


1. PREMESSA

1.1.Fonti normative

Il seguente Regolamento e stato elaborato tenendo conto, oltre che
dell’esperienza e delle consuetudini affermatesi nel Circolo, anche del
complesso delle principali fonti normative (D.L.vo n. 297/94, D.L.vo n. 626/94,
D.P.R. 275/99, , Contratti del personale della scuola, L.53/2003 e decreti attuativi,

D.L.vo 196/2003,) che regolano i vari aspetti dell’istituzione scolastica.

1.2. Procedure per eventuali modifiche
Integrazioni e modifiche possono essere apportate al presente Regolamento

previa approvazione del Collegio Docenti e del Consiglio di Circolo.

1.3. Informazione

All'albo di ciascun plesso sara affissa una copia del presente Regolamento
perché tutto il personale possa prenderne visione ed attenersi nello
svolgimento delle proprie funzioni.

Inoltre i genitori potranno rilevare le norme principali che riguardano gli alunni

e le famiglie.

2. CARATTERI GENERALI DELLA SCUOLA




2.1. La scuola come comunita aperta al territorio e finalita generali

L’istituzione scolastica si presenta come una istituzione che interagisce col
contesto socio-culturale in cui e inserita ed ha come finalita fondamentali
I'educazione e listruzione degli alunni; essa mira alla formazione e allo
sviluppo delle varie dimensioni della personalita (corporea, emotivo-affettiva,
relazionale, cognitiva, etica, valoriale ed estetica), rispetta e valorizza le
differenze individuali (sociali, culturali, etniche, religiose, stili di pensiero e di

relazione interpersonale, ritmi di apprendimento, attitudini e interessi).

2.2. Le regole: elaborazione condivisa e rispetto

Il presente Regolamento e stato elaborato con la partecipazione di tutti i
plessi e di tutti gli organismi scolastici.

Si ritiene opportuno che le regole vengano individuate insieme agli alunni
e, per gli aspetti che coinvolgono la vita familiare (metodi educativi, modalita di

assegnazione e svolgimento dei compiti, ecc.) anche insieme ai genitori.

3. IL DIRIGENTE SCOLASTICO

3.1. Rappresentanza e dirigenza

Il Dirigente scolastico rappresenta legalmente il Circolo Didattico, dirige gli
organi collegiali di cui e Presidente (Collegio Docenti, Consigli di Intersezione e
di Interclasse, Giunta Esecutiva, Comitato di Valutazione del Servizio docenti) e
le riunioni che promuove; stipula contratti, convenzioni e accordi, nel rispetto
della normativa nazionale e in attuazione delle deliberazioni adottate dal

Consiglio di Circolo.



Viene coadiuvato da due docenti collaboratori e sostituito, in caso di sua assenza

o impedimento, da uno dei due appositamente designato.

3.2. Ricevimento
Il Dirigente scolastico, salvo casi di sopraggiunti motivi, riceve dal lunedi al
venerdi dalle ore 11,30 alle 12,30, compatibilmente con gli impegni di ufficio, e il

sabato previo appuntamento.

3.3. Organizzazione servizi

I Dirigente scolastico ha il dovere di provvedere all'organizzazione complessiva
e al buon funzionamento dei servizi scolastici, avvalendosi anche del contributo
dello staff di direzione e dei collaboratori prescelti.

Cura il rispetto della normativa scolastica nazionale e delle disposizioni

contenute in questo Regolamento.

3.4. Piano Offerta Formativa
Il Dirigente scolastico assicura la gestione unitaria dell’istituzione scolastica e la
finalizza all’obiettivo della qualita dei processi formativi, predisponendo gli

strumenti attuativi del piano dell’offerta formativa.

3.5. Valorizzazione del personale
Il Dirigente scolastico e tenuto alla massima valorizzazione del personale

(docente e non docente) in servizio nel Circolo ed e suo dovere promuovere



iniziative atte a migliorare la preparazione professionale di tutti gli operatori
scolastici.

Il Dirigente scolastico ha il compito di curare che tra le varie componenti
scolastiche e i singoli soggetti si stabiliscano relazioni interpersonali basate sul

rispetto, sulla comprensione e sulla valorizzazione.

4. I DOCENTI

4.1. Liberta d’insegnamento

Il docente ha liberta di scelta sul piano metodologico-didattico. L’esercizio di
tale liberta si coniuga con il dovere di curare e arricchire una specifica
preparazione professionale, che consenta di compiere, in modo flessibile ed
efficace, le scelte piti opportune in relazione alle caratteristiche socio-affettive e
cognitive degli alunni, alle finalita educative, agli obiettivi di apprendimento e
ai contenuti della progettazione curricolare e didattica del Circolo e della
classe/sezione.

La liberta di insegnamento, inoltre, deve coniugarsi con uno stile collegiale di
lavoro che persegua sintonia sul piano degli stili educativi e raccordi sul piano
pluri-multi-interdisciplinare a livello di team e di consiglio di
interclasse/intersezione; vanno, inoltre, rispettate le deliberazioni e la

programmazione delle attivita degli organi collegiali.

4.2. Professionalita



E’ diritto e dovere del docente accrescere la propria preparazione culturale e
professionale attraverso percorsi ed approfondimenti personali, ma anche
tramite il confronto-scambio con i colleghi.

Fa dunque parte della deontologia professionale un costante impegno nella
progettazione, nella realizzazione, nel monitoraggio e nella valutazione delle
attivita educativo-didattiche e nella partecipazione attiva e collaborativa alle
attivita funzionali promosse dal Circolo.

I1 Circolo Didattico, in base alle disponibilita finanziarie e ai bisogni formativi
espressi, promuove ogni anno iniziative di aggiornamento e di formazione, alle

quali ciascun docente e invitato a partecipare.

4.3. Comunicazione interpersonale

E’ importante che le comunicazioni interpersonali (tra tutti i componenti della
scuola) avvengano, pur nella differenza e nella specificita dei ruoli e delle
funzioni, nel segno del rispetto dell’altro, della comprensione e del reciproco

riconoscimento.

4.4. Dovere di informarsi

Tutti i docenti sono tenuti a leggere attentamente gli avvisi che vengono
trasmessi dalla dirigenza e ad apporvi in calce la propria firma, per presa
visione. I docenti fiduciari, avvalendosi anche dell’aiuto di un collaboratore

scolastico, cureranno I'applicazione di tale disposizione.



4.5. Orario di servizio

Il docente ha 1'obbligo di essere presente a scuola 5 minuti prima dell’inizio
delle attivita/lezioni.

Gli orari di ogni classe vengono stabiliti all'inizio dell’anno curando la
distribuzione equilibrata delle discipline nel corso della settimana.

Dal 1° settembre all'inizio delle lezioni e dal termine delle stesse al periodo di
congedo ordinario, tutti i docenti sono a disposizione per le attivita di carattere
istituzionale debitamente programmate nel rispetto della disciplina contrattuale

vigente.

4.6. Cambio di orario e di turno

In caso di necessita di tipo personale o dovute ad iniziative proprie
dell’istituzione scolastica (aggiornamento, incontri di gruppi, progetti, ecc.) o di
altre Istituzioni (CSA, Direzione Regionale, IRRE, ecc.), in accordo con il docente
fiduciario e possibile effettuare dei cambiamenti d’orario.

In ogni caso, va redatta in forma scritta una preventiva comunicazione del
cambiamento che si vuole effettuare, precisando la motivazione e la soluzione
organizzativa adottata; essa va firmata anche dal docente o dai docenti che
prendono in carico la classe o le classi e deve essere consegnata al docente

fiduciario.

4.7. Utilizzo ore di programmazione settimanale (scuola primaria)
Le ore di programmazione previste per i docenti di scuola primaria sono svolte

a martedi alterni dalle ore 16.00 alle ore 19.00 con l"accantonamento di un’ora



(per un totale di 17 ore) da recuperare all’occorrenza. Eventuali variazioni
devono essere comunicate per tempo al Dirigente scolastico.

Di norma l'attivita di programmazione quindicinale e finalizzata a predisporre i
percorsi individualizzati, attivita di rinforzo o di recupero, a pianificare, in
forma interdisciplinare, i progetti rientranti nel curricolo locale (quota massima
del 15%), alla valutazione dell’attivita.

In caso di necessita, le ore recuperare possono essere utilizzate per organizzare
attivita a livello di plesso, riunendo i vari team o per progettare insieme agli

operatori dell’ASL o di altri enti o scuole.

4.8. Ore di compresenza

Le ore di compresenza vanno utilizzate e progettate, prioritariamente, per
interventi di supporto agli alunni portatori di handicap e a quelli che presentano
particolari difficolta sul piano dell’apprendimento o del comportamento. Gli
interventi dei docenti in compresenza possono essere previsti, se necessario,
anche in altre classi/sezioni del plesso diverse da quelle di titolarita.

Esse, inoltre, possono essere utilizzate per articolare la classe in gruppi di lavoro
o per attuare attivita che implichino la presenza di un altro docente.

In caso di necessita, esse vengono utilizzate per supplire colleghi assenti,

secondo quanto indicato al punto 4.11.

4.9. Vigilanza sugli alunni

I1 docente ha I'obbligo di vigilare costantemente sugli alunni che gli sono affidati
(gruppo classe, interclasse, piccolo gruppo), a partire da 5 minuti prima
dell’inizio delle attivita fino al termine, compreso il momento di uscita da

scuola. Pertanto, oltre che per ragioni di deontologia professionale, anche per



motivi di responsabilita civile e penale, € un dovere dell'insegnante rispettare
scrupolosamente gli orari.

Il docente responsabile della sezione/classe non puo uscire dall’aula, se non per
giustificati motivi, e deve affidare la sorveglianza della scolaresca ad un
collaboratore scolastico (se I’assenza non supera i 15 minuti) o ad un eventuale
collega disponibile.

In caso di assenza di un docente, in attesa che arrivi il supplente, la classe va
affidata ad un collega disponibile o, se la previsione dell’assenza non supera i 15
minuti, da un collaboratore scolastico; diversamente, gli alunni vanno affidati
agli insegnanti presenti.

Durante le lezioni nessun alunno puo essere allontanato dall’aula; solo in
situazioni di emergenza l'insegnante, sotto la propria responsabilita, puo
consentire rapide uscite all’interno dell’edificio scolastico o nel cortile. A nessun
alunno e concesso uscire dalla scuola dopo l'accesso o prima del termine delle

lezioni, se non regolarmente accompagnato.

4.10. Cambi d’ora

Al cambio d’ora i singoli docenti devono raggiungere con sollecitudine la
propria classe, per rispettare 1'orario di servizio dei colleghi che terminano
Iattivita.

Quando si accompagnano gli alunni in palestra o nei laboratori non si deve

disturbare il lavoro d’aula delle altre classi.



4.11. Sostituzione colleghi assenti

4.11.1 Scuola dell'infanzia

In caso di assenza di un docente, in attesa dell’arrivo del supplente, i bambini
della sezione possono essere affidati all” insegnante di sostegno, se presente, e
solo nel caso in cui I'alunno portatore di handicap inserito non abbia bisogno di
assistenza continuativa. Contrariamente si provvedera ad affidare gli alunni all’

insegnante dell’altra o delle altre sezioni.

4.11.2 Scuola Primaria
Nelle scuole primarie, in caso di assenze di un solo giorno (e comunque per il
primo giorno di assenza in attesa dell’arrivo del supplente) si provvede alla
sostituzione secondo i seguenti criteri indicati in ordine di priorita:
= ricorrendo ai docenti di sostegno nei casi in cui gli alunni portatori di
handicap loro affidati risultino assenti;
= ricorrendo ai docenti che svolgono servizio in compresenza;
= ricorrendo a docenti non in servizio (per ore libere o giorno libero) che si
siano resi disponibili per le supplenze;
*= nel caso in cui vi siano piu docenti assenti nel medesimo plesso e,
comunque, ogni volta che non sia possibile adottare i criteri
precedentemente indicati, si provvede alla distribuzione degli alunni fra

le classi restanti.

Al fine di consentire la migliore e piu equa organizzazione del servizio, il
docente fiduciario di ciascun plesso , previo incarico del Dirigente Scolastico ,

provvede all’applicazione delle norme sopra indicate predisponendo un



calendario di reperibilita dei colleghi non in servizio e a disposizione per le

supplenze.

4.12. Assenze dalle lezioni

I docente che abbia bisogno di assentarsi per malattia o per gravi motivi
improvvisi deve comunicare, in segreteria, ’assenza o 'eventuale continuazione
con tempestivita e comunque non oltre I'inizio delle lezioni.

Il docente provvedera, altresi, a comunicare la durata dell’assenza non appena
possibile.

I docente deve recapitare (o spedire tramite raccomandata con avviso di
ricevimento) il certificato medico, che giustifichi 1’assenza, entro i cinque giorni
successivi all'inizio della malattia o all’eventuale sua prosecuzione.

Il Dirigente scolastico puo disporre il controllo della malattia fin dal primo
giorno di assenza. Il controllo non puo aver luogo se il docente e ricoverato in
ospedali pubblici o convenzionati.

In caso di richiesta di permessi per motivi personali e familiari, per aspettativa o
per ferie, il docente, dopo essersi rivolto al Dirigente scolastico, deve presentare
la relativa richiesta scritta in segreteria.

Il Dirigente scolastico puo concedere, per particolari esigenze personali e a
domanda, al docente di ruolo o supplente con nomina annuale del Provveditore
permessi brevi fino a due ore al giorno, per massimo 24 ore (per i docenti di
scuola primaria) e 25 ore (per i docenti di scuola dell’infanzia), purché si possa
procedere alla sostituzione del richiedente con personale in servizio; pertanto,
I'insegnante che abbia bisogno di un permesso breve, deve farne richiesta al
Dirigente scolastico e compilare I'apposito modulo, specificando chiaramente a

quale insegnante viene affidata la custodia degli alunni.



Entro i due mesi successivi il docente deve recuperare le ore richieste, dando

priorita alle supplenze e allo svolgimento di interventi didattici integrativi.

4.13. Assenze dalle attivita funzionali all'insegnamento

L’eventuale assenza alle riunioni rientranti nelle attivita funzionali
all'insegnamento (le 40 annuali ore previste per il Collegio dei Docenti e le sue
articolazioni nonché gli incontri programmati per le Interclassi/Intersezioni), va

giustificata in forma scritta e documentata al Dirigente scolastico.

4.14. Diritti sindacali: assemblee, uso locale, bacheca, permessi

I docenti, sia di ruolo che supplenti, possono partecipare alle assemblee
organizzate dalle associazioni sindacali in orario di lavoro, della durata di due
ore, collocate all'inizio o al termine delle lezioni, per un massimo di 10 ore pro
capite annuali.

I docenti della Rappresentanza Sindacale Unitaria (RSU) possono esercitare i
seguenti diritti: uso (temporaneo) di un locale, uso di una bacheca, convocazione
dell’assemblea del personale, uso di permessi retribuiti in base a quanto stabilito
a livello contrattuale.

Anche i sindacati rappresentativi, direttamente o tramite un proprio
rappresentante, possono esercitare i seguenti diritti: uso di un locale,

disponibilita di una bacheca, possibilita di indire assemblee.

4.15. Domanda cumulo di impegni
Il docente non puo esercitare attivita commerciali, industriali o professionali, né
puo assumere o mantenere impieghi alle dipendenze di privati o accettare

cariche in societa costituite a fine di lucro.



E' consentito invece, previa autorizzazione del dirigente scolastico (e, pertanto,
in tale caso e necessario presentare apposita richiesta scritta), esercitare "libere
professioni che non siano di pregiudizio all'assolvimento di tutte le attivita
inerenti alla funzione docente e siano compatibili con I'orario di insegnamento e

di servizio".

4.16. Disponibilita e ritiro della disponibilita all'insegnamento della religione
cattolica

I docenti che intendono modificare la scelta in merito all'insegnamento della
religione cattolica (sia nel caso in cui si voglia dare ex novo la disponibilita, sia
che si voglia revocare la disponibilita data precedentemente) debbono

presentare un'apposita dichiarazione scritta entro il 15 marzo di ogni anno.

4.17. Divieto di fumo

E’ vietato fumare nei locali scolastici, sia durante le lezioni che durante le
riunioni.

In ogni plesso sono affissi appositi cartelli con I'indicazione del divieto; inoltre
vi € un docente che ha l'incarico di procedere alla contestazione di eventuali
infrazioni, alla loro verbalizzazione e all’inoltro dei referti alla prefettura.

In caso di trasgressione e prevista, a termini di legge, un’ammenda.

4.18. Divieto uso cellulari
Durante le lezioni e le riunioni e vietato 1'uso dei telefoni cellulari, sia per
ricevere che per trasmettere messaggi, salvo la sussistenza di ragioni particolari

e gravi.



4.19. Responsabilita e sanzioni
Al docente compete la responsabilita di tipo civile, penale e disciplinare. Le

norme disciplinari sono contenute nel D.L.vo n. 297/1994.

5. IL PERSONALE ATA

5.1. Doveri

Il personale amministrativo e ausiliario assolve alle funzioni amministrative,
contabili, gestionali, strumentali, operative e di sorveglianza connesse alle
attivita delle scuole, in rapporto di collaborazione con il Dirigente scolastico e
con il personale docente.

I1 Contratto nazionale specifica i doveri di ogni singolo profilo professionale.

5.2. Compiti di sorveglianza dei Collaboratori scolastici

Oltre ai compiti specifici, spetta ai collaboratori scolastici la collaborazione con
gli insegnanti nella vigilanza degli alunni durante la giornata scolastica,
nell’ambito dell’edificio o del cortile della scuola; in particolare i collaboratori
scolastici possono essere chiamati a vigilare direttamente sugli alunni in caso di
momentanea assenza dell’insegnante.

Almeno un operatore per ogni plesso deve controllare e regolare 1'ingresso e
I'uscita degli alunni, mantenendosi accanto al portone, fino a che non si e
concluso il flusso di entrata o di uscita degli alunni e provvedendo infine alla
chiusura del portone medesimo.

La gestione dell'intervallo e dell’interscuola compete al personale docente, ma la

collaborazione del personale ausiliario e essenziale e deve essere svolta in modo



accurato, in quanto e preposto alla sorveglianza degli atri, dei corridoi e dei

servizi igienici.

5.3. Rapporti interpersonali
Il personale ha il dovere di stabilire corretti rapporti con tutte le componenti
scolastiche, fornendo, su richiesta, un adeguato supporto informativo ed

operativo in base alle necessita.

5.4. Assenze

Il personale usufruisce di permessi, aspettative, ferie secondo quanto previsto
dal contratto.

Le assenze per malattia devono essere comunicate in segreteria il giorno stesso
con tempestivita ; le assenze per ferie e per motivi personali o familiari devono

essere richieste al Dirigente scolastico.

5.5. Responsabilita, sanzioni e procedure disciplinari

Il personale non docente ha responsabilita di tipo civile, penale, disciplinare,
amministrativo.

Le sanzioni e le procedure disciplinari sono contenute nel Contratto nazionale.
L’orario per il pubblico degli Uffici di Segreteria e cosi articolato: 11.00-12.30 dal

lunedi al sabato e dalle 15.30 alle 18.30 a martedi alterni.

6. GLI ALUNNI

6.1. Diritti
Ogni alunno ha il diritto di essere riconosciuto e rispettato nella propria

individualita. Gli stili relazionali e cognitivi di ciascuno, come pure le differenze



di genere, di cultura e di etnia, costituiscono potenzialita importanti da
valorizzare a livello educativo.

I bambini che presentano svantaggi di qualsiasi natura (fisica, psichica,
culturale o sociale) devono poter contare su strategie personalizzate e su
interventi individualizzati messi a punto dai docenti della scuola, in modo che
sia assicurato loro il pieno sviluppo delle potenzialita effettive sotto i profili

cognitivo, relazionale e socio-affettivo.

6.2. Norme di comportamento generali

Rilevata 'opportunita che ciascun docente faciliti I'interiorizzazione partecipata
e consapevole delle regole negli alunni, di seguito vengono individuate alcune
norme generali di comportamento che trovano ragione nella natura stessa della
comunita scolastica e nella funzione che essa esercita.

In particolare agli alunni si chiede:

= di impegnarsi nelle attivita che si svolgono a scuola o che vengono
assegnate come compiti a casa;

» di corrispondere positivamente alle varie proposte educative e culturali
proposte dai docenti;

»= di avere sempre nel proprio zaino tutto il materiale necessario per le
attivita giornaliere previste;

= di rispettare i compagni, gli insegnanti e tutto il personale che opera nella
scuola, nonché gli strumenti didattici, gli impianti e le strutture
scolastiche;

= di rispettare le idee degli altri e di ascoltare i compagni senza intervenire

con parole o atti offensivi.



Gli alunni che usufruiscono del servizio di trasporto messo a disposizione dal
Comune, infine, debbono mantenere, durante il tragitto, un comportamento
corretto e rispettoso delle persone e delle cose, evitando ogni gesto o azione che

possano compromettere I'incolumita e la sicurezza propria e altrui.

6.3. Sanzioni

In caso di trasgressione delle norme sopra indicate I'intervento mediatore dei
docenti dovra prevedere il coinvolgimento dei soggetti interessati e favorire
azioni di tipo responsabilizzante.

A tal fine l'insegnante ricorrera alle strategie che ritiene piu idonee alla
risoluzione del problema, sulla base delle proprie competenze e attingendo alla
letteratura psicopedagogia piu recente.

Qualora venissero compiute infrazioni molto gravi, verra convocato il Consiglio
di Interclasse Tecnico, per esaminare il caso e per formulare proposte di
eventuali provvedimenti da adottare a carico del responsabile o dei responsabili;
la decisione finale verra presa dal dirigente scolastico che potra avvalersi del

parere dello staff di direzione.

6.4. Zainetti e altro materiale

E" opportuno che il peso degli zainetti sia contenuto, in misura proporzionata
all’eta degli alunni. I docenti, quindi, hanno la responsabilita di abituare
progressivamente gli alunni a portare solo i testi e il materiale necessario allo
svolgimento delle attivita giornaliere programmate. Testi e materiali che
vengono impiegati raramente possono essere depositati nell’aula, in spazi

appositamente destinati.



6.5. Uscite anticipate e assenze alunni

Durante I’orario scolastico non e consentito agli alunni uscire dalla scuola.

Nel caso in cui i genitori richiedano 1"uscita anticipata del proprio figlio, devono
ritirarlo personalmente o farlo ritirare da un adulto da loro autorizzato
precedentemente e in forma scritta. Non & consentita 1'uscita solo su richiesta
telefonica.

Inoltre, e necessario che un genitore (o l'adulto delegato) rilasci una
dichiarazione scritta su un apposito modello predisposto dalla scuola, in modo
che risulti chiara la cessazione di responsabilita da parte della scuola a partire
dal momento del ritiro.

In caso di grave indisposizione di un alunno, sara cura dell’insegnante di classe
avvertire telefonicamente la famiglia, perché provveda in merito. A questo
scopo ogni alunno dovra avere nel proprio diario i numeri telefonici di

reperibilita dei familiari.

6.6. Ritardi

Le famiglie si impegnano al rispetto dell’orario di inizio delle lezioni, allo
scopo di non compromettere con ritardi ripetuti I’andamento didattico della
prima ora, al fine di non interferire e interrompere il regolare svolgimento delle
attivita. Le famiglie che presentano oggettive situazioni di difficolta nel
rispettare la puntualita dell’orario, possono segnalare, in via riservata, al Capo

d’Istituto una loro particolare giustificazione.

6.7. Assenze



La frequenza scolastica e obbligatoria e i genitori devono giustificare sempre le
assenze dei propri figli: personalmente o per iscritto.

Se le assenze per malattia superano i 5 giorni consecutivi (anche con giorni di
vacanza al loro interno), e indispensabile il certificato medico. Nel caso in cui
questo non venga presentato, il docente deve sollecitare i genitori a provvedere
a fornirlo nel piu breve tempo possibile; in caso di non rispetto della
disposizione, il docente deve avvisare il Dirigente scolastico che prendera
contatto con gli interessati.

Se i docenti rilevano che un alunno si assenta frequentemente per motivi non
sempre adeguatamente giustificati sono tenuti a contattare i genitori e, in caso di

persistenza della situazione, ad avvisare il Dirigente scolastico.

6.8. Scelta di avvalersi o non avvalersi dell’insegnamento della religione
cattolica

La scelta di avvalersi o non avvalersi dell'insegnamento della religione cattolica
deve essere compiuta dai genitori o da chi esercita la patria potesta all’atto
dell’iscrizione alla scuola, utilizzando 1’apposito modulo reperibile in segreteria.
La scelta ha valore per I'intero anno scolastico e non puo essere modificata nel
corso dell’anno.

La scelta compiuta all’atto dell’iscrizione si rinnova d’ufficio per le classi
successive del medesimo grado scolastico, a meno che venga comunicata una
sua variazione entro il 25 gennaio dell’anno scolastico precedente a quello cui si

intende attivare il cambiamento.

6.9. Divieto d’ uso dei cellulari



E’ vietato l'uso dei telefoni cellulari sia per ricevere che per trasmettere
messaggi; per eventuali comunicazioni con le famiglie, in caso di indisposizione
o per altre esigenze particolari valutate da un docente di classe, gli alunni

possono utilizzare il telefono della segreteria o della scuola.

6.10. La ricreazione

La ricreazione va effettuata in classe oppure nello spazio di corridoio
direttamente adiacente 1’aula con la diretta, responsabile e accurata vigilanza del
docente della classe, che consentira agli alunni di accedere ai bagni in piccoli
gruppi (2/3) alla volta. In ogni caso non e consentito trasferirsi da un piano
all’altro. Le classi hanno la possibilita, in caso di bel tempo, di fare la ricreazione
nel cortile della scuola, sempre sotto la sorveglianza degli insegnanti. Durata 15

minuti.

7. ORGANIZZAZIONE DEI SERVIZIE DELLE ATTIVITA’

7.1. Orario della scuola

I ragazzi attendono I'inizio delle lezioni, previsto per le ore 8.15, al cancello della
scuola, quindi al suono della campanella, entrano ordinatamente in classe, dove

li attende l'insegnante della prima ora. Gli alunni devono essere educati a



considerare l’ambiente scolastico come spazio per tutti e di tutti e devono
pertanto utilizzarlo con il massimo rispetto. Durante lo svolgimento delle lezioni
né libri, né merende, né altri oggetti dimenticati potranno essere recapitati in

classe.

Di norma, allo scopo di non creare disturbo o interruzione alle attivita
didattiche, e vietato 1’accesso ai genitori in concomitanza con tali attivita; in via
eccezionale potra essere consentito I’accesso ai locali scolastici solamente previa

autorizzazione del Dirigente o dei suoi stretti collaboratori.

ORARIO DELLE LEZIONI

Premesso che 'articolazione dell'orario costituisce un momento particolarmente
delicato che risente di situazioni burocratiche indipendenti dal singolo Istituto,

si stabilisce che:

* alla stesura dell'orario provvedera la commissione;

* l'orario provvisorio risultera essere l'adattamento dell'orario dell'a.s.
precedente, in modo da poter assicurare fin dai primi giorni I'espletamento
regolare delle lezioni;

* la stesura dell'orario definitivo terra conto dei seguenti criteri:

« distribuire equamente le ore curricolari nell'arco della settimana e nell'arco
dell'intera mattinata;

 tendere ad una equilibrata distribuzione delle varie materie nell’arco della

giornata e della settimana per ciascuna classe;



» soddisfare nei limiti del didattico la scelta del giorno libero, altrimenti
ricorrere alla rotazione rispetto all'anno precedente o al sorteggio;

* evitare che nella stessa classe i docenti di sostegno abbiano lo stesso giorno
libero;

* strutturare gli orari dei docenti in servizio su piu scuole in modo da lasciare
loro i tempi tecnici di spostamento;

* l'orario potra subire nel corso dell'anno modifiche preventivamente
autorizzate dal dirigente, funzionali ai singoli casi e in correlazione con le

programmazioni personali degli alunni.

MODALITA’ D'INCONTRO CON LE FAMIGLIE

* Le scadenze degli incontri saranno bimestrali.

* La consegna delle schede di valutazione finale sara compito dei docenti.

CRITERI PER LA FORMAZIONE DELLE CLASSI

* (lassi-sezioni miste;

* classi-sezioni omogenee ed eterogenee al loro interno;

* classi-sezioni intorno a 20 (venti) unita in presenza di alunni
diversamente abili;

 disponibilita ad accogliere indicazioni “non vincolanti” delle
famiglie;

» gemelli e fratelli possibilmente separati;

* ¢li alunni che giungono in corso d’anno vanno inseriti nella classe-

sezione piu adatte.



CRITERI RELATIVI ALL’ASSEGNAZIONE DELLE CLASSI-SEZIONI Al

DOCENTI:

Il Dirigente Scolastico assegna le classi ai docenti possibilmente sulla base dei

seguenti criteri e tenendo conto in generale delle esigenze del Circolo:

* della continuita didattica;

¢ della relazione e compatibilita di team;

* dell’equilibrio delle professionalita;

 dell’esigenze didattiche;

* dei motivi di opportunita;

 della turnazione dei docenti di sostegno su casi gravi a fine leva previa
disponibilita degli stessi;

* nella Scuola dell'Infanzia si assegneranno le sezioni a turno antimeridiano

prevalentemente rispettando la graduatoria d’Istituto.

CRITERI DELLE COMPETENZE DEI DOCENTI A CUI ASSEGNARE LE

FUNZIONI STRUMENTALI

« Competenza specifica;
* esperienza didattica;

e corsi di formazione.

CRITERI ORARIO DIDATTICO




La commissione propone al Dirigente Scolastico 1'orario settimanale di tutte le
classi, nonché quello dei singoli docenti. L’orario tiene conto delle esigenze

didattiche e logistiche.

7.2. Apertura e chiusura edifici

L’apertura e la chiusura dell’edificio scolastico e compito dei collaboratori
scolastici.

Dopo l'inizio delle attivita scolastiche, il portone d’entrata della scuola va

sorvegliato in modo da impedire I’accesso dall’esterno.

7.3. Servizi amministrativi
La segreteria e organizzata in settori, con incarichi specifici assegnati ai vari

responsabili.

7.3.1. Comunicazioni

Le comunicazioni da parte dei docenti (telefoniche, verbali, per iscritto) vanno
rivolte al personale addetto allo specifico settore.

Le comunicazioni da parte dell'ufficio vengono indirizzate al diretto interessato
se personali, o al fiduciario se riguardanti il plesso.

Ogni problema relativo al servizio amministrativo e organizzativo dei servizi
generali deve essere segnalato al Direttore amministrativo, rispettando gli orari

indicati dall’ufficio.

7.3.2. Rilascio certificazioni, documentazione e informazioni



La richiesta di certificazioni va effettuata solo in forma scritta. La segreteria, di
norma, provvede a rilasciarli entro 5 giorni e, in casi particolari, anche in un
tempo inferiore.

Quando la richiesta comporta una elaborazione di dati piu complessa, e
necessario contattare 1'addetto di segreteria, che provvedera a fissare un
appuntamento dopo aver reperito le informazioni necessarie al disbrigo della
pratica.

Per il rispetto della privacy, ogni dipendente e tenuto a ritirare personalmente la
documentazione che lo riguarda o, in casi particolari, puo delegare per iscritto

un collega.

7.3.3. Procedure per le pratiche amministrativo-contabili e presentazione
documentazione

Le pratiche riguardanti tutto il personale, gli alunni, le attivita scolastiche in
generale, gli enti e i privati, finalizzate all’esecuzione di determinati
adempimenti, devono essere consegnate, corredate dalla relativa
documentazione, direttamente all’addetto, responsabile del procedimento, che
ha il compito di seguirne l'iter, il controllo, la messa in atto e la verifica.

Nel caso in cui le iniziative da realizzare comportino oneri a carico del bilancio
dell'Istituto, € necessario informare al pit presto 'addetto, al fine di poter
avviare in tempo le procedure relative all’acquisizione dei preventivi di spesa e
delle risorse finanziarie disponibili, in ottemperanza alle disposizioni vigenti in
materia di contabilita dello Stato, a cui le scuole devono attenersi per non
incorrere in sanzioni.

I fiduciari e/o i responsabili dei sussidi sono invitati a concordare con I’addetto

ai servizi contabili le modalita di presentazione delle richieste di acquisto di



materiale, nonché le misure piu idonee per la tenuta dei registri del materiale in
dotazione alla scuola. In incontri appositi vengono definiti i fabbisogni, le
disponibilita finanziarie e la tipologia del materiale.

I docenti responsabili dei progetti rientranti nel POF sono pregati di informare,
in tempo utile, il personale incaricato di segreteria circa l'inizio delle attivita
programmate, in quanto occorre approntare la documentazione e fornire il
supporto tecnico-amministrativo e organizzativo necessario (modulistica, locali,
avvisi, materiale...).

Per le richieste di vario genere deve essere utilizzata la modulistica
appositamente predisposta. E” cura dell’ufficio fornire gli stampati a ogni scuola.
La modulistica riguardante le situazioni di stato giuridico ed economico deve

essere ritirata direttamente presso 'ufficio.

7.3.4. Rapporti scuole-segreteria

I fiduciari di ciascun plesso, o altro personale delegato, sono tenuti a passare
almeno una volta alla settimana, preferibilmente negli orari di ricevimento al
pubblico, per ritirare la posta ed eventualmente concordare le modalita e i tempi
di esecuzione delle iniziative autorizzate dagli organi competenti o che sono in
previsione. Il personale ¢ a disposizione in termini di collaborazione e supporto.
Tutti gli atti e i documenti emessi dall’ufficio riportano in calce la sigla
dell’operatore responsabile, al quale e possibile rivolgersi per chiarimenti e al
quale deve essere indirizzata 1’eventuale corrispondenza. E’ compito del

medesimo gestire i successivi adempimenti.

7.3.5. Responsabile dei servizi generali e amministrativi



I Direttore dei servizi Generali e Amministrativi e responsabile
dell’organizzazione dei servizi amministrativi, in cui si articola 1'ufficio di
segreteria e risponde direttamente del funzionamento degli stessi. Sul personale
amministrativo e ausiliario svolge la funzione di vigilanza che si realizza
attraverso il controllo sull’osservanza dell’orario di servizio e sulle attivita svolte
in relazione ai compiti assegnati. Coordina l'attivita che viene regolamentata
attraverso un piano di ripartizione dei servizi e l'adozione di standard
concernenti la qualita e la quantita dei servizi erogati, al fine di ottimizzare e
semplificare le procedure per un risultato di efficienza e di efficacia del servizio

scolastico.

7.4. Inizio delle attivita/lezioni

Gli orari di inizio e termine delle lezioni devono essere esposti all’ingresso della
scuola: dalle 8.15 alle 13.15 per la Scuola primaria; dalle 8.00 alle 13.00 per le
sezioni con turno solo antimeridiano, e dalle 8.00 alle 16.00 per le sezioni con

turno anche pomeridiano.

7.5. Ulteriori disposizioni sulla vigilanza degli alunni

7.5.1 Durante 'accesso alla scuola

a) I genitori degli alunni di scuola dell’ infanzia (o altre persone a cio delegate
per iscritto) possono accedere all'interno dell'edificio (fino agli spogliatoi o agli
spazi comuni), negli orari stabiliti per accompagnare i bambini a scuola o per
ritirarli al termine delle attivita educative, trattenendosi il tempo strettamente
necessario a farsi riconoscere dall'insegnante, vestire, svestire e preparare il
bambino. I genitori devono trattenersi nel cortile della scuola soltanto il tempo

strettamente necessario a ritirare il proprio bambino, in modo da non affollare



inutilmente il cortile stesso, ostacolando le operazioni di sorveglianza dei
bambini.

b) I genitori degli alunni di scuola primaria non possono, di norma, accedere
all'interno dell'edificio scolastico, per la consegna del bambino all'inizio delle
lezioni. Gli insegnanti aspettano gli alunni nell'atrio dell'edificio stesso.

¢) Negli orari d'entrata ed uscita un'unita di personale ausiliario deve trovarsi in
prossimita della porta di accesso per aprire e chiudere la porta, per verificare chi
entra e chi esce dall'edificio, chiedendo alle persone che si presentano, se
necessario, di dichiarare la loro identita.

d) Gli alunni che si trovano nei cortili o all'interno dell'edificio scolastico in
orario extra scolastico sono sotto la responsabilita dei loro genitori. In caso di
incidenti la scuola declina ogni responsabilita.

e) Le porte di accesso agli edifici devono essere tenute rigorosamente
sorvegliate.

f) I cancelli dei cortili delle scuole devono essere sorvegliati: ai collaboratori
scolastici spetta la custodia delle porte e dei cancelli, e la dovuta vigilanza, per
evitare che gli alunni possano uscire dall'edificio o che entrino persone non
autorizzate.

g) Non e permesso l'accesso delle auto nei cortili di alcun plesso del Circolo in
orario di attivita didattica.

h) E' fatto divieto a chiunque non appartenga all'amministrazione scolastica o a
quella comunale di accedere agli edifici scolastici, senza preventiva
autorizzazione scritta del Dirigente scolastico.

i) In occasione dei colloqui periodici o di assemblee insegnanti-genitori, gli
alunni che accedono alla scuola al seguito dei genitori, sono sotto la completa

responsabilita di questi. I genitori, per ragioni di funzionalita e sicurezza, sono



comungque invitati a recarsi agli incontri senza figli.

7.5.2 Durante le attivita scolastiche

a) Gli insegnanti devono garantire una costante vigilanza sugli alunni per tutto il
periodo in cui questi ultimi sono loro affidati: durante i momenti d'entrata e
uscita da scuola, durante le attivita educative o didattiche, durante 1'attivita di
gioco libero, sia nei locali della scuola sia nei cortili, sia, infine, nelle visite
guidate al di fuori delle pertinenze scolastiche, a piedi o con mezzi di trasporto.
Per quanto riguarda la scuola d’infanzia, durante il servizio mensa l'insegnante
in servizio deve rimanere sempre all'interno del locale adibita a sala mensa, per
garantire la vigilanza degli alunni e del contesto scolastico.

b) Il personale ausiliario ha il dovere di vigilare sui bambini quando venga
espressamente richiesto dagli insegnanti in casi di particolari necessita e quando,
per qualsiasi evenienza, venga a mancare la presenza dell'insegnante. I
collaboratori scolastici della scuola dell'infanzia hanno il dovere di collaborare
con l'insegnante nel riordino dei locali e del materiale didattico e nell'assistenza
nei momenti di refezione, di uso dei servizi igienici e di riposo (vestizione/
svestizione dei bambini).

¢) Su richiesta del Dirigente scolastico o dell’insegnante fiduciario il personale
ausiliario collabora con gli insegnanti nella vigilanza ai bambini che per
qualsiasi motivo escano dall'edificio scolastico (refezione all'aperto, intervalli del
dopo mensa, uscite didattiche, visite guidate, ecc...)

d) L'uscita dei bambini nel cortile della scuola per attivita ludico-ricreative deve
essere organizzata in modo tale da garantire una costante vigilanza da parte del
personale docente e, in caso di particolare necessita, definita dall'insegnante

fiduciario, da parte del personale ausiliario.



e) In presenza di un alunno colpito da malore o infortunio:

l'insegnante avvisera immediatamente i familiari e all’occorrenza il pronto
soccorso, telefonando al 118 e attenendosi alle disposizioni dell'autorita
sanitaria;

\ . . 1. . 1 . .
prestera sorveglianza ed assistenza all'infortunato, fino all'arrivo dei
familiari o dell'autorita sanitaria;

i colleghi ed il personale ausiliario presteranno sollecita collaborazione
nella sorveglianza della classe rimasta temporaneamente senza docente

per la situazione d’emergenza.

7.5.3 Durante le uscite dall'edificio scolastico

a)

b)

Se un alunno deve lasciare la scuola prima della fine delle attivita,
l'insegnante autorizza l'uscita anticipata solo se lo stesso viene ritirato
personalmente da un genitore o da una persona delegata, conosciuta e
maggiorenne, previa dichiarazione scritta con cui si esonera
I'amministrazione scolastica da qualsiasi responsabilita, oltre 1'orario di
uscita.

E” opportuno che i genitori non si trattengano nel cortile della scuola oltre
il tempo strettamente necessario a ritirare il proprio bambino, in modo da
non ostacolare le operazioni di affido degli altri alunni.

E’ necessario che un genitore ritiri personalmente (o tramite una persona
adulta espressamente delegata) il proprio figlio. A questo proposito e
necessario che i genitori assicurino puntualita per evitare che il personale
docente o non docente debba essere impegnato oltre 1'orario stabilito. In

ogni caso gli insegnanti devono accertarsi che tutti gli alunni siano stati



ritirati e, in caso negativo, sono tenuti a contattare telefonicamente le
famiglie. In attesa del loro arrivo il bambino verra affidato ad un
collaboratore. Se entro un'ora dal termine delle lezioni la famiglia non sara
stata rintracciata o non avra comunque ritirato il proprio figlio, si dovra

affidare il minore alle forze dell'ordine, telefonando al 112.

7.6. Modalita di richiesta e di uso fondi dei Comuni

La richiesta di fondi ai Comuni puo essere finalizzata a due tipologie di spese:

- per acquisto di arredo o di strumenti di carattere generale e permanente
(fotocopiatrice, computer...) o per uso dello scuolabus per uscite; in tali casi, di
norma, il Comune provvede direttamente agli acquisti o alla fornitura del
servizio;

- per acquisto di materiale di facile consumo, necessario allo svolgimento delle
attivita didattiche del curricolo nazionale; per acquisto di materiale, strumenti
specifici o per prestazioni fornite da specialisti, previsti per la realizzazione di
progetti educativo-didattici rientranti nel curricolo locale; in questo caso i
Comuni versano le somme sul bilancio d’Istituto.

Entro il mese di settembre, per l'anno scolastico di riferimento, i docenti
fiduciari sono tenuti a presentare eventuali richieste e progetti al Dirigente
scolastico che provvedera al loro successivo rapido inoltro.

Una volta che si e ottenuto il finanziamento, i docenti fiduciari in base alle
specifiche necessita presentano all’Ufficio di Segreteria le richieste di acquisto o
di prestazioni specialistiche, precisando a quale progetto o finalita si riferiscono.
All”ordine del materiale , degli strumenti richiesti o all’affidamento dell’incarico

allo specialista provvede la Segreteria.



7.7. Intervallo - Mensa scolastica - Interscuola

= Intervallo. E’ fruito in ogni scuola primaria in un solo periodo, di circa 15
minuti.
Il personale docente e sempre presente; ogni insegnante e responsabile del
proprio gruppo di alunni e cura che l'intervallo si svolga in un clima
educativo utile al reintegro delle energie (mediante il gioco, la
conversazione, la consumazione di una merenda).
La vigilanza del personale ausiliario durante l'intervallo favorisce un

utilizzo ordinato dei servizi igienici, dei corridoi e degli atri.

* Mensa. Il funzionamento della mensa e interno all’orario scolastico e fa
parte delle attivita educative solo per la scuola dell'Infanzia.
Gli insegnanti sono tenuti ad assistere i bambini a pranzo, promuovendo

un clima favorevole e facendo opera di educazione alimentare e sociale.

» Interscuola. Dopo la consumazione del pasto e fino al momento della
ripresa delle lezioni, i bambini sono impegnati in esperienze libere od

organizzate. Ogni insegnante e responsabile del proprio gruppo di alunni.

7.8. Scioperi ed assemblee sindacali
In caso di assemblea sindacale, in accordo col Dirigente scolastico, un docente
per team o classe deve comunicare (tramite avviso scritto sul diario, che