono essere
comunicate solo ed esclusivamente al Consigliditiite o al dirigente scolastico che,
sentito lo stesso comitato, decidera quali iniz&tntraprendere.

@

oo ™

Capo 2. La giunta esecutiva

Art. 1. Convocazione delle Giunta Esecutiva

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

la Giunta esecutiva &€ convocata dal dirigente stiola che la presiede.
L’ordine del giorno e formulato dal Presidente.

Le elezioni della Giunta Esecutiva hanno luogoratsdo palese. Tutti i membri del
Consiglio sono candidati.
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e) Le sedute sono valide quando sono presenti la deet@omponenti della Giunta

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

Art. 1. Convocazione, presidenza e verbalizzazione deligtse

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

b) La convocazione dei consigli avviene per iscritonezzo 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 compatemnsigli con almeno cinque giorni

di preavviso. | casi di particolare e comprovaigemza 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 kcdell'infanzia ed primaria) o di classe
(per la scuola secondaria di primo grado).

g) |l Dirigente scolastico o il docente delegato aspdere la seduta, nomina un segretario tra i

docenti presenti.

Il segretario e tenuto a redigere un verbale qudssito registro conservato presso la scuola.

Copia di tale verbale deve essere inviata all'Uffidi 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.

Art. 1. Convocazione

a) Le assemblee dei genitori potranno svolgersi suasta dei docenti, del Dirigente
scolastico dei rappresentanti dei genitori eleagtiaonsigli di classe - interclasse

- intersezione, su richiesta di almeno un teragydeitori 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.

c) La convocazione deve essere resa nota ai genmomleneno cinque giorni di preavviso. |
casi di particolare e comprovata urgenza e gralatégnvocazione puo avvenire con un
preavviso di 24 ore.

d) E dovere dei docenti far prevenire ai genitoridencinicazioni sopra indicate nel pit breve

tempo possibile.
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e) Qualora le assemblee si svolgano nei locali délti®, 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 narticante con quello delle lezioni

Art. 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 leitgnga 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. |l
presidente nomina il segretario.

Art. 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.

Art. 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 intervengonblateno attenersi alllargomento.

b) Chi siritenga chiamato in causa personalmentechigilere 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

Art. 1. Indicazione generali

a) | doveri dei pubblici dipendenti sono indicati dantratti collettivi di lavoro, dai
regolamenti e dal codice di comportamento riportetioDMFP 31/3/1994.

Art. 2. Doveri del personale.

a) Oltre ai doveri sopra indicati e a quelli esposiginaltri articoli del presente regolamento,
il personale dell'Istituto deve:

1. Tenere un comportamento improntato al massimottspegli alunni, dei genitori, degli
operatori che lavorano nell'lstituto. Il comportanteedeve essere tale da stabilire un
rapporto di fiducia e collaborazione tra i cittadér'amministrazione.

2. 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 strumemaidimiti in cui cio non sia
espressamente vietato da leggi o regolamenti.

3. Garantire le riservatezza delle informazioni su datsonali sensibili degli alunni o delle
famiglie, delle informazioni riservate avute pertiiodi lavoro, sulle procedure
amministrative che, in fase di elaborazione, s@mpede dal segreto d'ufficio.

4. Usare e custodire con cura i beni a disposiziotiwffieio e delle scuole.

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

6. Astenersi da dichiarazioni pubbliche che vadanetdardento dell'immagine dell'Istituto.

7. Mantenere la riservatezza su procedure in viagletmenti (assegnazione alle classi,
formazione delle classi, programmazione).

8. Evirare di esprimere valutazioni sull'operato delieghi o su scelte pedagogico - didattiche
di altre classi, sezioni o scuole, senza avernegpteramente informato gli interessati.

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

10. Curare la puntuale consegna ai destinatari delrrabtenformativo e dei documenti.

11.Mantenere un atteggiamento imparziale. In partreotastituisce 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.

12.Chiedere l'autorizzazione del dirigente dell'utiiper assentarsi dal luogo di lavoro durante
l'orario di servizio;

13. Utilizzare il materiale di cancelleria, elaboratdotocopiatrici o altre attrezzature di cui
dispone in ufficio o a scuola solo per compiti dicib.

Art. 3. 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
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impegnano a seguire. Il documento e allegato astregdi sezione o classe o allagenda
dell'insegnante.

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

c) | docenti riuniti nel Consiglio di interclasse, lae$ola 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 magugzar Una volta approvata, la
programmazione impegna tutti, anche i docenti @b 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 allpariarpersonalita.

g) | docenti hanno il dovere di motivare la loro azani loro comportamenti. Tale
motivazione dovra essere sempre fondata su ragtuuative 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 turtaebro pomeridiano e
antimeridiano;

» modificare date stabilite per le riunioni di prograazione

» indicare le date di riunione dei consigli di inez®ne, interclasse o classe, nell'ambito
temporale indicato dalla convocazione del direttekIstituto;

* 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 precedentog) devono essere preventivamente
comunicate alla direzione dell’lstituto.

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

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

« modificare I'orario di funzionamento delle scu@ache per un solo giorno;
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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 aumeeli’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.

Art. 4. Compiti dei responsabili di plesso

a) | docenti responsabili di plesso, hanno i seguanérichi:

garantire la massima diffusione, con l'aiuto deilspaale A.T.A., delle comunicazioni
inviate dal dirigente scolastico;

avvisare 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) ;

comunicare tempestivamente alla direzione delitistiavvenimenti 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 conservaziona enanutenzione del materiale
inventariabile;

comunicare al direttore dell'lstituto eventualilazoni al codice di comportamento dei
pubblici dipendenti. o il persistere di comportamneifformi da quelli previsti dal
CCNL - comparto scuola.

Predisporre I'orario scolastico generale (in cadl@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 comunicare@aégreteria, 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 contiegitéativa.
Partecipare alle riunioni per I'aggiornamento deficolo dellistituto.

Pagina 11 di 75



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

Art. 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 impediméiella scuola secondaria di primo grado
potranno avvalersi della collaborazione dei respbitisdi classe.

Art. 6.Nomina dei responsabili di plesso

a) L’incarico e 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 deeal 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.

Art. 7.Compiti dei coordinatori di classe (scuokcendaria di primo grado)
a) Preparare i lavori dei consigli di classe e le tedioni 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

Art. 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 materiaigessari all'espletamento delle attivita
didattiche.

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

» visionare i quaderni ed informarsi sul’andamergtdedattivita 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 nadguarte.

d) I genitori eletti nei vari organi collegiali hanfi@ompito d’informare periodicamente i loro
elettori individualmente o attraverso apposite axsee.

Art. 2. Doveri degli alunni

a) | doveri degli alunni sono indicati dal DPR n. 24&l 24 giugno 1998 (Statuto delle
studentesse e degli studemtiflal D.P.R. n. 235 del 21 novembre 2007
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b) Gli studenti sono tenuti ad avere nei confrontidiebgente 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 coeviza democratica. In particolare dovranno
dimostrare di saper rispettare le opinioni altielidiversita di razza, religione e cultura,
evitando ogni atteggiamento discriminatorio.

d) Sara compito degli alunni aver rispetto per le peip altrui e per quelle della comunita. Gl
alunni sono tenuti ad un rigoroso rispetto deglbamti, delle suppellettili scolastiche, nonché
delle attrezzature e del materiale didattico. @identi condividono la responsabilita di rendere
accogliente I'ambiente scolastico e averne curaedomortante fattore di qualita della vita
della scuola.

e) Gli alunni, in base a quanto stabilito dal regolatoedisciplinare dell’Istituto, rispondono
personalmente dei danni arrecati alle proprietédliche per colpe o negligenze gravi. Qualora
vengano arrecati danni alle strutture sopraindjdagenitori dell’alunno dovranno risarcire il
danno

f) Il comportamento dell'alunno dovra essere consdiacdégnita dell’ambiente sia nelle ore di
lezione che nei periodi ricreativi. Gli alunni danno comportarsi in modo educato, usare un
linguaggio corretto, essere rispettosi egli attelle cose e dei locali scolastici, evitare ogoo ti
di atteggiamento violento o pericoloso.

g) Sara dovere dei docenti far osservare questi jpiibaisilari della convivenza democratica,
attraverso un programma educativo finalizzato atfiee il rispetto consapevole e autonomo
delle regole. Tale programma dovra basarsi soptatsulla discussione con gli alunni. |
docenti dovranno segnalare ai genitori eventuadigressioni di tali comportamenti se ripetute
o di particolare gravita. Sara dovere dei genitoliaborare con i docenti per impartire tali
insegnamenti.

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

1) 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 matdir@ericolosi, corpi contundenti o strumenti
da taglio.

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

» 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'intexcuola gli alunni dovranno dimostrare senso
di responsabilita e capacita di autocontrollo.

» E proibito uscire dalla scuola dopo l'inizio delézione e prima del loro termine, se non
per particolari motivi disciplinati dall’art. 3.

« E proibito portare telefoni cellulari nei localiadastici. In caso di necessita si potra
utilizzare una tessera telefonica e, in caso denzg, il telefono della scuola.
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a) Capo 3. Diritti dei Pubblici dipendenti

Q) 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, saletdtenzionale;

» ad avere a disposizioni strumenti di lavoro adecqadhespletare i propri compiti, nei limiti
delle disponibilita e delle risorse finanziarie ltdgtituto.

» Ad avere accesso informazioni a cui abbia titoJaes limiti in cui cio non sia vietato, ad
ottenere tutte le notizie e informazioni necesspeievalutare 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.

b) 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.

c) Gli alunni hanno diritto, nel passaggio tra un nedscolastico e 'altro di trovare un
ambiente che rispetti la continuita educativa, tlica e metodologica. La scuola persegue
la continuita dell'apprendimento anche attraveosschmbio di informazioni tra ordini
scolastici. Gli insegnanti che operano nell’ultiammno di un ordine scolastico e quelli che
operano nell'ordine immediatamente successivo, semati ad incontrarsi per favorire il
passaggio di informazioni e per conoscere le iaclioni personali degli alunni.

d) Gli alunni hanno diritto ad un ambiente sereng@ei®so della loro personalita, ricco di
stimoli emotivi, relazionali e culturali, capacesdiluppare la curiosita verso il sapere,
'impegno personale e il piacere di conoscere, sEmperare cambiamenti.

e) La comunita scolastica promuove la solidarieta $tzoi componenti e tutela il diritto dello
studente alla riservatezza.

f) Gli alunni hanno diritto di essere informati sudkecisioni e sulle norme che regolano la vita
della scuola.
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0)

h)

)

b)

c)

d)

b)

d)

Nei casi in cui una decisione influisca in modevdnte sull'organizzazione della scuola
devono essere consultate le famiglie degli alupne#a 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 isa®miziative volte all'accoglienza e
alla tutela della loro lingua e cultura e alla izadzione di attivita interculturali.

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

(2)Disposizioni particolari per la scuola secondarigmtimo grado e per
il secondo ciclo della scuola primaria

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 endedfine degli obiettivi didattici, di
organizzazione della scuola, di criteri di valutena.

Gli alunni hanno diritto a una valutazione traspseee 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 factitve, 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 dellisponibilita di bilancio.

(3)Diritti delle famiglie
| genitori sono liberi di esprimere le loro cons@goni, anche critiche, nelle assemblee dei
genitori, nelle riunioni del consiglio di interckeso nei colloqui individuali, pur nel sempre
doveroso rispetto delle regole della scuola. | dag®tranno a loro volta, in
contraddittorio, motivare le loro scelte educatiMel caso le motivazioni non siano ritenute
valide, o in assenza di risposta motivata, i gendioe ne hanno diritto legittimo potranno
presentare protesta scritta o verbale al direttetistituto.

| genitori, singolarmente o come rappresentantli@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&ro che dovra essere concesso, di
norma, entro cinque giorni dalla richiesta.

| genitori hanno diritto di conoscere la programioae educativo - didattica della classe,
sezione e hanno diritto ad essere informati sudéanento delle attivita didattiche durante
I'anno scolastico. Questa informazione potra eskergta dai docenti nei consigli di
classe, interclasse o intersezione, attraversealaaione bimestrale sull’andamento
complessivo delle attivita didattiche.

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

b)

d)

f)

¢)

h)

e) Le famiglie degli alunni hanno diritto di conosceresultati educativi dei figli e la
conseguente valutazione. A tale scopo sono attiggteme di comunicazione previste
dall’0.

(4)Regolamento disciplinare

| provvedimenti disciplinari rivolti agli alunni o regolati dal DPR n. 249 del 24 giugno 1998
(Statuto delle studentesse e degli studential D.P.R. n. 235 del 21 novembre 2007

| provvedimenti esplicitati in questo articolo saayaplicabili agli alunni di scuola secondaria di
primo grado e della scuola primaria.

Nella scuola primaria, sono di norma applicahilimodo flessibile in relazione all’eta degli
alunni, solo le sanzioni applicabdal singolo docente o dal dirigente scolastpreviste al
successivo paragrafo i).

| provvedimenti disciplinari hanno finalitd educetie tendono al rafforzamento del senso di
responsabilita ed al ripristino di rapporti corrattinterno della comunita scolastica.

La responsabilita disciplinare e personale. Nesguaoessere sottoposto a sanzioni disciplinari
senza essere stato prima invitato ad esporre fgipragioni. Pertanto prima dell’applicazione
della sanzione disciplinare, il docente o I'organtiegiale preposto dovranno chiedere
all'alunno di esporre le sue ragioni verbalmente.

Nessuna sanzione puo essere applicata se non@sistzeza della responsabilita dell’alunno.
Tutte le sanzione devono essere erogate in undezenion superiore a trenta giorni dal
momento in la scuola viene a conoscenza del fatto.

Tutte le sanzioni disciplinari devono essere comatei alle famiglie.

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

In nessun caso puo essere sanzionata, né diretmmemdirettamente, la libera espressione di
opinioni correttamente manifestata e non lesivéatteli personalita.

Le sanzioni disciplinari applicabili nell’lstitutsono da rapportarsi all'infrazione dei doveri
degli alunni indicati all’Art 2 e dovranno essemmisurate alla gravita del fatto e alla
reiterazione dell'infrazione.

Le sanzioni disciplinari possono essere applicate:

a) dal singolo docente o dal dirigente scolasseonon comportano I'allontanamento dalla
comunita scolastica

b) dal consiglio di classe, con la sola compondotente, se comportano l'allontanamento
dalla comunita scolastica per un periodo non sopea cinque giorni

c) dal consiglio di classe, nella composizionergh#a, se comportano I'allontanamento dalla
comunita scolastica per un periodo superiore augrgorni € non inferiore a quindici;

d) dal consiglio d’istituto se comportano I'allontamento dalla comunita scolastica per un
periodo superiore a quindici giorni;

Le sanzioni disciplinari erogatial singolo docente o dal dirigente scolasticopderseguenti :

a. Ammonizione scritta.
E costituita da un biasimo scritto con la qualéctiiama I'alunno ad un maggior rispetto
dei propri doveri.
L’ammonizione dovra essere consegnata alla famiigliforme da concordare con
guest’'ultima.
E applicabile per infrazioni lievi entita (ritarédl’inizio delle lezioni, mancata
esecuzione dei compiti, forme non gravi di distudetie lezioni, per I'utilizzo di giochi
personali durante le attivita didattiche, compoeathnon educati nei confronti dei
compagni che non comportino atti di violenza oarabne della dignita della persona,
per giochi potenzialmente pericolosi espressamaaibiti nei locali scolastici, per
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ripetuti comportamenti potenzialmente pericolosig®ee per gli altri all'ingresso e
I'uscita dai locali scolastici o durante le attévii prescuola o interscuola, per costante e
comprovata mancanza di impegno nelle attivita Sticlae)

Si applica ad infrazioni per le quali sia gia statiottato un richiamo verbale.

b. Ammonizione scritta con convocazione dei genitor
E costituita da una comunicazione scritta ai genitan cui si rende nota l'infrazione
commessa.
Dovra essere consegnata alla famiglia convocata@a eventualmente alla presenza
dell'alunno e riportata sul registro di classe.
E applicabile per ripetute infrazioni previste eéqgedente paragrafo e dopo I'erogazione
dell’lammonizione scritta.

c. Allontanamento sino al termine della lezione.
E costituito dalla possibilita di allontanare I'eho dalla classe sino al termine della
lezione.
E applicabile quando il comportamento dello studelisturbi od ostacoli in modo
persistente 'andamento delle attivita didattiche.
La vigilanza sull'alunno verra garantita dal pe@emon docente o da un insegnante a
disposizione.

d. Riconversione del tempo libero in attivita didib.
E costituita dalla possibilita di far utilizzar@ériodi di interscuola per attivita di studio
sotto la sorveglianza di un docente o del persamahedocente.
E applicabile in casi di scarso impegno scolastich mancata esecuzione dei compiti
per i quali siano gia state applicate le precedsrizioni, per un periodo non superiore ai
cinque giorni consecutivi.

e. Riparazione del danno.
E costituita dalla possibilita di far utilizzar@ériodi di interscuola per riparare i danni di
modesta entita causati dall’alunno stesso.
L’applicazione € possibile solo nel caso in cuséeuzione non comporti pericoli per lo
studente.

j) Le sanzioni disciplinari che possono essere applidal consiglio di classe, nella sola
componente docente, sono le seguenti:

a. Esecuzione di attivita a favore della scuola.
E costituita dalla possibilita di far utilizzar@eériodi di interscuola per attivita a favore
della comunita scolastica (riordino della biblidex dei materiali scolastici, trascrizione
di testi o documenti, aiuto e sostegno ai compégaliasse che hanno subito un danno
dal comportamento dell’alunno/a sanzionataltre attivita similari).
E applicabile per danni volontari arrecati ai benbblici. Il periodo di applicazione non
puo superare i cinque giorni consecutivi.

b. Sospensione dalle attivita di laboratorio oaslkite guidate e viaggi di istruzione. E
costituita dalla possibilita di sospendere I'alumiadie attivita di laboratorio o dalle visite
guidate e viaggi di istruzione, utilizzando le stesre per attivita individuali di studio o a
favore della scuola, con la sorveglianza di un dtee del personale non docente.
Rimane obbligatoria la frequenza delle attivitarioadari.

E applicabile per infrazioni reiterate delle regptecedentemente indicate e gia
sanzionate dal singolo docente o dal dirigenteasticlo con esiti infruttuosi.

Il periodo di applicazione non puo superare i cegiorni consecutivi.

La sospensione dalle visite guidate e viaggi dumsbne € applicabile solo a quelle
previste entro sessanta giorni dalla data dell’aute infrazione

c. Sospensione dalle lezioni per un periodo noeisore a tre giorni.
E applicabile in caso di infrazioni che riguardino:
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comportamenti violenti non particolarmente grage@aza conseguenze nei confronti dei
compagni;

comportamenti offensivi gravi nei confronti dei goagni commessi individualmente e
intenzionalmente, ma che non risultino premedéatrganizzati;

comportamenti offensivi nei confronti degli adultie operano nella scuola.

La sanzione puo essere applicata solo formalmecoengortare I'obbligo di frequenza
per lo svolgimento di attivita di studio individead¢ a favore della comunita scolastica e
puo prevedere anche 'esclusione dalle visite daidadai viaggi d’istruzione purché
programmati entro sessanta giorni dalla data de#auta infrazione.

La sospensione dalle lezioni non esime lo studéalieesecuzione dei compiti a casa.
La sanzione puo essere convertita in esecuzioattidta a favore della scuola.

d. Sospensione dalle lezioni per un periodo dgitmni a cinque giorni
E applicabile in caso di infrazioni che riguardino:
comportamenti violenti gravi e con conseguentertefmedico nei confronti dei
compagni;
comportamenti offensivi gravi nei confronti dei goeagni, che ledano i diritti
fondamentali della persona, commessi individual@enin concorso con altri, che
risultino intenzionali, premeditati e organizzatprattutto se commessi nei confronti di
coetanei disabili o portatori di handicap;
comportamenti offensivi medio — gravi nei confrosieigli adulti che operano nella
scuola.
comportamenti violenti non gravi nei confronti deggulti che operano nella scuola.
La sanzione puo essere applicata solo formalmecoen@ortare I'obbligo di frequenza
per lo svolgimento di attivita di studio individead¢ a favore della comunita scolastica e
puo prevedere anche I'esclusione dalle visite daidalai viaggi d’istruzione
programmati durante I'anno scolastico.
La sospensione dalle lezioni non esime lo studéalieesecuzione dei compiti a casa.
La sanzione puo prevedere I'utilizzo dell’insuféoiza nel voto di comportamento, se
avvenuta nel primo quadrimestre.
La sanzione puo essere convertita in esecuzioattidia a favore della scuola.

d. Sospensione dalle lezioni per un periodo dgiseni a quindici giorni
E applicabile in caso di infrazioni che riguardino:
comportamenti violenti ripetuti o di particolareagita, anche con uso di armi improprie,
con conseguente referto medico nei confronti deigagni e che comportino |l
permanere di una situazione di pericolo;
comportamenti offensivi ripetuti e particolarmegtavi nei confronti dei compagni, che
ledano i diritti fondamentali della persona, comsa@sdividualmente o in concorso con
altri, che risultino intenzionali, premeditati eganizzati, soprattutto se commessi nei
confronti di coetanei disabili o portatori di hacaip;
comportamenti offensivi gravi nei confronti degtiudti che operano nella scuola.
comportamenti violenti di media gravita nei contiategli adulti che operano nella
scuola.
Il numero dei giorni di allontanamento devono esgeoporzionati alla gravita del fatto.
La sanzione puo prevedere anche I'esclusione dgite guidate e dai viaggi
d’istruzione programmati durante I'anno scolastico.
In sede di applicazione si devono prevedere apposdntri tra I'alunno, i genitori e il
dirigente scolastico o un docente appositamentgicato, per preparare il rientro nella
comunita scolastica
Se ritenuto necessario dovranno essere interéseatizi sociali territoriali e l'autorita
giudiziaria.
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La sospensione dalle lezioni non esime lo studéalieesecuzione dei compiti a casa.
La sanzione prevede l'utilizzo dell'insufficienzalvoto di comportamento, se avvenuta
nel primo quadrimestre.

e. Sospensione dalle lezioni per un periodo supeadauindici giorni.
E applicabile solo per comportamenti tali da camfage una fattispecie astratta di reato
prevista dalla normativa penale:
comportamenti contro la persona di particolare igagiolenza privata, minacce con
I'utilizzo di armi, reati di natura sessuale)
comportamenti che configurino il permanere di uhaagione di pericolo per
I'incolumita delle persone (ad es. incendio, possesuso di armi, ecc.)
Il numero dei giorni di allontanamento devono esgeoporzionati alla gravita del fatto.
In sede di applicazione si devono prevedere apposdntri tra I'alunno, i genitori e il
dirigente scolastico o un docente appositamentgicato, per preparare il rientro nella
comunita scolastica
Dovranno essere interessati i servizi socialitianigli e I'autorita giudiziaria.
Nei casi in cui l'autorita giudiziaria, i servima@ali sconsiglino il rientro nella comunita
scolastica di appartenenza, allo studente e catsentscriversi, anche in corso d'anno,
ad altra scuola.
La sanzione prevede l'utilizzo dell'insufficienzalrvoto di comportamento con
conseguente ripetizione dell’anno scolastico.

Art. 1 Impugnazioni

a) Contro le sanzioni disciplinari diverse da quele prevedono I'allontanamento dalla
scuola € ammesso ricorso, da parte dei genitao it giorni dalla comunicazione della
loro irrogazione, ad un apposito organo di garamz&no all’Istituto di cui al paragrafo

b) Contro le decisioni che prevedono 'allontanametdtia scuola € ammesso ricorso, entro
trenta giorni dalla ricevuta comunicazione, al @énte Scolastico territoriale. Anche in
guesto caso € ammesso il ricorso preventivo allar@igsione di garanzia con le stesse
modalita esposte nel paragrafo precedente. La Cssiwnie, 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 chieng abbia interesse, anche sui conflitti
che sorgano all'interno della scuola in merit@pflicazione del presente regolamento.

Art. 2 Disposizioni finali

a) Per quanto non previsto dal presente regolamemiovih al D.Lgv 297 del 14.4.1994 e sue
successive modificazioni.

Capo 5. Rapporti scuola - famiglia
a) | diritti e doveri della scuola e delle famiglierspregolati da impegni sottoscritti nel patto
di corresponsabilita educativa. Il patto vieneasattitto all’atto di iscrizione dell’alunno
alla scuola primaria e conserva la sua validitatyio il primo ciclo di istruzione.
Il patto € allegato al presente regolamento
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k) Titolo 4. Organizzazione e funzionamento dell'is tituto

Art. 1 Premesse

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

b) Capo 1. Organismi organizzativi

) Sezione 1. Incarichi e commissioni

Art. 1 Funzioni obiettivo e responsabili di area

a. Entro i primi 45 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
| nominativi del docente vicario e dei docenti ablbratori del dirigente scolastico
| nominativi dei docenti con funzioni obiettivo.

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

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

f.  Ogni anno il collegio dei docenti indica, tra leapreviste dal P.O.F., quelle su cui
assegnare un responsabile. | compiti dei respdndabrea sono indicati nel piano
dell'offerta formativa e riportati nel decreto cdmina. | docenti responsabili di area non
possono avere incarico di funzione-obiettivo.

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

i) Sezione 2. Staff di direzione

Art. 1 Componenti

a) Lo staff di direzione € composto dal dirigente astito, dal docente vicario, dai
collaboratori del dirigente scolastico, dal direttamministrativo. In relazione al tema
trattato partecipano i docenti destinatari dellezfani — obiettivo e i docenti responsabili di
area.

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

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

e procedure relative a scrutini ed esami;

» procedure relative alladozione dei libri di testdei materiali alternativi;
» procedure relative all’acquisto e alla conservagidei materiali didattici;
* i 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.

Art. 3 Compiti del docente vicario

a) Collabora col dirigente scolastico nella conduzide®'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/classe

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

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

Art. 4  Collaboratori del dirigente scolastico
a) Partecipano alle riunioni dello staff

b) Informano il dirigente scolastico sulla situaziamrganizzativa e didattica delle scuole del
proprio ordine scolastico.

c) Forniscono indicazioni e direttive, da concordaoe it dirigente scolastico alle scuole
dell’istituto.
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d) Verificano che le direttive e le comunicazioni ddllirezione siano attuate dalle scuole.

e) Di norma, redigono i verbali del collegio dei dotiequando si riunisce per sezioni separate.
In caso di impedimento del dirigente scolasticespdono le riunioni del collegio docenti
riunito per ordini scolastici e nominano un segietper verbalizzare.

i) Sezione 3. La carta dei servizi

Art. 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.

b) L’istituto si impegna con le famiglie e gli alunairealizzare quanto indicato nella carta dei
servizi.

Art. 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 anngsalsantiene validita sino
all'aggiornamento successivo. Copia della cartasdeiizi € inviata alle scuole e pubblicata
sul sito web dell’istituto.

c) Capo 2. Servizi amministrativi

Art. 1 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 richiesthale. Su richiesta scritta, potra essere
rilasciata copia degli stessi, previo versament®,t € per le spese d'ufficio.

Art. 2 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 locdilla segreteria, oltre '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.
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Art. 3 Procedure amministrative
a) | moduli per le iscrizioni, i premessi, le istaneeg. sono reperibili presso
« l'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

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 € immediaauo avvenire presso tutte le scuole;

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

g) Presso l'ufficio di segreteria saranno espostppasite 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.

d) Capo 3. Funzionamento delle scuole

Art. 1 Premesse

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

i) Sezione 1. Assegnazione dei docenti alle classi e ai plessi

Art. 1  Assegnazione ai plessi

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

Art. 2 Criteri generali

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

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

c) In generale, 'assegnazione dei docenti alle casgene su proposta dei consigli di
intersezione, interclasse e di classe, nel risgiitceguenti principi :

a. Garantire la continuita educativa;
b. Salvaguardare le necessita organizzative delldacuo
c. Assecondare le preferenze espresse dai docenti.

Pagina 23 di 75



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

Art. 3 Assegnazione dei docenti alle sezioni di scuolérdehzia

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@ 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

Art. 4  Assegnazione dei docenti ai moduli e alle classcdbla 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@di 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¢) | docenti di nuova nomina o trasferiti da altredeyverranno assegnati alle classi
successivamente a quelli che gia operano nellitstit

Art. 5  Assegnazione dei docenti alle classi di scuolarsg@aa di primo
grado

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

b) Quando non siano applicabili i criteri precedesitricorre alla scelta dei docenti tramite
domanda individuale scritta. Nel caso in cui piceltti scelgano lo 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 delgomale docente. Non si applicano i punteggi
relativi alle esigenze di famiglia.

c) Assegnazione alle classi prime. | docenti che haamaluso la classe terza nell’anno
scolastico passato e che, di conseguenza, non a@avantire la continuita didattica,
verranno, di norma, assegnati alla classe prinmla 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 previsttaso di concorrenza sullo stesso posto,
I'assegnazione sara disposta sulla base della gi@d formulata in base alla tabella di
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valutazione dei titoli ai fini delle utilizzaziomillegata al C.C.N.D. concernente le
utilizzazioni e le assegnazioni provvisorie delsoerale docente.

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

i) Sezione 2. Criteri per la formazione delle sez  ioni e delle classi prime

Art. 1 Criteri generali

a) La formazione delle classi spetta, ai sensi dell3®6 del D.L.vo 287/94, al dirigente
scolastico, sulla base dei criteri generali sotthdati.
Assegnazioni dei docenti che differiscano da queggri, 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, pertpuaossibile, 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 comairlene il criterio della continuita con le
esperienze precedenti e con 'ambiente di vitebdetbino.

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

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

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

» scambi di informazioni con gli insegnanti dell’aondi scolastico precedente o della classe
precedente (quando possibile);

+ lettura dei documenti di valutazione;

» analisi della documentazione contenuta nel fascipetsonale dell’alunno.
b) In mancanza di altri elementi si ricorrera all'egipne a sorte.

Art. 3  Criteri per la formazione delle sezioni di scuokllihfanzia.

a) Nelle scuole dell'infanzia plurisezionali, le sezigono di norma, composte da gruppi di
alunni di eta diversa. Per alcune ore durantedengia, 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 pud subire variazfinalizzate alla soluzione di problemi
emersi "in itinere".
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Art. 4 Criteri per la formazione delle classi prime dedleuola 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 baadla scelta della lingua straniera, I'lstituto
si impegna, nell’ambito del progetto lingue 200€enpatibilmente con i finanziamenti
disponibili, ad attivare I'insegnamento della setaifingua 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.

Art. 5 Articolazione flessibile delle sezioni e delle slas

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 plurilifigure 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, latooi, progetti, ecc. dovra essere
programmata dagli insegnanti e approvata dal cbogsigclasse. 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
guanto di competenza, dal Consiglio d'Istituto.

iv) Sezione 3. Iscrizioni

Art. 1 — Iscrizioni alla scuola dell’infanzia, priania e secondaria di primo grado

a) Potranno iscriversi alla scuola dell'infanzia tuflii alunni che compiono i tre anni entro il
mese di gennaio dell'anno scolastico di riferimento
b) Gli alunni che compio i tre anni nel mese di geonaiiziano a frequentare al scuola il
giorno successivo al compimento del terzo annazi®ecordo con i docenti, al fine di
evitare inserimenti a meta dell'anno scolasticoa g@ssibile anticipare I'inizio della
frequenza.

c) Le domande di iscrizione sono compilate su mogedstampati dell’lstituto e devono
essere sottoscritte da almeno uno dei genitoril@s@rcente la patria potesta.

d) 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.

e) Le iscrizioni avverranno presso la direzione dgtifuto o presso le singole scuole.

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

Art. 2 - Liste di attesa alla scuola dell'infanzia
CRITERI

a) Le liste di attesa verranno costituite quandmesgario, cercando di favorire la continuita degli
alunni gia frequentanti, accogliere gli alunni desiti sul territorio e garantire la continuita tra
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successivi ordini scolastici, agevolare la freqaeafavorire I'integrazione e il recupero degli
alunni con handicap, sostenere le famiglie numeoadisagiate.

REGOLE

a)

b)

d)

Le domande di iscrizione vengono tutte acaettan riserva, ai fini di quanto indicato dai
successivi paragrafi.

Nel caso in cui il numero delle domande sieesiape a 25 per sezione, verranno formate delle
liste di attesa.

Gli alunni dal 26° al 28° (per le scuole plurisemb) e al 29° (per le scuole monosezionali)
saranno collocati provvisoriamente in lista di sdte ammessi automaticamente alla frequenza,
se nella sezione non saranno iscritti alunni cordizap entro il giorno di inizio delle attivita
didattiche

Gli alunni in lista di attesa, dal 29° (peskole plurisezionali) e al 30° (per le scuole
monosezionali), potranno iniziare la frequenza appena si renda disponibile un posto, nel
rispetto del numero massimo di alunni consentitilpgge.

La formazione della lisa di attesa avverraaatrso I'inserimento di tutti gli alunni iscrittn i
un’unica graduatoria. Saranno ammessi a frequegtaaéunni nel seguente ordine:

d1) alunni gia iscritti dal precedente anno scatasivi compresi gli alunni di Riomaggiore
che hanno partecipato alla sperimentazione suiiiragta nido — scuola dell'infanzia.

d2) alunni di nuova iscrizione che hanno presentatelativa domanda entro il giorno di
scadenza indicato annualmente dal M.l.U.R.

d3) alunni di nuova iscrizione che hanno presengatelativa domanda dopo il giorno di
scadenza indicato annualmente dal M.l.U.R.

e) Gli alunni portatori di handicap, con diagnasiZionale, anche se iscritti dopo il giorno di

f)

scadenza indicato annualmente dal M.I.U.R, hanpodeedenza su tutti gli altppurché

residenti sul territorio di pertinenza della scuelacritti entro il giorno di inizio delle attivt
didattiche. L’istituto ricorrera a tutte le misurensentite dalla vigente normativa per agevolare
la frequenza e favorirne I'integrazione e il reaupe

Se gli alunni indicati al punto d2) sono in neno superiore al numero degli iscrivibili, saranno
ammessi a frequentare gli alunni che nell’'ordinkeaadno i seguenti requisiti

el) alunni residenti nel territorio di pertinenzld scuola;

e2) alunni i cui fratelli frequentino la stessadawdell'infanzia o la scuola dell’istituto situata
nella stessa frazione comunale.

e3) alunni con disagi familiari noti ai servizi st
e4) alunni con nucleo familiare composto da un sdialto;

e5) alunni provenienti da asili nido collocati tefritorio di pertinenza dell’istituto
(attualmente Fezzano e Riomaggiore)

e6) alunni con genitori che lavorano entrambi;
e7) alunni con nuclei familiari composti da pitddie figli minorenni;

g) Se gli alunni indicati al punto d2) sono in numiferiore a quelli iscrivibili, si passa

all'iscrizione degli alunni indicati al punto d3)tilizzando se necessario gli stessi requisiti
indicati al punto f)

h) In ogni caso i requisiti indicati al punto evdao essere posseduti entro il giorno di scadenza

delle iscrizioni, indicato annualmente dal M.l.U.R.

i) In caso di parita di condizioni si ricorrerd’@fitrazione a sorte tra coloro che risultano inacod

alla graduatoria. L’estrazione € pubblica, avvarrdata da comunicare alla famiglie che
potranno presenziare.
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Art. 3. Alunni che chiedono la frequenza antitgpalla scuola dell'infanzia
CRITERI

a) La frequenza degli alunni in anticipo sara gataralle seguenti condizioni
disporre di un ambiente scolastico e di una orgazimne adeguata agli alunni di eta inferiore
ai tre anni
garantire la sicurezza agli alunni in anticipo gldaltri frequentanti,
garantire in percorso educativo adeguato all’eta.

REGOLE

a) La frequenza anticipata alla scuola dell'infarziregolata dalle disposizioni ministeriali relati
alle iscrizioni.

b) In relazione al numero degli iscritti per seApalla data del 30 agosto, sono ammessi alla
frequenza:
nessun alunno “in anticipo” nelle sezioni con umewo degli iscritti superiore a 25
(comprensivo degli anticipi)
2 alunni “in anticipo” nelle sezioni con un numelegli iscritti da 20 a 25 (comprensivi degli
anticipi)
3 alunni “in anticipo” nelle sezioni con un numelegli iscritti da 15 a 19 (comprensivi degli
anticipi)
c) Nessun alunno in anticipo puo essere accoltecuéntare se, alla data del 30 agosto, risultano
alunni non anticipatari ancora presenti nelle Igtattesa.

d) In relazione alle iscrizioni che avvengano sestoamente al trenta agosto, nelle sezioni in cui
sono ammessi alla frequenza alunni “in anticipd@QNNsi iscrivono di norma altri alunni. Sono
possibili eccezioni da valutare caso per caso, isghwesenza di alunni le cui famiglie abbiano
preso la residenza successivamente a tale datmandi pertinenza della scuola presso cui
chiedono l'iscrizione.

e) Nelle sezioni con in cui sono ammessi alla fezgqa bambini “in anticipo” non potra essere
superato il numero di 25 frequentanti.
f) Modalita di frequenza

f1) Gli alunni nati entro GENNAIO verranno inseliinorma, per il solo turno antimeridiano,
successivamente agli alunni esordienti non in guatic
Potranno frequentare per I'intera giornata a padal compimento del 3° anno.

f2) Gli alunni nati a FEBBRAIO / MARZO / APRILE veanno inseriti di norma, per il solo turno
antimeridiano, dal mese di gennaio.
Potranno frequentare per I'intera giornata a padal compimento del 3° anno.

£3) Non sono in ogni caso ammessi alla frequenza gtiralche non abbiano raggiunto una
sufficiente autonomia motoria e nell’'uso dei sarigenici

g) Nel caso in cui solo alcuni alunni “in anticippdssano essere accolti tra i richiedenti, si pedev
alla loro iscrizione o collocazione in lista diesté, in ordine di eta.

Art. 4. Accettazione delle iscrizioni alla scuplamaria e secondaria di primo
grado.

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

b) Nel caso in cui il numero delle domande presergat® 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;
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 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.

c) In caso di parita di condizioni si ricorrera alteszione a sorte tra coloro che risultano in

coda alla graduatoria. L'estrazione € pubblicavesa entro i due giorni successivi il
superamento del numero dei posti disponibili.

d) Le domande di iscrizione presentate successivanattdéemine di scadenza, verranno

v)

accettate solo quando vi siano posti disponibiii.at&nni iscritti dopo il termine previsto
verranno inseriti in coda agli altri, ordinati iage alla data di presentazione della domanda.

Sezione 4. Orario delle scuole

Art. 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)

c)

d)

f)

a)
b)

c)

L'orario delle attivita didattiche e deliberato €ansiglio d’Istituto, tenuto conto delle
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 attivitattickee, in orario di compresenza dei
docenti, per consentire la ripartizione della aasspiccoli 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 annualidkzdicare ad ogni disciplina e del numero
minimo di giorni di lezione garantiti dalla normadivigente.

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

Tutte le scuole dell'infanzia dell'lstituto effettio 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.

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

Art. 4 Disposizioni particolari per la scuole secondarigodimo 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.

Art. 5 Chiusura anticipata delle attivita didattiche inaasione di iniziative
specifiche promosse dalle scuole:

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

b)Nelle scuole dell'infanzia I'uscita anticipata ptvvenire solo al termine della refezione
scolastica.

c) La presente disposizione ha lo scopo di conselatipeesenza di tutti i docenti durante |l
turno antimeridiano, per svolgere le funzioni ediveae 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 anticipatteediezioni, potra avvenire nei seguenti
casi:

* un giorno in occasione della festa che precedatald

e un giorno in occasione di manifestazioni scolagtioclganizzate per il Carnevale

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

« Due giorni sono previsti per partecipare ad iniz&asul territorio (spettacoli, gare
sportive etc.)

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

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

Vi) Sezione 5. Ingresso e uscita degli alunni.

Art. 1Ingresso e uscita degli alunni di scuola primariaezondaria di primo grado

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

b) Gli alunni possono accedere alla scuola cinque tngmima dell'inizio delle lezioni.

c) Gli alunni che non usufruiscono del servizio dembne, dovranno uscire da scuola al
termine delle lezioni antimeridiane e rientraréralfio di quelle pomeridiane.
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d) Il tempo tra la fine delle refezione e l'inizio elezioni pomeridiane si svolge sotto la
vigilanza dei docenti ed é riservato ai soli alucime usufruiscono della mensa.

Art. 2Ingresso e uscita degli alunni di scuola dell’'inZsan
a) L'ingresso degli alunni avverra in un arco oraless$ibile, nei seguenti limiti massimi:
* un'ora per l'ingresso al mattino

» 30 minuti per l'uscita pomeridiana.

b) 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.

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 priméimiglo 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.

Art. 3Ingresso posticipato e uscita anticipata degli alun

a) L’uscita anticipata o I'ingresso posticipato devaostituire 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 nitoge.

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 nonféicéente I'autorizzazione annuale, ma é
necessaria un’autorizzazione apposita.
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Art. 4Ingresso anticipato e uscita posticipata su rictasgelle famiglie

1) I genitori che ne abbiano effettiva e compravatcessita possono chiedere annualmente
l'autorizzazione per l'ingresso anticipato e/olpsscita posticipata dei figli, per un tempo che
di norma non puo superare i quindici minuti prinedl'drario di accesso all'edificio o dopo
I'orario di uscita..

2) Larichiesta deve essere motivata con una defieenti cause:
Incompatibilita degli orari di lavoro di entrambgenitori con 'orario di ingresso e/o uscita
dalla scuola.
Presenza nel nucleo familiare di casi di handiocagtuazione di gravita (come previsto
dall'art. 3 della legge 104/92) o di gravi patolgomprovabili.

3) Per periodi limitati nel tempo (da uno a duesinkautorizzazione puo essere concessa per
problemi contingenti relativi a lavori a tempo deteato, stati salute del coniuge non
lavoratore, nascita di un figlio o altre cause motaeee che andranno valutate singolarmente
dal dirigente scolastico.

4) 1l servizio € gratuito. La vigilanza sugli ahirche usufruiscono dell'ingresso anticipato o
dell'uscita posticipata sara svolta dai collabariegoolastici.

5) Il numero degli alunni che usufruiscono di qoeservizio non puo superare i 15 alunni per
scuola.
Se il numero dei richiedenti supera questo numkseyvizio potra essere offerto solo
retribuendo un assistente esterno alla scuolail celativo contributo finanziario delle
famiglie
6) L’istituto puo chiedere che sia presentata leudoentazione comprovante le cause della
richiesta indicate al punto 3) e 4)

Art. 5Regolamentazione delle assenze e giustificazioni.

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

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

c) L'alunno che sia stato assente per oltre cinqumigionsecutivi, potra essere riammesso
alle lezioni solo dietro presentazione del cediiitcmedico.

d) Per la scuola secondaria di primo grado le gigstzfioni dovranno essere scritte
sull'apposito libretto. Ogni quattro assenze I'atudovra essere accompagnato da un
genitore.

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) Per tutti gli ordini scolastici, si dovranno seguirseguenti comportamenti:

» Se l'assenza dell’alunno € inferiore o uguale &8ng e sufficiente la giustificazione
del genitore.

» Se l'assenza, per motivi di salute dell’alunno pesiore a 5 giorni € necessario integrare
la giustificazione del genitore con il certificatoriammissione alle lezioni compilato
dal medico curante.
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* Se l'assenza dell’alunno e dovuta anche a motiwilfari, sara sufficiente la
giustificazione di un genitore, anche per asseuopersori ai cinque giorni, purché la
famiglia abbia preavvertito i docenti almeno ilgio prima dell’inizio dell’'assenza. Ove
la scuola non sia stata preavvisata, la famigtenata in ogni caso a presentare un
certificato medico.

Sezione 6. Vigilanza sugli alunni

Vigilanza sugli alunni durante la giornata scolarsti

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

b) Se il docente deve allontanarsi dalla classe péivnpersonali o di servizio, gli alunni
devono essere vigilati da un altro docente o dealiaboratore 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 per carenza dirponale e dove, a giudizio del docente, ci siano
necessita urgenti, gli alunni potranno accedersotlai servizi igienici piu vicini alla classe,
rimando fuori dall’aula uno alla volta, solo petampo strettamente necessario.

e) Durante la refezione scolastica, gli alunni sorgil&ii dai docenti e dai collaboratori
scolastici.

f) Durante le attivita facoltative, il personale agsuwon contratto d’'opera intellettuale ha
tutti i doveri di vigilanza. Tale dizione andraaipata nei rispettivi contratti.

Q) La vigilanza deve essere esercita con particolée@zone nei momenti in cui € maggiore
il grado di probabilita che possano verificarsiid@nti (ricreazione, 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 'interscuola si svolge alkimto dei locali scolastici, devono essere evitate
attivita motorie o giochi che richiedano eccessiglcita 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, dovrarsrganizzarsi in modo tale da non lasciare mai gli
alunni privi di vigilanza, in aula, nei corridoinell’accesso ai servizi igienici.

h) La responsabilita della vigilanza é sugli alunaifiddata di norma al docente di classe
presente.

Gli alunni possono essere affidati a docenti divéafia classe per:

- attivita a classi aperte previste dai progetticdivi di plesso o dai progetti di arricchimento
formativo;

- attivita a gruppi misti formati da alunni proventi da diversi plessi o diversi ordini scolasfier
le attivita a classi aperte previste dai progeiiiescontinuita 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.
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)

| collaboratori scolastici garantiscono la vigilanzegli spostamenti degli alunni in tutti gli

spazi della scuola, sia interni che all’aperto.

a)

b)

d)

f)

Art. 6 Regole di comportamento in caso di sciopero

Ai sensi della legge 12 giugno 1990 n. 146, I'stvoe e considerata servizio pubblico
essenziale, con patrticolare riferimento all'esigedr assicurare la continuita dei servizi
delle scuole, nonché lo svolgimento degli scruiimali e degli esami.

Nelllambito 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 dmlicdi istruzione nei diversi ordini e
gradi del sistema scolastico;

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

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

» adempimenti necessari per assicurare il pagamegiostipendi;

Il dirigente scolastico, invitera tutti coloro chmtenderanno aderire agli scioperi, a darne
tempestiva comunicazione. La comunicazione hateaeatolontario, ma non e
successivamente revocabile.

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

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

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

Art. 7 Regole di comportamento in caso di assemblea asbpale

a) Le assemblee sindacali convocate dalle R.S.U. ssgmate 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 laveag cura dei docenti compilare e far

scrivere sul diario degli alunni (o fotocopiare)apposito avviso sui moduli predisposti
dall’'ufficio di segreteria.

d) E fatto obbligo ai docenti di assicurarsi che tlgtéamiglie abbiano ricevuto e sottoscritto

per conoscenza tale modulo.
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Vigilanza per l'ingresso e l'uscita dai locali segitici
4.1 Vigilanza per lI'ingresso

a)

b)

d)

e)

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

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 Fezzanste 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 antistéinggresso 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.

Per gli alunni che utilizzano il trasporto scolestappositamente predisposto dal comune, la
vigilanza inizia quando gli alunni accedono allfezio 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 tiggda vigilanza sui minori.

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

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

Per assicurare I'accoglienza e la vigilanza déglira, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi
nella scuola almeno 5 minuti prima dell'inizio e@dikzioni.

4.2 Vigilanza per l'uscita

a)

b)

c)

d)

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.

| 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.

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

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
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 dell'impibdga della famiglia o di altri adulti
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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 l'autorizzazione edalidella famiglia stessa o del delegato

- acquisire telefonicamente I'autorizzazione degéinte scolastico o della sua
collaboratrice.

e) Quando la famiglia affermi di essere nell'imposidididi prendere in consegna il figlio o
figlia all’'uscita dai locali scolastici o di delegaun altro adulto per tale compito, al fine di
consentire la realizzazione del diritto dell'alurgidrequentare la scuola, potra essere
concessa l'autorizzazione a far uscire l'alunncala.

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

e.l L’alunno deve frequentare almeno la classegdella scuola secondaria di primo
grado. Non sono concesse autorizzazioni per Isigi@scedenti in nessun caso.
e.2 | genitori devono assicurare:
- che il figlio o figlia ha raggiunto un livello diutonomia, consapevolezza del
pericolo e capacita di autogestione sufficientaragtirne la sicurezza durante il
percorso da scuola a casa,;
- che hanno valutato le caratteristiche del perosasa - scuola giungendo alla
conclusione che non esistono pericoli reali prevididi
- che gli attraversamenti stradali del precorsmkcya casa avvengono solo su vie
sicure, con scarso traffico stradale e che glaagirsamenti 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 abitudilal figlio o figlia per evitare
eventuali pericoli e affinché, arrivato a casayitta dovuta accoglienza,
- informare tempestivamente la scuola qualora teizoni di sicurezza si
modifichino;
- ritirare personalmente il minore su richiestd’ tituto, nel caso insorgano motivi
di sicurezza;
- ricordare costantemente al minore la necessitdetiiere in atto comportamenti ed
atteggiamenti corretti e rispettosi del codicealstrada.
- partecipare alle iniziative promosse dall’lstitun 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

Art. 8 Orario dei docenti
a) L'orario di servizio dei docenti & espletato, dima, su unita orarie di sessanta minuti.

b) Tale orario potra essere articolato in manierasitele e su base plurisettimanale, in
rapporto alla pianificazione annuale delle attigétaelle forme previste dai vigenti
ordinamenti.

c) 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.

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

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

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

vii) Rapporti scuola famiglia

Art. 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 fangoun 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 seziof@hno la necessita di avere un orario
scolastico flessibile che non potra essere antizipgosticipato oltre i 20minuti.

Art. 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 psiofisici dei ragazzi.

b) | compiti a casa hanno lo scopo di consentirerdizie 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 prevdd®rao 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 \&Tno 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 seselcondarie 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 éaliglie di verificare tale esecuzione.
h) | compiti dovranno sempre essere corretti tempastante dagli insegnati.

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

j) | compiti estivi devono essere distribuiti equaneeata tutti i docenti
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Art. 3 Colloqui e udienze

a. | docenti hanno il dovere di garantire almeno ultogaoiio 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 settialardedicata 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 vdltaranno svolgersi alla presenza di
tutti i docenti della classe e in orario non codeeite con quello delle lezioni.

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

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

Art. 4 Comunicazioni alle famiglie

a. Le comunicazioni alle famiglie avvengono in forneaitta, 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.

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

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

d. Se la comunicazione non viene consegnata dall'alusirdovra procedere alla spedizione
via posta prioritaria, tramite la direzione detitigto.

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

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

Art. 5 Convocazione delle famiglie per comunicazioni ie&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 moduloiaigdla convocazione con allegata
I'avvenuta ricezione deve essere conservata nistregli classe.
| docenti dovranno assicurarsi che la convocazemmstata firmata per presa visione.

b) Del colloquio dovra essere steso breve verbalgiatmper conoscenza alla direzione
dellistituto e alle famiglie stesse.
Nel caso in cui il colloquio non porti alla soluaedei problemi iniziali o non consenta di
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concordare un calendario di interventi atti a sapete difficolta degli alunni, i docenti
dovranno comunicare gli esiti negativi dell'incanal dirigente scolastico.

Nel caso in cui la famiglia non si presenti o0 nomanichi 'impossibilita di essere presente
concordando una diversa data, i docenti dovrannaoaare I'inadempienza della famiglia al
dirigente scolastico, che provvedera a convocgenitori presso I'ufficio di direzione.

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

L’ulteriore inadempienza verra segnalata ai septiegposti alla vigilanza sui minori.

Capo 4. Verifica, valutazione ed esami di licenz a

Sezione 1. Rilevazione degli apprendimenti

Attivita di verifica

Ciascuna sezione di scuola dell'infanzia e classeubla primaria e secondaria di primo
grado individua gli strumenti di verifica piu idarala rilevazione della situazione iniziale,
intermedia e finale di ciascun alunno, alla veafecvalutazione dei percorsi didattici,
tenendo presenti:

- Livello iniziale di ogni alunno

- Sviluppo delle competenze e delle abilita a livéidividuale

- Sviluppo delle competenze e delle abilita medilegiduppo.

- Competenze intermedie di ciascun alunno.

b) Di norma,nessun alunno puo essere valutato sudla tiauna singola verifica.
Dovranno essere previste almeno due verifiche gerquadrimestre.

c) Le informazioni dovranno essere raccolte in modtesiatico e continuativo. Le prove di
verifica andranno conservate sino all'inizio delia scolastico successivo.

d) Le informazioni sugli alunni dovranno essere raieceblo per finalita connesse agli
obblighi previsti da leggi e da regolamenti in mi@teli istruzione scolastica e nel rispetto
degli obblighi di correttezza, liceita e trasparemnposti dalla normativa sulla privacy.
Tutti i docenti sono tenuti a rispettare i dovedicati nella nomina ad incaricati del
trattamento dei dati personali ai sensi del D.Ing$96/2003 e successive modificazioni.

e) La verifica degli apprendimenti nella scuola prirag secondaria di primo grado, puo
avvenire tramite voti espressi in decimi o trangitedizi sintetici o analitici.

Ogni scuola dovra individuare, all'inizio dell’ansoolastico, criteri generali a cui attenersi.
Nella scuola primaria, tenuto conto dell’eta dedylinni, potranno essere utilizzati criteri
diversi per le classi iniziali e finali.

Sezione 2. Compilazione dei documenti di valutazio  ne.

Premesse

a) La valutazione degli apprendimenti deve avese{pienti caratteristiche:

possedere una finalita formativa;

essere attendibile, accurata, trasparente ed equa,

essere coerente con gli obiettivi di apprendim@néwisti dai piani di studio

essere rigorosa nel metodo e nelle procedure

tener conto della situazione di partenza dell'atuardegli eventuali ostacoli, anche di natura
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affettiva e relazione, incontrati durante il pesmformativo
avere una valenza informativa.

b) La valutazione sulle singole discipline, neltasla primaria e secondaria di primo grado, e
espressa in decimi e riporta in modo oggettivaol@getenze acquisite dall'alunno.

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

d) I documenti di valutazione devono essere corateghe famiglie entro la fine del mese di
febbraio, per il primo quadrimestre ed entro |z fitel mese di giugno, per la valutazione
finale.

Disposizioni particolari per la scuola dell'infarei

a)

b)

Si attueranno osservazioni sistematiche che silgda@anno con un giudizio finale al
termine di ogni anno scolastico.

In tutte le scuole dell'infanzia verra compilatoansegnato 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.

I documento di valutazione é approvato dal cotbedgi docenti della scuola dell'infanzia e
aggiornato ogni due anni. Una copia di tale documerconsegnato all’'ufficio di direzione
al termine dell’anno scolastico.

Disposizioni particolari per la scuola primaria
Valutazione degli apprendimenti

a)

Nella scuola primaria, il documento di valutem € compilato dai docenti che operano
nella classe, compresi, ove presenti, i docerdodtegno e di lingua inglese.

| docenti incaricati dell'insegnamento della redige cattolica partecipano alla valutazione
periodica e finale limitatamente agli alunni cheawvalgono dell'insegnamento della
religione cattolica e compilano solo il documenitealutazione relativo a tale disciplina.

Il personale docente esterno di cui si avvale lmlscche svolge attivita o insegnamenti per
I'ampliamento e il potenziamento dell’'offerta fortiva, fornisce ai docenti della classe
elementi conoscitivi sull'interesse e il profittaanifestato dagli alunni, ma non partecipa
alla compilazione del documento di valutazione.

b) I documento di valutazione riporta:

b1l) La valutazione degli apprendimenti per ogncighléna prevista dai piani di studio.

La valutazione € espressa in decimi edartaga in lettere
b2) Eventuali annotazioni sugli aspetti affettiviptivazionali, sui progressi compiuti
rispetto alla situazione iniziale, su competenxedificate registrate in ambiti diversi
della stessa disciplina.
b3) Il giudizio analitico sul livello globale di m&azione raggiunto dall'alunno

Il giudizio analitico intermedio e finaleeéaborato collegialmente dai docenti indicati
nel

precedente paragrafo, utilizzando lo schepmatato nel documento di valutazione.

Nel primo e secondo anno di scuola si evitiatdi, salvi casi specifici e particolari, di
utilizzare valutazioni degli apprendimenti inferiat sei.

Nelle successive classi le valutazioni dovrannoaiima, essere espresse in voti dal cinque
al dieci, portando gradualmente gli alunni a comgege che la positivita della valutazione
e collegata all'impegno, allo studio costante, pHatecipazione
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d)

e)

La non ammissione alla classe successiva, dleesoeiola primaria riveste carattere di
eccezionalita, deve essere decisa all’'unanimité oesggnanti della classe.

| docenti dovranno dimostrare di aver messo intaite le strategie e le attivita possibili
(percorsi individualizzati, attivita di recuperaieforzo, attivita individuali) per consentire
all'alunno di superare le difficolta di apprendin@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 I'alunno non abbia raggiuntteainine dell’anno scolastico gli obiettivi
minimi finali previsti per la classe precedente.

b. nel caso in cui 'immaturita globale dello syijo renda consigliabile la frequenza in un
gruppo di alunni di eta inferiore di un anno.

Al termine della scuola primaria all’alunno ansse al primo anno della scuola secondaria
di | grado viene rilasciata una certificazione d@&bmpetenze acquisite

Valutazione del comportamento

a)

La valutazione del comportamento e espressarmc@iudizio intermedio e finale, da
riportare nella parte del documento di valutaziaeiativa al livello globale di maturazione
dell’alunno

Disposizioni particolari per la scuola secondarigptimo grado
Valutazione degli apprendimenti

a)

b)

d)

Nella scuola secondaria di primo grado, lateaione complessiva scaturisce dal
confronto tra docenti ed € approvata dal considjlidasse, che ne garantisce unitarieta e
collegialita.

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

Ai fini della validita dell'anno scolastico, p@rocedere alla valutazione degli alunni in
sede di scrutinio finale e richiesta la frequenizalmieno tre quarti dell'orario annuale, ai
sensi dell’art. 11, primo comma, del decreto legigb 19 febbraio 2004, n. 59. Per casi
eccezionali, le istituzioni scolastiche posson@aatmamente stabilire motivate deroghe al
suddetto limite su delibera del Collegio dei docent

Il documento di valutazione e compilato dai@ttc che operano nella classe, compresi,
ove presenti, i docenti di sostegno.

| docenti incaricati dell'insegnamento della redige cattolica partecipano alla valutazione
periodica e finale limitatamente agli alunni cheawvalgono dell'insegnamento della
religione cattolica e compilano solo il documeniteautazione relativo a tale disciplina.

Il personale docente esterno di cui si avvale lslkscche svolge attivita o insegnamenti per
I'ampliamento e il potenziamento dell’'offerta fortiva, fornisce ai docenti della classe
elementi conoscitivi sull'interesse e il profittaanifestato dagli alunni, ma non partecipa
alla compilazione del documento di valutazione.

Il documento di valutazione riporta:

b1l) la valutazione degli apprendimenti per ogncigina prevista dai piani di studio.
La valutazione e espressa in decimi edartaga in lettere

b2. Eventuali annotazioni sugli aspetti affettiviptivazionali, sui progressi compiuti
rispetto alla situazione iniziale, su congpek diversificate registrate in ambiti
diversi della stessa disciplina.
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f)

9)

h)

Le valutazioni degli apprendimenti dovrannandrma, essere espresse in voti dal quattro
al dieci, portando gradualmente gli alunni a comgege che la positivita della valutazione
e collegata all'impegno, allo studio costante, pHatecipazione

In caso di giudizio gravemente negativo, I'éuate non ammissione alla classe successiva
o all'esame di Stato del | ciclo, & assunta a n@ggiza dal consiglio di classe e
verbalizzata riportando: i votanti, le motivaziai@lla decisione adottata e i risultati della
votazione.

In caso di parita prevale la decisione adottatailcasto del dirigente scolastico o, in caso

di impedimento alla sua presenza, dal suo collabrra

Relativamente alla valutazione finale, definits@de di scrutinio, sono ammessi alla classe
successiva o0 agli esami conclusivi del primo cigloalunni che hanno ottenuto una
valutazione almeno sufficiente in tutte le disaipli

Il consiglio di classe puo deliberare, a maggioaatiammissione alla classe successiva 0
all'esame di Stato, su proposta, non vincolantegddeente della singola disciplina. In
questo caso verra attribuito il voto di sei nelgcipline dove e stata proposta la non
sufficienza e tale voto sara a tutti gli effettvdto finale.

La bocciatura € uno strumento che e possitiliegaare solo quando siano stati
preventivamente messi in atto una serie di intdrvedividualizzati e di attivita di
recupero e quando questi abbiano dati esiti comuplente negativi.

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

Di norma, il consiglio, decidera se ammettere o ammettere I'alunno alla classe
successiva o all’esame di Stato, attenendosi aiesgigcriteri:

il livello di preparazione raggiunto

il percorso compiuto dall’alunno nel corso dell'ann

la possibilita dell'alunno stesso di raggiungereliettivi formativi e di contenuto propri
delle discipline interessate, nel corso dell'arsaastico successivo.

Valutazione del comportamento

a)
b)

c)

d)
d)

La valutazione del comportamento € espresseadimil

La valutazione inferiore a sei puo esserezatilia nel primo quadrimestre, se I'alunno ha
riportato almeno una sanzione disciplinare chegumava sospensione dalle lezioni per
un periodo da quattro a quindici giorni;

La valutazione inferiore a sei deve essereméta nel secondo quadrimestre solo se
I'alunno ha riportato una sanzione disciplinare preveda la sospensione dalle lezioni
per un periodo superiore a quindici giorni.

le sanzioni sono regolate dal regolamento plis@re contenuto nel presente documento.

La votazione sul comportamento, attribuitaegithlmente dal consiglio di classe, non
concorre alla determinazione della media complasdér voti.

Esami di licenza nella scuola secondaria di primo grado

a)

b)

Il dirigente scolastico o, per sua delega,cetdi coordinatori di classe, predisporranno
I'ipotesi di calendario degli esami da sottoporrprasidente di commissione.

Prima dell’esame, il consiglio di classe dopradisporre una relazione finale che deve
contenere il programma affettivamente svolto,ledi didattiche seguite, gli interventi
effettuati, compresi quelli di sostegno e integoagj la sintesi della programmazione
educativa triennale.

Prima della prova di esame, in ogni classeatsravolgeranno attivita di preparazione e
simulazione dell’esame. In particolare, la prepiaraz del colloquio pluridisciplinare,
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dovra essere condotta attraverso I'intervento natiegdei diversi docenti, al fine di
consentire all’alunno di costruire i collegamentiltidisciplinari indispensabili per
esporre in modo organico e articolato gli argomeggetto della prova stessa. Ogni
alunno dovra approfondire almeno un argomento dsegmtare all’esame.

d) Tutti i docenti della classe, compreso evemnbaaite il docente di sostegno, fanno parte
della commissione di esame.

Criteri di comunicazione della valutazione
a) Giudizi espressi sui quaderni

* | giudizi o i voti registrati sui quaderni potrantener conto anche 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 livedlicapprendimento.

» | giudizi o i voti saranno motivati e finalizzatinaigliorare I'apprendimento e l'interesse
verso lo studio

» Sidovranno incentiveranno forme di autovalutazidegli alunni.
* | genitori dovranno conoscere i criteri di valutae utilizzati

b) Colloqui con le famiglie

» Lavalutazione sugli alunni sara comunicata alieifgie ogni bimestre nei modi e nelle
forme previste dalla normativa.

* Il documento di valutazione sara consegnato ogadgmestre.

« Tutte le comunicazioni relative alla valutazioneas@o realizzate attraverso un colloquio
individuale con i genitori.

* Nelle scuole secondarie di primo grado che consegndocumenti con un colloquio
individuale, le udienze riprenderanno dopo duersatie 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.

* 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

Autovalutazione d’Istituto

a) L’istituto si impegna, per la fine di ogni ansolastico ad attivare un’autovalutazione
d’istituto, attraverso la costruzione di un protbzaehe comprenda le seguenti procedure:

« applicare a tutti gli alunni dell’istituto prove derifica standardizzate che, comparate con
le prove di ingresso, possano evidenziare i risudtasequiti;

 elaborare indagini di gradimento per alunni e gehisulla qualita del progetto educativo e
sulla capacita di stimolare l'interesse all’appliemehto;

 elaborare questionari di valutazione del lavordtevper il personale docente;
« attivare forme di valutazione incrociata tra divessuole.
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a) Capo 5. Visite guidate e viaggi d’'Istruzione

Art. 1 Disposizioni generali

a) Per tutti gli alunni che partecipano alle gite astiche, dovra essere acquisita agli atti la

scuola l'autorizzazione dei genitori o dell'eseteda patria potesta.

b) Il Consiglio d'Istituto delega il presidente deBaunta esecutiva, sentito il presidente del

c)

d)

e)

Consiglio stesso, ad autorizzare le visite guigat@ggi d'istruzione che si svolgono in un
solo giorno, la cui durata non superi quella dedlia scolastico della scuola richiedente,
limitatamente alle seguenti tipologie:

» Scuola dell'infanzia: visite guidate nell’ambitol@®mune o di comuni limitrofi, ivi
compreso il comune della Spezia per tutte le scuole

» Scuola primaria e scuola secondaria di primo gracsite guidate nell’ambito della
provincia.
Per tutte le visite guidate e i viaggi d’istruzioilgapporto alunni — adulti deve essere il
seguente:
A) SCUOLA DELL'INFANZIA:
04 alunni — 1 adulto, in caso di utilizzo di medetrasporto pubblici;
10 alunni — 1 adulto, in caso di utilizzo di medrtrasporto riservati agli alunni.
B) SCUOLA PRIMARIA (classi 1-2-3)
08 alunni — 1 adulto, in caso di utilizzo di medetrasporto pubbilici;
12 alunni — 1 adulto, in caso di utilizzo di medrtrasporto riservati agli alunni;
C) SCUOLA PRIMARIA (classi 4-5) e SCUOLA SECONDARIBI PRIMO GRADO:
10 alunni — 1 adulto, in caso di utilizzo di medetrasporto pubblici;
15 alunni — 1 adulto, in caso di utilizzo di medrtrasporto riservati agli alunni;

| 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.

Per la scuola primaria e per la scuola secondapardo grado, il rapporto numerico alunni
— adulti in caso di utilizzo di mezzi di traspopobblici, potra essere incrementato del 15-
20% su richiesta dei docenti, laddove intercorremradizioni particolarmente favorevoli
(brevita del percorso, orari coincidenti con i pdrigiornalieri di minor utilizzo dei mezzi
pubblici, tipo di destinazione).

f) Per gli alunni portatori di handicap, il rapportovda essere il seguente:

9)

h)

01 alunno — 1 docente di sostegno per la scuolanfimhzia,

02 alunni — 1 docente di sostegno per la scuotagsia e secondaria di primo grado;

Le richieste di autorizzazione per le visite gugdsbpra indicate, potranno essere inoltrate
anche via e-mail o per fonogramma, almeno 24 oeaticipo e dovranno indicare: data
programmata, luogo di destinazione, scuole e ctagsecipanti, numero totale degli alunni
e degli accompagnatori.

| viaggi di istruzione e le visite guidate che m@ntrino in quelle stabilite dal comma b) del
presente articolo, devono essere preventivametbeizzate dal consiglio d’istituto. Di
norma, le domande devono essere presentate alrbegiordi prima della data prevista per
il viaggio d’istruzione o la visita guidata. La danda, 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
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)

K)

* Numero complessivo, elenco nominativo e qualifiegldaccompagnatori

* Meta della visita (luogo, prov. e comune)

» Data prevista

» Recapito telefonico del luogo di pernottamento,ipgéaggi d’istruzione di piu giorni.

* Mezzo di trasporto utilizzato (specificando semis#o 0 meno alla scuola)

* Programma dettagliato del viaggio (ora previstal@gartenza e per il rientro, percorsi
a/r, orari, soste, visite, ecc.

» Finalita educativo — didattiche

* Quota di partecipazione prevista a carico deghilu

» Parere favorevole espresso dal Consiglio di Inkse®/classe/(intersezione)

Per i viaggi d’istruzione e le visite guidate, cowge quelle connesse ad attivita sportive,
che richiedano 'uso di un mezzo di trasporto, dessere acquisito 'assenso scritto dei
genitori degli alunni, che dovra essere consemataegistro di classe. Le autorizzazioni
dei genitori potranno essere acquisite anche ssive@sente all'invio delle domande di
autorizzazione al Consiglio d’lIstituto.

Per le passeggiate scolastiche, comprese quellessa ad attivita sportive, che non
richiedano I'uso del mezzo di trasporto, deve &saequisito un unico consenso scritto dei
genitori, valevole per tutto 'anno scolastico.diehiarazioni dei genitori devono essere
conservate nel registro di classe. Le passeggiatastiche non richiedono autorizzazione.

| viaggi nell’'ultimo mese di lezioni sono consentili norma, per le attivita sportive o per
quelle collegate con I'educazione ambientale, Ataitnente all’ambito provinciale.

Il personale scolastico e gli alunni partecipantiiaggi d’istruzione sono coperti
dall'assicurazione scolastica. | genitori che pap@no a visite guidate e viaggi d’istruzione
con mezzi riservati alla scuola, devono essereqsti\di polizza assicurativa contro gli
infortuni. Per i genitori che si assumano comgitridilanza, l'istituto provvedera al
pagamento della polizza assicurativa, per il nunsérgtitamente necessario a garantire |l
rapporto adulti - alunni previsto dal comma 1. Hadiritto prioritariamente al rimborso
della polizza, i genitori membri degli organi cgiali dell’lstituto.

m) E fatto obbligo assicurare la partecipazione dieslondue terzi degli studenti componenti le

p)

Q)

singole classi coinvolte.

| docenti accompagnatori hanno diritto all'indeandi missione, nei limiti previsti dalla
normativa vigente.

Di norma le spese di viaggio degli alunni sonorgcoadegli utenti. In casi di particolare
disagio economico della famiglia, le spese pos&msere sostenute dall’Istituto, in tutto o
in parte, limitatamente alle disponibilitd econoh@cQualora non siano disponibili i fondi
necessari, il Consiglio puo disporre di ripartikosti per tutti i partecipanti, garantendo
I'assoluta riservatezza del destinatario. In nessso € possibile gravare sulle famiglie i
costi sostenuti per il personale scolastico.

Le viste guidate e i viaggi d’istruzione che silgemo all'interno della provincia con
autobus riservati, saranno affidati alla dittardsporti che si aggiudica la gara annualmente
indetta dall’lstituto. In attesa dei risultati deljara, le visite guidate verranno effettuate con
mezzi di trasporto ATC. | docenti interessati ctietanno direttamente la ditta di trasporti
indicata dalla direzione dell’Istituto.

Per le viste guidate e i viaggi d’istruzione chewilgano 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 dovrannc@sse di essere in possesso di licenza di
categoria A-B, le ditte di autotrasporto dovrannodurre la documentazione attestante tutti
i requisiti prescritti dalla legge in relazione€'alitomezzo usato. Dovra inoltre essere
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garantita la presenza del doppio autista quanddoifaezzo sia tenuto in movimento per un
periodo superiore alle 9 ore giornaliere o I'obbligel caso di autista unico, di riposi non
inferiori a 45 minuti ogni quattro ore e mezzaelivizio. Tra le ditte partecipanti, verra
scelta quella che garantisce la maggior convenien@aaomica.

Per le visite guidate e i viaggi d'istruzione dée#tiarsi con il treno, non necessitando
alcuna gara, saranno le scuole a contattare diretite le FF SS.
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g) Titolo 5. Beni mobili ed immobili

a) Capo 1. Edifici scolastici

1) Sezione 1 Strutture edilizie

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

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

d) La pulizia dei materiali didattici, informatici exidiovisivi spetta ai collaboratori scolastici.
Il riordino di tale materiali & affidato alla respgabilita dei docenti e degli alunni che
dovranno collaborare con il personale non docgraemantenere ordinati i local
dell’edificio. | collaboratori scolastici dovranmomadiuvare i docenti nella predisposizione
dei materiali necessari all’espletamento dellevigdtididattiche e alla sistemazione degli
arredi.

Art. 2 Concessione dei locali scolastici

a) L’Istituto si impegna a concedere parere favorevalkuso dei locali scolastici alla
associazioni sportive, agli enti locali, alle asamioni 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 partéemtell 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 delldaurga esecutiva, pud autorizzare
provvisoriamente ['inizio dell'attivita, sentito ilparere del Presidente del consiglio
d’Istituto. Lo stesso presidente, nellambito 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 la sottozione, da parte del richiedete, del
contratto di utilizzo, in cui il richiedente stesso

* si assume ogni responsabilita civile e patrimonpeliei danni che dall’uso dei locali e
delle attrezzature possono derivare allo StatéBréé proprietario dei locali o 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®wcessarie dal loro uso da parte
dell’ente autorizzato, nonché le spese di consuehondteriale 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 scaalélella presente autorizzazione.

e) L'autorizzazione potra essere ritirata dal Coneigh seguito al mancato rispetto di quanto

stabilito nel contratto di cui al punto d) del prete articolo.

b) Capo 2. Materiali e sussidi didattici

1) Sezione 1. Biblioteche

a)

Art. 1 Biblioteca d’Istituto

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

b) Tutto il personale dell’ I.C.P ha diritto di acceealla biblioteca dell’istituto con orari e

c)

a)

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.

Art. 2 Biblioteche scolastiche.

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

b) Ogni scuola invia all’'ufficio di direzione, I'elencaggiornato dei testi della biblioteca

c)

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 del plesso
(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 dogagnunicare 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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i) Sezione 2. Libri di testo e materiale alternati  vo

a)

b)

c)
d)

f)

¢)

Art. 1 Adozione dei libri di testo
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;

* l'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 '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.

Art. 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 I'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 egdressive 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 momenteeaturoso, di scoperta e di stupore
che puo essere offerta solo da fonti non ripetitir@ginali, 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.

iii) Capo 7. Strumentazioni didattiche degli alunni

Art. 1 Acquisti dei materiali scolastici da parte degluahi

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.

Art. 2 Conservazione dei materiali scolastici degli alunni

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 coleg da parte degli operatori dell'Istituto
stesso.
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Iv) Capo 8. Dotazioni di materiali didattici per le scuole

Art. 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.

Art. 2 Dotazioni delle scuole
a) Tutte le scuole dell'lstituto dovranno essere @otigi seguenti strumenti:
» Televisore
* Videoregistratore
* 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
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Art. 3 Procedure per 'acquisto dei materiali di facilersumo 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 riekto, entro il 15 maggio di ogni anno
scolastico precedente a quello a cui la richiestdetisce.

b) 1 docenti dovranno formulare le richieste su appasoduli indicando, per quanto possibile,
tutti i dati relativi al materiale richiesto (mareaodello, caratteristiche tecniche, catalogo di
riferimento, ecc.)

c) Il consiglio d'Istituto, sulla base della documentae predisposta dalla Commissione
bilancio, procede ad individuare, in base alla pduta indicata dal DI 28 maggio 1975 e
successive modifiche, I'azienda fornitrice destinatdel contratto d'acquisto.

d) La somma accreditata all'lstituto per l'acquistobemi 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 l'acquistobai in conto capitale, sara ripartita in
parti uguali tra le scuole dei diversi ordini s&diei, previo accantonamento di circa il 10 %
della somma totale per acquisti che si rilevinoessari 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, eiitdd maggio dell'anno precedente a quello
a cui la richiesta si riferisce.

v) Capo 8 Bis. LABORATORI D'INFORMATICA

Art. 1 Responsabili di laboratorio

1. In ogni plesso scolastico dotato di Laboratatidnformatica con almeno 4 computer, dovra
essere nhominato un responsabile di laboratoriggqeto 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 malfunzionamelgite 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 dallIlstituto 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 sati'alelle macchine.

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

Art. 2 Commissione tecnica dell’istituto
1. Presso I'Istituto € istituita una Commissione Tearper l'informatica;
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2. la Commissione e formata da:
- il Dirigente Scolastico;

- Due docenti scelti dal Dirigente Scolastico traafsonale dell'lstituto che abbia esperienza
o titoli in campo informatico;

- un Assistente Amministrativo o Collaboratore scitasdelegato dal D.S.G.A.

« Quando se ne evidenzia la necessita possono pantecalla Commissione anche tecnici
esterni. La Commissione e presieduta dal Dirig&uiaastico o dalla Docente Vicaria.

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

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

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

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

. definisce i programmi da installare sui computdfidatuto.

Art. 3 Dotazione software dei laboratori

1. Sui personal computer dell’lstituto possono essetallati solo ed esclusivamente:
- Software dotati di licenza d’'uso
- Software Open Source

Software Freeware

2. Ogni laboratorio verra dotato di un applicativongipale con licenza d’'uso e di programmi
Freeware, che potranno essere aggiornati On lingitdadell’'Istituto;

3. Su ogni computer o rete dovra essere installataedgdonsabile di laboratorio un programma
Anti-virus e gli altri programmi di protezione fatindall’Istituto;

4. | programmi potranno essere installati sui compat#o dal responsabile di laboratorio o dal
personale da lui delegato;

5. E assolutamente vietata I'installazione di softweee parte degli alunni o di personale non
autorizzato;

6. Su ogni computer utilizzato dagli alunni per I'asse ad Internet, dovra essere installato un
filtro di protezione per la navigazione dei minobono eluse le macchine utilizzate
esclusivamentdal personale docente o personale ATA.

Art. 4 Accesso ai laboratori

1. Il laboratorio deve essere regolarmente chiusoia/ehlLe chiavi saranno affidate al personale
ATA e al responsabile del laboratorio;

2. L'utilizzo dei Laboratori dovra essere regolataagni scuola con un organigramma orario
predisposto dal responsabile del laboratorio stéssoollaborazione con il responsabile di
plesso;

3. Gli alunni possono accedere ai laboratori soloigigati dal personale dell’Istituto. Particolare
attenzione andra posta nel controllo degli aluiwe accedono alla navigazione su Internet.

4. In ogni plesso dovranno essere previsti tempi, roegati su base flessibile e plurisettimanale,
per I'utilizzo dei computer da parte del persorag#’Istituto per le seguenti attivita:

- preparazione delle attivita didattiche di verifeaalutazione;
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- formazione On line;
. stesura di documenti di qualsiasi genere inererngrbprie attivita lavorative

5. L'utilizzo delle stampanti dovra essere contenudtpiil possibile. Salvo casi eccezionali, le
copie di uno stesso documento dovranno esserealdgieonon a stampa ma con fotocopiatrice.

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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c) Capo 9 — Sicurezza sui luoghi di lavoro

a)

b)

C)

d)

e)

f)

9)

Art. 1 Sicurezza degli edifici

L’Istituto si impegna ad intervenire nei confrodéi comuni affinché pongano in atto tutte
le iniziative e gli interventi necessari a garanta salute e la sicurezza degli ambienti, che
debbono essere adeguati a tutti gli studenti aairatori, anche a quelli con handicap.

In ogni locale della scuola, devono essere esposti:
* gliindicatori delle vie di fuga,
* la mappa dell’edificio con I'indicazione del locatecui ci si trova;

» e regole di comportamento in caso di incendiaggtaoto o per altri eventi che
richiedano un abbandono immediato dell’edificio.

In prossimita del telefono deve essere espostenidal dei numeri telefonici da utilizzare in
caso di pericolo.

Ogni anno, in tutte le scuole dell’istituto si dewcsvolgere le esercitazioni di evacuazione
dell’edificio in caso di incendio o terremoto. Laxione dell’lstituto, con il rappresentante
dei lavoratori per la sicurezza e con il resporisatel servizio di prevenzione e protezione.

Ogni anno il dirigente scolastico nomina i lavorabocaricati dell'attuazione delle misure
di prevenzione incendi e lotta antincendio, di exgone dei lavoratori in caso di pericolo
grave e immediato, di salvataggio di pronto soczer,scomungue, di gestione
dell'emergenza. L’incarico inizia dal giorno in @iliriceve 'ordine di servizio e dura fino
alla nomina di un altro incaricato. L’incarico passere rinnovato per piu anni.

In ogni edificio € conservato un documento contégien

* una relazione sulla valutazione dei rischi peidarezza e la salute durante il lavoro,
nella quale sono specificati i criteri adottati fewalutazione stessa,

« lindividuazione delle misure di prevenzione e ditpzione e dei dispositivi di
protezione individuale, conseguente alla valutazidincui alla lettera a);

* il programma delle misure ritenute opportune peaggre il miglioramento nel tempo
dei livelli di sicurezza.

| responsabili di plesso dovranno segnalare terva@sénte alla direzione dell’lstituto
eventuali situazioni di pericolo e provvedere imm&tmente a porre in sicurezza i
lavoratori e gli alunni, anche vietando provvisarente I'utilizzo dei locali nei quali sia
ravvisabile una situazione di pericolosita, o datteezzature causa di detto pericolo.

h) Al termine di ogni anno scolastico, i docenti rasgabili di plesso invieranno alla direzione

1)
a)

dell’lstituto un elenco dei lavori necessari nalifecio, sia in relazione ad eventuali
situazioni di pericolosita sia in relazioni ad iveenti necessari per garantire l'igiene e la
salute degli alunni e del personale.

Art. 2 Disposizione in caso di incidenti agli alunni

Incidenti agli alunni

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

» Incidente, forte mal di testa, forte mal di pan@i@anito continuo: chiamare il 118 e
informare I'operatore dell’accaduto. La chiamatdatta (magari da un telefono
cellulare) in presenza del bambino infortunato mdanda poter rispondere alle domande
che I'operatore stesso fara per valutare condizreazioni e poter decidere il da farsi.

Pagina 55 di 75



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

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 protedige da eventuali spigoli o oggetti.
Chiamare il 118 ed eseguire le istruzioni senztaegli 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” (cordare a 60) .Allentare quindi la
pressione delicatamente e ripetere I'operazione aifarresto dellemorragia. 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 disinfettdl sangue eventualmente sparso e
riporre con cura fazzoletti, garze o altro, spoditsangue.

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

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

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

2) Somministrazione di farmaci a scuola

a) E fatto divieto al personale dell’istituto dinsministrare farmaci agli alunni, senza
preventiva autorizzazione scritta della famiglidet dirigente scolastico.

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 difestazioni acute dovute
direttamente o indirettamente alla patologia stdfeallegando un certificato del
medico curante che, senza dichiarare la patolaffarta dall’alunno, indichi il
farmaco da somministrare e la relativa dose, testia necessita 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
MOoNouso;

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

e La somministrazione non dovra richiedere alcunapmisnza medica o
infermieristica.
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e2) La somministrazione di farmaci per terapiequiiche che comportino I'uso di
medicine durante il tempo di permanenza a scucdg@ata come segue:

* | genitori 0 un adulto da loro delegato per isorifiotranno accedere ai locali
scolastici per il tempo strettamente necessarmarsnistrare il farmaco.

* Qualora i genitori siano nell'impossibilita di ess@resenti o di delegare un altro
adulto, potranno chiedere che la somministrazi@mga fatta da un docente o un
collaboratore scolastico. L’esercente la potestédghare dovra presentare apposita
domanda scritta, con allegata copia del certificagalico indicante il farmaco 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 alcunapmisnza medica o
infermieristica.

Pagina 57 di 75



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

h) Titolo 6. Piano dell’offerta formativa

a) Capo 1. Articolazione del P.O.F.

Art. 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.

Art. 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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Art. 3 | progetti didattici

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

b) Qualora per la sua realizzazione non siano suffficie 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.

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

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

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

1) Sezione 1. Progetti di ampliamento dell’'offerta formativa

Art. 1 Progetti di curricolo autonomo facoltativo in orarextrascolastico.

a) 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.

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

c) 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.

Art. 2 Progetti di arricchimento formativo in orario scaaco

a) | progetti di arricchimento o ampliamento dell’ati® 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 tquattivi orientamenti e programmi. Tali
progetti saranno finanziati solo se richiederanms{azioni aggiuntive, oltre l'orario di
lavoro, da parte dei docenti.

b) | progetti di arricchimento formativo possono assuercarattere di particolare complessita
qualora prevedano la costruzione di reti tra scdotiverso ordine scolastico o interazione
con enti e associazioni territoriali.

c) Rientrano in questa categoria:
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d)

» 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’offertmrmativa che prevedano interventi di
una pluralita di docenti della stessa classe @dtlisso plesso.

* Progetti finalizzati all'arricchimento dell’offertirmativa presentati dal singolo docente
per piu classi ella stessa scuola o di scuole séver

Le attivita di approfondimento del curricolo dehgolo docente, all'interno della propria
classe, non rientrano tra i progetti da finanzae il fondo d’Istituto.

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

a)

b)

d)

a)

b)

Art. 1 Progetti di recupero e prevenzione della dispersienolastica

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

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

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

Sara compito del gruppo docente individuare a#inbo dell’'orario settimanale, anche
durante i tempi di compresenza, forme di lavorgrdppo omogenee e/o eterogenee per eta
e capacita al fine di recuperare tempestivamemntebgttivi non raggiunti. La costituzione

di gruppi omogenei per competenze é consentitapaitempi limitati, che non superino di
norma i trenta giorni di scuola.

Rientrano in questa categoria:

| progetti finalizzati al recupero delle difficol&kolastiche attraverso rientri pomeridiani
aggiuntivi facoltativi.

| 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

Art. 2 Progetti per gli alunni con handicap

L’insegnante di sostegno e assegnato all'istitidaceessivamente utilizzato nelle classi in
cui sono inseriti gli handicappati.

L’insegnante di sostegno e una figura professionafediversa, in quanto a compiti e a
responsabilita, dagli altri insegnanti della clag3ellabora con i colleghi della classe
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nell'impostazione e realizzazione dei progetti edivo - didattici riferiti agli alunni in
difficolta ed e corresponsabile dell'attivita coragdiva della sezione/classe.

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

Art. 3 Programmazione e attivita di sostegno

a) La programmazione educativa e didattica “dovraaldirsi e svilupparsi in modo da
prevedere la costruzione e la realizzazione digyser 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 perchriédacanza di corretti interventi di
promozione dello sviluppo potrebbe produrre ultéfimme di emarginazione.

Art. 4 Utilizzazione dell'insegnante di sostegno

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

b) Tutti i docenti della sezione o della classe, devanmsi carico della programmazione,
dell'attuazione e della verifica degli interveniildttico — educativi a favore degli alunni con
handicap.

c) Linsegnante di sostegno assume la con titolaetiadezione o della classe in cui opera e
potra svolgere anche svolgere attivita d’insegndmealle discipline in cui e specializzato.

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

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.

lii) Sezione 3. Progetti pluriennali

Art. 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 nemess

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

a) Per larealizzazione di questi progetti, I'lstitsiampegna 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 carattedturale, ricreativo, sportivo e di
turismo scolastico, indirizzate agli alunni e/edthmiglie.

* apromuovere attivita di aggiornamento, formaziersperimentazione
* aconcordare servizi, consulenze e supporti Ukils@tuto per realizzare le sue finalita
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c) Per larealizzazione di queste iniziative si pat@ntilizzare i locali della scuola in orario
extrascolastico, fermo restando le disposiziomnateria di controllo, di custodia, di
responsabilita dei beni e delle attrezzature prewdalle vigenti norme.

d) Rientrano tra questi progetti:
* | progetti di ampliamento del tempo scuole co-firiah dall’istituto e dagli enti locali;

» | progetto “FIUMEMARE: due parchi” con le scuolelldeval di Vara e della Riviera.

e) L'istituto 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.

Art. 3 Progetto informatica
a) Il progetto di informatizzazione dell’istituto, clra 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 aggiornamginioa 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.

Art. 4 Progetto lingue straniere
a) Progetto lingue straniere, sara di norma organiziratliversi moduli:
« Attivazione della seconda lingua straniera nellsot secondaria di primo grado
» Potenziamento della lingua comunitaria
* Insegnamento della lingua inglese nell’'ultimo adietla 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.

Art. 5 Progetto “Continuita educativa”

a) Ogni ordine scolastico contribuira a promuoveredatinuita del processo educativo,
condizione essenziale per assicurare agli alunpasitivo 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 deiggai 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 espemeina i livelli immediatamente contigui,
nel rispetto delle reciproche specificita.

d) All'inizio dellanno scolastico, nell’ambito 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.
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e)

f)

9)

h)

Durante I'anno scolastico si realizzeranno attidi@attiche per gruppi misti di alunni di
diverso ordine scolastico, per un numero di oreinfariore trenta ogni anno. Queste
attivita verranno realizzate con docenti dei dudBrorscolastici 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 sarannmgtte 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 funziornt@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)

¢)

h)

Art. 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 gglitsdi 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 quadrimestrale)ymero delle ore complessive, numero
di alunni e classi interessate, il numero dellepmecui si chiede una retribuzione.

Il nominativo dei docenti interessati con il numeeidle ore per docente, suddivise in:

n° delle ore aggiuntive funzionali all'insegnamen#dcolate forfetariamente

n° delle ore aggiuntive di insegnamento calcolatéefariamente

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)

Il nominativo dei collaboratori scolastici interaiscon il numero delle ore richieste,
suddivise in:
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n° ore retribuite come intensificazione in oraridadoro
n° ore retribuite come straordinario

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

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.

Art. 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 agtjwmfunzionale 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.

Art. 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 progngarattuato, 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.

Art. 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 personaleotiggle 0 ad integrazione del lavoro
prestato dai docenti dell’istituto, si procede alipula di contratti con docenti esterni.

c) | docenti destinatari dei contratti sopra indicdtyranno 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

d) 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 garand@hieste in ordine alla copertura
assicurativa, ai requisiti richiesti, alla contitdudella prestazione, I'offerta economica.
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e)

f)
9)

h)

Il dirigente scolastico istituisce un’apposita coissione 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 delegl 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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Allegati
RICHIESTA DELLESERCENTE LA POTESTA FAMILIARE

SCUOLA SECONDARIA 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 baseéBdrtdel codice penale, viene punito chiunque
abbandona una persona minore di anni quattordilei geale abbia la custodia e cura
Quindi, nella piena consapevolezza di quanto semielle 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 siczeedurante 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 scaatasa 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 asolvere I'obbligo scolastico

CHEDE

[ ] che il/ la figlio/figlia possa uscire da solo diacali 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.
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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'esercent@tagta familiare

(firma leggibile)

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

occasionali, & sempre necessé#igresenza di un genitore o di un altro adultegggo 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 locatolastici_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 usgitiipata, prima del termine delle lezioni. Reubcite anticipate

occasionali, € sempre necessana 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 / /7t

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 scolasticoicame come date il primo e I'ultimo giorno di scaol
2 Nel caso in cui la persona delegata non sia camasdal personale docente, & necessario che préserima
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 camtasdal personale docente, & necessario che firesetiocumento
di identita.
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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.

! '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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PATTO DI CORRESPONSABILITA' EDUCATIVA

Visto il D.M. n. 5843/A3 del 16 ottobre 2006 “Lindeindirizzo sulla cittadinanza democratica
e legalita”

Visti i D.P.R. n.249 del 24/6/1998 e D.P.R. n.28b21/11/2007 “Regolamento recante lo
Statuto delle studentesse e degli studenti delialasecondaria”

Visto il D.M. n.16 del 5 febbraio 2007 “Linee didimizzo generali ed azioni a livello nazionale
per la prevenzione del bullismo”

Visto il D.M. n.30 del 15 marzo 2007 “Linee di imdizo ed indicazioni in materia di utilizzo di
telefoni cellulari e di altri dispositivi elettraziidurante l'attivita didattica, irrogazione di
sanzioni disciplinari, dovere di vigilanza e di @sponsabilita dei genitori e dei docenti”
si stipula con la famiglia dell'alunno il seguentgatto educativo di
corresponsabilita, con il quale
La scuola si impegna a

Offrire agli alunni una formazione culturale quilita che rispetti e valorizzi l'identita di
ciascuno e sia aperta alla pluralita delle idee.

Garantire, nel passaggio tra un ordine scolasti@teo, un ambiente che rispetti la continuita
educativa, didattica e metodologica.

Offrire un ambiente sereno, rispettoso delle dizgrarsonalita, ricco di stimoli emotivi,
relazionali e culturali, capace di sviluppare la@sita verso il sapere, I'impegno personale e il
piacere di conoscere, scoprire, operare cambiamenti

Promuovere la solidarieta tra i suoi componentitelare il diritto dello studente alla
riservatezza.

Informare gli alunni sulle decisioni e sulle norotee regolano la vita della scuola.

Organizzare le attivita didattiche secondo tempicglalita che tengono conto dei ritmi di
apprendimento e delle esigenze di vita degli sttiden

Rispettare le scelte culturali e religiose deginali stranieri e a favorire iniziative volte
all'accoglienza e alla tutela della loro linguauéiura e alla realizzazione di attivita
interculturali.

Attivare iniziative concrete per il recupero dusizioni di ritardo e di svantaggio nonché per la
prevenzione e il recupero della dispersione sdokast

Garantire una valutazione trasparente e tempesta, ad attivare un processo di auto -
valutazione che conduca gli alunni a miglioranerdprio rendimento

Informare le famiglie sulla programmazione eduaatididattica della classe o sezione,
sullandamento delle attivita didattiche durantnho scolastico e sul comportamento e
rendimento scolastico dei figli.

Le famiglie si impegnano a:
Garantire I'espletamento dell'obbligo scolastico.

Collaborare in tutti i modi possibili con i docepgr garantire un’effettiva realizzazione dei
diritto allo studio,

Garantire che i figli abbiano tutti i materiali mssari all’espletamento delle attivita didattiche,
Garantire che i figli eseguano i compiti assegaaiasa.

Leggere le comunicazione dei docenti e del dirigegblastico

Partecipare alle riunioni collegiali e agli incantdividuali

Visionare i quaderni ed informarsi sullandamengti@ attivita educative
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Esercitare il diritto alla critica solo all’'interrdei locali scolastici e nelle sedi istituzionali.

Gli alunni si impegnano a:

Tenere nei confronti del dirigente scolastico,dtmenti, del personale A.T.A. della scuola e
dei loro compagni lo stesso rispetto, anche forpee chiedono per se stessi.

Rispettare le regole della convivenza democralicapinioni altrui, le diversita di razza,
religione e cultura, evitando ogni atteggiamenszdminatorio.

Tenere un comportamento educato, usare un lingo&ggietto, essere rispettosi degli altri,
delle cose e dei locali scolastici, evitare ogmo tili atteggiamento violento o pericoloso.

Frequentare regolarmente la scuola e ad assolssiduamente agli impegni di studio.

Dimostrare senso di responsabilita e capacitatdicantrollo durante la loro permanenza a
scuola, dal momento dell'ingresso a quello dellitasc

Non usare telefoni cellulari nei locali scolastici.

Data: ........... [ociiiiiin. [coiiiiin.
Per I'istituto comprensivo di Porto Venere Per la famiglia e I'alunno
Firmato Firma del Genitore
Il Dirigente scolastico o chi esercita la potesta familiare

(Dott. Gian Carlo Beretta)
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