Ministero dell’Istruzione dell’Universita e della Ricerca
Istituto Comprensivo Statale “Pascoli — Forgione”
Scuola dell’Infanzia, Primaria e Secondaria di I grado
Via Enrico Medi, 7 - 71013 San Giovanni Rotondo
Codice Meccanografico: FGIC843002
Codice Fiscale: 83001700711
e-mail: FGIC843002@istruzione.it
PEC: fgic843002@pec.istruzione.it
tel.: 0882/456526 — fax: 0882/455826
www.icpascoliforgione.gov.it

REGOLAMENTO INTERNO

ANNO SCOLASTICO 2018/2019

ISTITUZIONI

DOCENTI

ALUNNI

GENITORI

Win7Istituto Comprensivo “ Pascoli-Forgione”- Regolamento e Patto di Corresponsabilita 1


mailto:fgic843002@pec.istruzione.i

PREMESSA

La convivenza scolastica si realizza, nel rispetto della Costituzione e delle Leggi, attraverso
I'osservanza di regole democraticamente definite ed accettate. Chi lavora nell'lstituto Scolastico e chi
collabora da esterno deve essere consapevole che, osservando questo Regolamento, contribuisce
concretamente alla formazione degli alunni ed alla conservazione del prestigio e del buon nome della
Scuola. Esso indica i doveri e i diritti di ciascuno, fatte salve le norme di legge in vigore.

Pertanto il presente Regolamento é redatto secondo le norme e i criteri stabiliti dal D.P.R. del 21
novembre 2007 n. 235, inteso a modificare ed integrare il D.P.R. del 24 giugno 1998, n. 249,
“Regolamento recante lo Statuto delle studentesse e degli studenti della Scuola Secondaria”.

Sono altresi fonte di ispirazione i seguenti documenti:

e la Costituzione della Repubblica Italiana, circa la garanzia dei principi di liberta e di
uguaglianza della persona umana (artt. 2 e 3), la collaborazione delle formazioni sociali in una
dimensione di integrazione tra scuola e territorio, la possibilita di scegliere un’attivita o una
funzione che concorra al progresso materiale e spirituale della societa (art. 4), la collaborazione
con la famiglia (art. 30);

e le Raccomandazioni del Parlamento europeo e del Consiglio dell’Unione Europea del 18
dicembre 2006 relative alle competenze-chiave per I’apprendimento permanente;

e le Nuove Indicazioni Nazionali per il curricolo della scuola dell’infanzia e del primo ciclo
d’istruzione del settembre 2012;

e la Legge 30 ottobre 2008, n. 169 e il Documento d’indirizzo 4 marzo 2009 per la
sperimentazione dell’insegnamento di “Cittadinanza e Costituzione”;

e la Direttiva Ministeriale 5 febbraio 2007, n. 16, recante “Linee di indirizzo generali ed azioni
a livello nazionale per la prevenzione e la lotta al bullismo”;

e la Direttiva Ministeriale 15 marzo 2007, n. 30, recante “Linee di indirizzo ed indicazioni in
materia di utilizzo di telefoni cellulari e di altri dispositivi elettronici durante 1’attivita didattica,
irrogazione di sanzioni disciplinari, dovere di vigilanza e di corresponsabilita dei genitori e dei
docenti”;

o il Decreto Legislativo 9 aprile 2008, n. 81, recante “Testo unico sulla salute e sicurezza sul
lavoro”, integrato dal Decreto legislativo 3 agosto 2009, n. 106;

e lalegge 107 del 13 luglio 2015 ;

e il Regolamento UE 2016/679(GDPR);

e il Decreto Legislativo 13 aprile 2017,n.62
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CAPO | - ORGANI COLLEGIALI
(Decreto Legislativo 16 aprile 1994,n.297)

Articolo 1 - Elezioni organi collegiali

Le elezioni per gli Organi Collegiali di durata annuale hanno luogo possibilmente nello stesso
giorno ed entro il secondo mese dell'anno scolastico. 1l Consiglio d'Istituto, invece, resta in carica
tre anni. Eventuali membri del Consiglio d'Istituto decaduti per dimissioni volontarie, per
trasferimento o per perdita di diritto, vengono surrogati dagli aventi diritto delle rispettive liste:
genitori, docenti, personale ata. Sono fatte salve specifiche disposizioni di legge. L'organigramma
degli Organi Collegiali € esposto all'albo dell'Istituto.

Articolo 2 - Piano annuale delle attivita degli organi collegiali:

Il Dirigente Scolastico elabora il piano annuale delle attivita degli Organi Collegiali e lo propone
all'approvazione del Collegio Docenti, allo scopo di realizzare un ordinato svolgimento delle
attivita stesse, individuando le date prestabilite per la discussione di argomenti sui cui sia possibile
prevedere con certezza la necessita di adottare deliberazioni, proposte o pareri.

Articolo 3 - Convocazioni e processo verbale

La convocazione degli Organi Collegiali deve essere disposta con congruo preavviso, non inferiore
ai cinque giorni rispetto alla data della riunione e con anticipo di almeno 24 ore nel caso di riunioni
d'urgenza. La convocazione & effettuata con avviso collettivo per il personale docente e non
docente, nonché mediante affissione dello stesso all'albo della Scuola; € invece fatta
nominativamente per i rappresentanti dei genitori. L'avviso di convocazione indica gli argomenti da
trattare nella seduta. Di ogni seduta degli Organi Collegiali viene redatto processo verbale in un
apposito registro a pagine numerate e firmato dal Presidente e dal Segretario. La copia del verbale
del Consiglio d'Istituto approvato verra affisso all'albo della Scuola.

Articolo 4 - Elezione del Presidente e del Vicepresidente del Consiglio d'Istituto e scelta del
verbalizzante

Nella prima seduta, il Consiglio d'Istituto e presieduto dal Dirigente Scolastico ed elegge, tra i
rappresentanti dei genitori membri del Consiglio stesso, il proprio Presidente. L'elezione ha luogo a
scrutinio segreto. E' considerato eletto il rappresentante dei genitori che abbia ottenuto la
maggioranza assoluta dei voti rapportata al numero dei componenti del Consiglio. Qualora non si
raggiunga detta maggioranza nella prima votazione, il Presidente é eletto a maggioranza relativa dei
votanti, sempre che siano stati presenti alla seduta almeno la meta pit uno dei componenti in carica.
A parita di voti la votazione deve ripetersi fino al raggiungimento della maggioranza dei voti in
favore di uno degli eletti. Il Consiglio pud eleggere anche un Vicepresidente, da votarsi fra i
genitori componenti il Consiglio stesso, secondo le stesse modalita per I'elezione del Presidente. Il
Presidente sceglie tra i membri del Consiglio un verbalizzante.
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Articolo 5 - Elezione della Giunta Esecutiva

Il Consiglio di Istituto elegge, nel suo seno, una Giunta Esecutiva formata secondo le disposizioni
di cui all'art. 8 del D. L. 297/1994. Della Giunta fanno parte di diritto il Dirigente Scolastico che la
presiede e il Direttore Amministrativo, che svolge anche funzioni di segretario della Giunta stessa;
vengono altresi eletti: un rappresentante della componente non docente; un rappresentante della
componente docente; due rappresentanti della componente genitori.

Articolo 6 - Convocazione del Consiglio di Istituto

Il Consiglio d'Istituto e convocato in orario non scolastico dal Presidente del Consiglio stesso, che
stabilisce, di concerto con la Giunta Esecutiva, l'ordine del giorno della seduta. Eventuali altri
argomenti, oltre a quelli previsti nell'ordine del giorno della seduta, possono essere esaminati dal
Consiglio d'Istituto, se presentati per iscritto da uno o piu di uno dei suoi membri alla Giunta
Esecutiva entro e non oltre il 3° giorno antecedente la data di convocazione del Consiglio stesso.
Qualora non fosse ultimata la trattazione di tutti gli argomenti, il Consiglio decide seduta stante se
indire una seduta straordinaria o inserire le voci non trattate nell'ordine del giorno della successiva
riunione ordinaria. 1l Presidente del Consiglio € tenuto a disporre la convocazione del Consiglio su
richiesta del Presidente della Giunta Esecutiva, ovvero della maggioranza dei componenti del
Consiglio stesso.

Articolo 7 - Pubblicita delle sedute del Consiaglio di Istituto - Modalita di svolgimento - Inviti a
partecipare

Alle sedute del Consiglio d'Istituto possono assistere gli elettori delle componenti rappresentate nel
Consiglio. Non ¢ ammesso il pubblico quando siano in discussione argomenti concernenti persone.
Per il mantenimento dell'ordine, il Presidente esercita gli stessi poteri a tal fine conferiti dalla legge
al Sindaco, quando presiede le riunioni del Consiglio Comunale.

Articolo 8 - Pubblicita deqgli Atti

Il verbale contiene ora d'inizio e di fine della riunione, elenco dei presenti, I'ordine del giorno e lo
sviluppo della trattazione, la firma del segretario e del presidente. La pubblicita degli atti del
Consiglio d'Istituto, disciplinata dall'art. 43 del D.L. 297/1994, avviene mediante affissione all'albo
dell'lstituto del testo delle deliberazioni adottate dal Consiglio stesso. Il Dirigente Scolastico ne
dispone l'affissione e attesta in calce ad essa la data iniziale di esposizione all'albo dell'lstituto.
L'affissione all'albo deve avvenire entro il termine massimo di 10 giorni dalla relativa seduta del
Consiglio. | verbali sono depositati nell'Ufficio di Segreteria dell'lstituto e, per lo stesso periodo,
sono esibiti a chiunque ne faccia richiesta, secondo le disposizioni contenute nella L. 241/1990.
Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e le deliberazioni concernenti singole persone, salvo
contraria richiesta dell'interessato.

Articolo 9 - Consigli di Classe. Interclasse e Intersezione

I Consigli sono convocati dal Dirigente Scolastico o da un Docente delegato, a norma di legge, in
via ordinaria secondo il calendario stabilito all'inizio dell'anno scolastico, di norma ogni mese e, in
via straordinaria, quando se ne ravvisi la necessita .E' presieduto dal Capo di Istituto o da un suo
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delegato. | coordinatori possono avanzare proposte circa argomenti da inserire nell'ordine del
giorno differenziati classe per classe. In ogni Consiglio € nominato un segretario verbalizzante. Le
operazioni di scrutinio devono essere riportate con la massima precisione, indicando le decisioni
prese e le loro motivazioni. Sono nominati singolarmente gli alunni non ammessi all'esame di
licenza o alla classe successiva, riportandone le motivazioni. In caso di votazione vanno riportati i
risultati delle votazioni medesime . Non € ammessa l'astensione.

Articolo 10 - Programmazione dei Consigli di Classe, Interclasse e Intersezione

La programmazione dei Consigli deve contenere i seguenti punti:

e Situazione di partenza (caratteristiche generali e fasce di livello: composizione,
competenze, abilita, difficolta, disponibilita e interessi, presenza di situazioni particolari)
e individuazione dei bisogni formativi prioritari.

e Obiettivi educativi e didattici come da Indicazioni Nazionali.

e Progetti cui la classe o la sezione aderisce e utilizzo del tempo scuola (sostegno,
consolidamento, integrazione e approfondimento).

e Viaggi d'istruzione, uscite, visite guidate.

e Attenzioni organizzative comuni per la gestione della classe e Contratto Formativo di
classe.

e Rapporti con le famiglie.

e Criteri per la valutazione degli alunni.

Articolo 11 - Collegio dei Docenti

Il Collegio dei Docenti si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce ogniqualvolta il
Dirigente Scolastico ne ravvisi la necessita e/o quando ne facciano richiesta almeno un terzo dei
suoi componenti , di norma nell'ambito delle ore a cio riservate dall'art. 42 del CCNL. Le riunioni
del Collegio dei Docenti hanno luogo durante I'orario di servizio in ore non coincidenti con l'orario
di lezione. Le funzioni di segretario sono attribuite dal Dirigente Scolastico ad uno dei membri del
Collegio. Le decisioni assunte in sede di Collegio dei Docenti costituiscono il fondamento e il
punto di riferimento costante per I'impostazione dei progetti educativi e didattici riguardanti la
Scuola. 1l Collegio Docenti stabilisce le linee portanti della programmazione e le modalita di
valutazione della stessa e rappresenta altresi I'organo preposto alla definizione dei criteri generali su
cui uniformare la valutazione analitica e globale degli alunni in coerenza con quanto programmato.
Il Collegio dei Docenti designa i membri delle commissioni d'Istituto

Articolo 12 - Modalita di votazione negli Organi Colleqiali

Ogni proposta regolarmente iscritta all'ordine del giorno viene votata singolarmente a scrutinio
palese per alzata di mano o per appello nominale; in caso di votazione riguardante persone, la
votazione avviene a scrutinio segreto. La procedura di votazione consiste nella richiesta del
presidente di manifestare il voto favorevole, il voto contrario e gli astenuti il cui numero risulta per
differenza tra il numero dei presenti e la somma del numero dei voti favorevoli e di quelli contrari.
Non sono consentiti commenti dopo la votazione.

Articolo 13 - Integrazione dell'ordine del giorno deali Organi Collegiali di Istituto
Sono consentite integrazioni all'ordine del giorno su richiesta di qualsiasi componente nel corso di
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una seduta di un organo collegiale solo se in presenza di tutti i componenti e del parere favorevole
unanime degli stessi.

Articolo 14 - Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti

I membri del Comitato di Valutazione sono eletti annualmente dal Collegio dei Docenti. Il Comitato &
convocato dal DS per la valutazione dei docenti in prova o per la valutazione del servizio su richiesta
personale del singolo docente.

Articolo 15 - Diritto di riunione

Tutte le componenti (docenti, non docenti e genitori) hanno diritto di riunione nella scuola, al di
fuori dell'orario scolastico, previa autorizzazione del Dirigente Scolastico rilasciata al richiedente il
quale si assume la responsabilita del corretto uso dei locali. L'autorizzazione verra rilasciata su
presentazione di domanda, la quale dovra contenere indicazione dello scopo e dell'ordine del giorno
della riunione. 1 componenti possono disporre di appositi spazi murali (sala Docenti e/o atrio/i) per
I'affissione del materiale informativo.

Articolo 16 - Collaboratori del Dirigente Scolastico

Il Dirigente Scolastico nomina in ogni plesso scolastico uno o piu collaboratori con il compito di tenere
I contatti con I'Ufficio di Direzione, con gli Enti Locali e con le forme di aggregazione territoriali. 1l
Dirigente Scolastico puo individuare nell'ambito dell'organico dell'autonomia fino al 10 per cento di
docenti che lo coadiuvano in attivita di supporto organizzativo e didattico dell'istituzione scolastica
(art.1, comma 83 della Legge 13 luglio 2015 n.107).

Articolo 17 - ]Iscrizioni

Possono essere accolte domande d'iscrizione, nel rispetto dei tempi e della normativa vigente, di
ragazzi italiani, ma anche extracomunitari, previo, pero, in questo caso, accertamento del livello di
scolarizzazione raggiunto determinabile con l'esibizione di idonea documentazione o tramite prove
di cultura e possesso della lingua italiana. E’ possibile accettare iscrizioni fino alla capienza
consentita dal numero di aule disponibili e dal numero di classi assegnate dall’USR Foggia. Le
iscrizioni in esubero individuate in base ai criteri che il Consiglio di Istituto stabilisce, verranno
dirottate in altro istituto del paese, previo accordo con i genitori.

Articolo 18 — Ottemperanza alla Legge sulla Privacy

Tutti i membri degli Organi Collegiali che, nell'espletamento dei loro compiti e funzioni, vengano a
conoscenza di dati che per legge sono considerati "sensibili*, sono tenuti per legge alla riservatezza
e/o al segreto d'ufficio.
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REGOLE DI COMPORTAMENTO DEL PERSONALE DELLA SCUOLA

Il comportamento reciproco fra studenti, docenti e personale della scuola deve essere improntato al
massimo rispetto e correttezza. In particolar modo tutto il personale della scuola, docenti, ausiliari, e
personale di segreteria, € tenuto a mantenere rapporti di collaborazione ed a garantire un clima sereno e di
dialogo sia fra gli operatori stessi che, a maggior ragione, con alunni, famiglie e collaboratori esterni. Nessun
atteggiamento di utenti o estranei pud giustificare un comportamento del personale in qualsiasi modo
irrispettoso o poco cortese.

CAPO Il - DOCENTI

Articolo 19 - Indicazioni sui doveri dei docenti

1. | docenti che accolgono gli alunni devono trovarsi nei locali della scuola almeno cinque
minuti prima dell'inizio delle lezioni.

2. 1l docente della prima ora deve segnare sul registro di classe gli alunni assenti, controllare quelli
dei giorni precedenti e segnare sul registro di classe I'avvenuta o la mancata giustificazione; se
I'assenza € superiore a cinque giorni, deve accertare la presenza del certificato medico . Il
docente, qualora un alunno dopo tre giorni dal rientro continui ad essere sprovvisto di
giustificazione, segnalera in Presidenza il nominativo .Le certificazioni mediche, portate per
giustifica, saranno consegnate dal docente che le riceve all’ufficio di segreteria.

3. In caso di ritardo di un alunno della Scuola Secondaria occorre segnare l'orario di entrata, la
giustificazione o la richiesta di giustificazione e ammetterlo in classe. In caso di ritardo di un
alunno della Scuola Primaria il discente & ammesso in classe previa compilazione ,a cura dei
collaboratori scolastici, del registro presente nell’atrio.

4. In caso di uscita anticipata di un alunno della Scuola Secondaria, occorre chiedere
l'autorizzazione in Presidenza o al docente delegato che, accertata l'identita della persona che
prende in custodia il minore, dovra apporre sul registro di classe I'ora in cui I'alunno € uscito e la
persona che e venuta a prelevarlo. In caso di uscita anticipata di un alunno della Scuola Primaria
si segue la stessa procedura descritta nell’art.3.

5. I docenti indicano sempre sul registro di classe, per la Secondaria, e sull’Agenda di
programmazione ,per la Primaria, gli argomenti svolti.

6. 1 docenti hanno cura di non lasciare mai, per nessun motivo, gli alunni da soli.

7. Durante l'intervallo di meta mattinata i docenti presenti in classe vigilano sui discenti invitandoli
ad usare subito i servizi igienici, mettendosi in fila per l'attesa, adeguatamente vigilati dai
collaboratori scolastici che durante I'intervallo stazioneranno stabilmente davanti alla porta del
bagno.

8. Durante le ore di lezione non e consentito, normalmente, far uscire alunni dalla classe per andare
al bagno. In presenza di giustificati motivi potra uscire un alunno per volta o due alunne per
volta ,accertandosi che nel corridoio vi sia adeguata vigilanza da parte dei collaboratori
scolastici del piano. Se un docente deve per pochi minuti allontanarsi dalla propria classe
occorre che avvisi un collaboratore scolastico o un collega disponibile affinché vigili sulla
classe.

9. Al termine delle lezioni i docenti accertano che i locali utilizzati vengano lasciati in ordine ed i

Win7Istituto Comprensivo “ Pascoli-Forgione”- Regolamento e Patto di Corresponsabilita 7



10.

11.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

10.

materiali siano riposti negli appositi spazi.

Vista la particolare dislocazione della palestra, gli alunni verranno sempre accompagnati sia
all'andata che al ritorno o dal docente della disciplina o da un collaboratore scolastico.

| docenti devono prendere visione dei piani di sfollamento della scuola e devono sensibilizzare
gli alunni sulle tematiche della sicurezza.

I docenti, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente comunicarlo in Presidenza o
al responsabile dei lavoratori per la sicurezza.

Eventuali danni riscontrati all'arredo e/o alle suppellettili della scuola devono essere segnalati in
Presidenza. | danni riscontrati vengono risarciti dal responsabile. Qualora questi non venga
individuato, gli insegnanti della sezione o delle classi interessate ne discuteranno in Consiglio di
intersezione /interclasse /classe con i genitori ed il risarcimento sara effettuato in modo
collettivo.

I docenti hanno facolta, ogni qualvolta ne ravvisino la necessita, di richiedere colloqui con le
famiglie, oltre a quelli previsti nel piano annuale, nell'ottica di un rapporto scuola/famiglia piu
trasparente e fattivo.

Ogni docente apporra la propria firma per presa visione delle circolari e degli avvisi su apposito
foglio di notifica. In ogni caso tutte le circolari e gli avvisi inviati via e-mail e affissi all'albo
della Scuola o inseriti nell'apposito registro, si intendono regolarmente notificati. I docenti non
possono utilizzare i telefoni cellulari e quelli della scuola per comunicazioni private durante
I'attivita didattica.

| docenti della Primaria e della Secondaria devono avvisare le famiglie circa le attivita
didattiche, diverse da quelle curriculari, che saranno svolte, tramite diario o apposita
comunicazione scritta. Nella Scuola dell’Infanzia, tenuto conto dell’eta dei discenti, le famiglie
vengono informate direttamente dai docenti .

Il ricorso alla Presidenza per problemi di ordine disciplinare va contenuto al massimo in quanto,
se da un lato ostacola il complesso lavoro dell'ufficio di presidenza, dall'altro provoca
nell'alunno la convinzione di una certa impotenza educativa da parte dei docenti, che, in certe
occasioni, puo costituire una ragione di rinforzo di condotte errate in situazioni di difficolta.

Il registro personale del docente, in formato cartaceo, deve essere debitamente compilato e
tenuto aggiornato. Per motivi di privacy non pud essere portato a casa, ma deve essere
conservato in apposito cassetto a Scuola e sempre a disposizione del Dirigente che vi apporra
periodicamente il visto. | registri dei Consigli di intersezione /interclasse /classe , dopo la
trascrizione del verbale della riunione, vanno conservati negli appositi spazi predisposti. 1l
Registro di classe va compilato giornalmente in ogni sua parte con chiarezza dai docenti in
servizio. Il Registro delle presenze giornaliere dei docenti va firmato quotidianamente da chi é
in servizio. Al termine della giornata il DS o collaboratore delegato provvedera a vidimare la
pagina delle presenze, sbarrando gli spazi degli assenti. Per motivi di privacy i registri non
vanno mai affidati agli alunni.

Il cambio dell’ora, per il docente, deve avvenire nel modo piu celere possibile, senza attardarsi a
parlare con i colleghi, in modo da lasciare gli alunni scoperti per il minor tempo possibile. Se il
docente subentrante tarda a venire, il docente, che ha in custodia la classe e che deve recarsi in
un’altra classe per I’ora successiva, invita il collaboratore scolastico assegnato al piano a vigilare
sulla classe, in attesa che giunga il titolare dell’ora successiva, in modo da non intralciare il
cambio nelle altre classi .Se il docente uscente dell’ora successiva ¢ libero non puo lasciare la
classe scoperta, ma segnalera al Dirigente o al suo vice tramite il bidello il mancato arrivo del
docente subentrante in modo che si possa provvedere subito alla sostituzione.
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CAPO I11- PERSONALE AMMINISTRATIVO

Articolo 20 - Doveri del personale amministrativo

1 1l ruolo del personale amministrativo & indispensabile anche come supporto al cambio
dell’ora, per il docente, deve avvenire nel modo piu celere possibile, senza attardarsi a
parlare con i colleghi, in modo da lasciare gli alunni scoperti per il minor tempo possibile. Se
il docente subentrante tarda a venire, il docente, che ha in custodia la classe e che deve
recarsi in un’altra classe per I’ora successiva, invita il collaboratore scolastico assegnato al
piano a vigilare sulla classe, in attesa che giunga il titolare dell’ora successiva, in modo da
non intralciare il cambio nelle alte classi. Se il docente uscente dell’ora successiva ¢ libero
non puo lasciare la classe scoperta, ma segnalera al preside o al suo vice tramite il bidello il
mancato arrivo del docente subentrante in modo che si possa provvedere subito alla
sostituzione nell'azione didattica e la valorizzazione delle loro competenze e decisiva per
I'efficienza e I'efficacia del servizio e per il conseguimento delle finalita educative.

2. Il personale amministrativo non puo utilizzare i telefoni cellulari personali durante I'orario di
servizio, né puo utilizzare il telefono dell'ufficio per motivi personali.

3. Cura i rapporti con l'utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di
accesso alla documentazione amministrativa prevista dalla legge.

4. Collabora con i docenti.

5 La qualita del rapporto col pubblico e col personale e di fondamentale importanza, in quanto
esso contribuisce a determinare il clima educativo della Scuola e a favorire il processo
comunicativo tra le diverse componenti che dentro o attorno alla Scuola si muovono. Si
impegna, nel rispetto dell'utenza, ad evadere eventuali richiesta di certificazioni nel minor
tempo possibile.

6. Il personale amministrativo & tenuto al rispetto dell'orario di servizio. Della presenza in
servizio fa fede la firma nel registro del personale.

7. In ottemperanza alla Legge sulla Privacy tutto il personale amministrativo, che,
nell'espletamento dei compiti e funzioni loro assegnati, viene a conoscenza di dati che per
legge sono considerati "sensibili", e tenuto alla riservatezza e/o al segreto d'ufficio.

Win7Istituto Comprensivo “ Pascoli-Forgione”- Regolamento e Patto di Corresponsabilita 9



CAPO IV - COLLABORATORI SCOLASTICI

Articolo 21 - Norme di comportamento e doveri dei collaboratori scolastici

1 1 collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse disposizione, nella zona
di competenza secondo le mansioni loro assegnate. Della presenza in servizio fara fede la
firma sul registro di presenza del personale.

2 In ogni turno di lavoro i collaboratori scolastici devono accertare I'efficacia dei dispositivi di

sicurezza, individuali e collettivi, e la possibilita di usarli con facilita.

Devono collaborare con i docenti all'ingresso e all'uscita degli alunni.

Sono facilmente reperibili da parte degli insegnanti, per qualsiasi evenienza.

Collaborano al complessivo funzionamento didattico e formativo.

Comunicano immediatamente al Dirigente Scolastico o ai suoi Collaboratori l'eventuale

assenza dell'insegnante dall'aula per evitare che resti incustodita.

Favoriscono l'integrazione degli alunni portatori di handicap.

8 | collaboratori scolastici, durante il cambio dell’ora, devono essere disponibili per eventuali
sostituzioni degli insegnanti e vigilare sulla sicurezza ed incolumita degli alunni, in
particolare durante gli intervalli, negli spostamenti e nelle uscite degli alunni per recarsi ai
servizi o in altri locali.

9. Possono svolgere, su accertata disponibilita, funzione di accompagnatore durante i viaggi e le
visite d'istruzione.

10. Riaccompagnano nelle loro classi gli alunni che, al di fuori dell'intervallo e senza seri motivi,
sostano nei corridoi.

11 Sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle classi, di ritardo, assenza o allontanamento
momentaneo dell'insegnante.

12 Stazionano stabilmente durante l'intervallo davanti alla porta dei bagni e disciplinano
I'accesso ai servizi degli alunni che attendono in fila, in modo da evitare che si fermino piu
del dovuto, intralciando il regolare deflusso.

13, Impediscono, con le buone maniere, che alunni di altre classi possano svolgere azioni di
disturbo nel corridoio di propria pertinenza, riconducendoli con garbo e intelligenza alle loro
classi.

14. Evitano di parlare ad alta voce per non disturbare l'attivita didattica.

15. Tengono i servizi igienici sempre decorosi, puliti e accessibili.

16. Provvedono, al termine delle lezioni, alla quotidiana pulizia con acqua e detersivi
disinfettanti dei servizi e degli spazi di pertinenza, nonché delle suppellettili delle aule
affidate.

17. Non si allontanano dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal Direttore S. G.
A o dal Dirigente Scolastico.

18 Invitano tutte le persone estranee che non siano espressamente autorizzate dal Dirigente
Scolastico a uscire dalla scuola.

19. Prendono visione del calendario delle riunioni dei Consigli di classe, dei Collegi dei docenti
o dei Consigli di istituto, tenendosi aggiornati circa I'effettuazione del necessario servizio.

20. Sorvegliano l'uscita delle classi dall’edificio scolastico, prima di dare inizio alle pulizie.

2. Ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di pericolo, devono prontamente
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comunicarlo in segreteria. Segnalano, sempre in segreteria, I'eventuale rottura di suppellettili,
sedie 0 banchi prima di procedere alla sostituzione.

22. Accolgono il genitore dell'alunno che vuol richiedere l'autorizzazione all'uscita anticipata. 11
permesso di uscita, firmato dal Dirigente Scolastico , verra portato dal collaboratore nella
classe dell'alunno (Scuola Secondaria). Nella Primaria i collaboratori provvedono alla
compilazione del registro relativo alle entrate e alle uscite fuori orario dei discenti.

23. Al termine del servizio tutti i collaboratori scolastici, di qualunque turno e a qualsiasi spazio
addetti dovranno controllare, dopo aver fatto le pulizie, quanto segue:

e  che tutte le luci siano spente;
e  che tutti i rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi;

e  che siano chiuse a chiave le porte delle aule, le finestre e le serrande delle aule e della
scuola;

e  che ogni cosa sia al proprio posto ed in perfetto ordine;
e  che vengano chiuse le porte e i cancelli della scuola;

24. Ritirano i Registri di classe cartacei al termine dell'attivita didattica, li ripongono in appositi
armadi chiusi e li riportano in classe al mattino successivo.

25. Se nell'espletamento dei loro compiti e funzioni vengono a conoscenza di dati dalle legge
definiti sensibili, sono tenuti alla riservatezza e al segreto professionale.

26. E' fatto obbligo ai collaboratori scolastici di prendere visione delle mappe di sfollamento dei
locali e di controllare quotidianamente la praticabilita ed efficienza delle vie di esodo.

27. Vigilano gli alunni quando questi ultimi entrano nell’edificio scolastico alle ore 8.20 al
suono della campanella.
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CAPO YV - ALUNNI

Articolo 22 - Norme di comportamento

1. Gli alunni sono tenuti ad avere nei confronti del Dirigente Scolastico, dei docenti, di tutto il
personale e dei compagni, lo stesso rispetto, anche formale, consono ad una convivenza

civile.

2. Gli alunni sono tenuti a frequentare regolarmente le lezioni e a favorirne lo svolgimento e ad

assolvere assiduamente agli impegni di studio. La presenza a scuola € obbligatoria anche per
tutte le attivita organizzate e programmate in tempo utile dai docenti. Dopo un‘assenza gli
alunni devono presentare una giustificazione firmata da uno dei genitori o da chi ne fa le

veci. Gli alunni dei tre gradi scolastici rispettano i seguenti orari:

Dal lunedi al venerdi
dalle ore 8.00 alle ore
16.00

Dal lunedi al venerdi
dalle ore 8.20 alle ore
16.20( classi a tempo

pieno: 40 ore).

Dal lunedi al venerdi
dalle ore 8.20 alle ore
13.20 + 1 rientro

SECONDARIA

Dal lunedi al sabato
dalle ore 8.20 alle ore
13.20 + rientri
pomeridiani per gli
alunni che seguono
I’insegnamento dello
strumento musicale.

pomeridiano con servizio
mensa (classi a tempo
normale:27 ore).

10.

Gli alunni verranno a scuola vestiti decorosamente, con abiti puliti e ordinati, curando
I'igiene personale, senza ricercatezze, consapevoli che la Scuola € un luogo di formazione e
di cultura.

| ritardi verranno annotati sui documenti preposti fornendone, quindi, una giustificazione
scritta.

Gli alunni devono portare quotidianamente il diario scolastico che e il mezzo di
comunicazione costante tra scuola e famiglia. | genitori sono invitati a controllare i compiti e
le lezioni assegnate, le eventuali annotazioni degli insegnanti, le comunicazioni della scuola
e ad apporre la propria firma per presa visione.

Non é consentito agli alunni di uscire dall' edificio scolastico prima del termine delle lezioni.
In caso di necessita i genitori dovranno venire a prelevare personalmente lo studente (o
delegare per iscritto un‘'altra persona maggiorenne che dovra essere munita di documento di
riconoscimento).

Quando gli ingressi ritardati sono numerosi, il DS informera per iscritto la famiglia.

Al cambio di insegnante, negli spostamenti da un‘aula all'altra, all'ingresso e all'uscita, gli
alunni devono tenere un comportamento corretto ed educato. Non & permesso correre, uscire
dalla classe senza autorizzazione, gridare nei corridoi e nelle aule.

Gli alunni possono recarsi nella sala insegnanti, in biblioteca, in palestra, nei laboratori solo
con l'autorizzazione e sotto controllo di un insegnante, che se ne assume la responsabilita.
Durante l'intervallo sono da evitare tutti i giochi che possono diventare pericolosi .Gli alunni,
seguendo le indicazioni degli insegnanti e dei collaboratori scolastici, si recheranno subito ai
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bagni, attendendo ordinatamente in fila il proprio turno, senza fermarsi pit del necessario
intralciando il regolare deflusso.

11. Non sara consentito a nessun alunno/a uscire durante la lezione dalla classe per recarsi al
bagno, se non durante I'intervallo. Questo evitera il continuo disturbo dell'attivita didattica
con inopportune richieste di recarsi ai servizi igienici. Particolari casi di necessita dovranno
essere valutati dal docente o giustificati da certificazione medica.

12. | servizi igienici vanno utilizzati in modo corretto e devono essere rispettate le piu elementari
norme di igiene e pulizia, devono essere lasciati puliti cosi come si desidera trovarli.

13. Saranno puniti con severita tutti gli episodi di violenza .

14. Nelle aule ci sono appositi contenitori per i rifiuti: & necessario utilizzarli correttamente.

15. Gli insegnanti e i collaboratori scolastici segnaleranno in Presidenza i nominativi degli alunni
o le classi che non rispettano queste regole.

16. Gli alunni sono tenuti a rispettare il lavoro e a seguire le indicazioni dei collaboratori
scolastici che assicurano, con i docenti, il buon funzionamento della Scuola e che in alcuni
momenti possono essere incaricati della sorveglianza di una classe o di un gruppo dialunni.

17. Gli alunni che per motivi di salute, non potranno seguire le lezioni di Educazione Fisica
dovranno presentare al DS la domanda di esonero firmata dal genitore unita a certificato del
medico di famiglia su modulo A. S. L. Per la pratica dell'attivita sportiva integrativa dovra
essere presentato il certificato di stato di buona salute.

18. Gli alunni sono tenuti a portare a Scuola solo l'occorrente per i compiti e le lezioni e
I'eventuale merenda. Non e consigliabile portare oggetti di valore. La scuola, in ogni caso,
non risponde comunque di eventuali furti.

19. Ogni studente é responsabile dell'integrita degli arredi e del materiale didattico che la scuola
gli affida e del proprio posto di lavoro; coloro che provocheranno intenzionalmente guasti al
materiale e/o alle suppellettili della scuola saranno invitati a risarcire i danni.

20. E' fatto divieto agli alunni invitare estranei ed intrattenersi con loro nella scuola.

Articolo 23 - Uso del telefono fisso della scuola e dei cellulari: sanzioni disciplinari.

1. E’ vietato I’uso dei telefoni cellulari, videofoni, palmari ed MP3 da parte di studenti, docenti
e altro personale scolastico durante lo svolgimento delle attivita didattiche, nel rispetto delle
normative vigenti. Pertanto, i suddetti apparecchi devono rimanere rigorosamente spenti.

2. L’uso del telefono fisso delle scuole ¢ consentito solo per motivi attinenti alla funzionalita
dell’istituzione scolastica. Non sono consentite, se non per motivi eccezionali, telefonate
private.

3. | familiari possono comunicare telefonicamente con gli alunni attraverso la Segreteria, che
provvedera a far trasmettere il messaggio all’allievo al momento del cambio dell’ora. Gli
alunni possono telefonare al telefono fisso di casa, previa autorizzazione dell’insegnante,
solo in caso di effettiva necessita.

4. E’ a discrezione del docente, durante le verifiche, chiedere che 1 telefoni cellulari qualsiasi
altro materiale o apparecchio utilizzato o utilizzabile in modo improprio e tale da arrecare
disturbo allo svolgimento dell’attivita scolastica, sia depositato sulla cattedra e riconsegnato
al termine dell’attivita.

5. Allo scopo di riparare a mancanze gravi e di correggere comportamenti recidivi, in caso di
uso improprio di apparecchi di telefonia mobile, si prevedono i seguenti interventi:

 ritiro dell’apparecchio fino al termine della lezione;
» sequestro dell’apparecchio e consegna in Presidenza; in questo caso, 1’apparecchio

sara restituito soltanto al genitore.

Win7Istituto Comprensivo “ Pascoli-Forgione”- Regolamento e Patto di Corresponsabilita 1 3



Articolo 24 — Assenze e Permessi

1.

~

10.

11.

12.

13.

Dopo ogni assenza, nel giorno di rientro a scuola, lo studente deve presentare la necessaria
giustificazione all'insegnante della prima ora, redatta sul diario personale per gli alunni della
Primaria e ,per quelli della Secondaria, sull'apposito libretto personale che, entro l'inizio di
ciascun anno scolastico, va ritirato in segreteria e controfirmato da uno degli esercenti la patria
potesta.

Per gli alunni della Scuola Primaria le assenze possono essere giustificate sia sul diario che
direttamente da un genitore all’insegnante della prima ora.

Nella Scuola dell’Infanzia le assenze di durata non superiore ai cinque giorni vengono
giustificate verbalmente dai genitori.

Per assenze dovute a malattie superiori a cinque giorni, deve essere presentato anche un
certificato medico attestante lo stato di salute dello studente.
In caso di ripetute assenze, su segnalazione dei docenti della classe, potranno essere inviate

tempestive comunicazioni scritte alle famiglie.

Non si concedono permessi di entrata e uscita fuori orario, salvo casi del tutto eccezionali. Per
consentire l'uscita dell'alunno, prima della fine dell'orario scolastico, € comunque necessaria la
presenza di un genitore o di un delegato maggiorenne munito di autorizzazione scritta e di
documento di riconoscimento.

L'uscita anticipata e consentita, prevalentemente al termine di ciascuna ora di lezione.

In caso di assenza superiore ai 5 giorni per motivi che non siano di salute € necessaria una
dichiarazione scritta dei genitori da presentare prima dell'assenza stessa o, in casi eccezionali, al
rientro a scuola dell’alunno.

Nel caso in cui uno studente sia sprovvisto di giustificazione, I'insegnante segnalera il fatto sul
registro di classe e sul diario personale dell'alunno.

Nel caso in cui la comunicazione non venga riportata "firmata” da un familiare entro tre giorni,
il Docente della prima ora informera la Dirigenza che inviera una comunicazione scritta alla
famiglia per gli opportuni chiarimenti.

Gli studenti che si presentano in ritardo, senza giustificazione scritta della famiglia, saranno
ammessi dal Docente della prima ora che avra cura di prenderne nota sul Registro di classe.

Nei casi di effettiva e provata necessita (problemi di salute, di orario dei mezzi pubblici, di
situazioni familiari, ecc.) il Dirigente, sentita la famiglia, rilascera permessi di entrata e uscita
fuori orario; nel caso di uscita fuori orario, comunque I'alunno dovra essere prelevato da un
genitore o da un familiare, conosciuto dal personale della scuola e autorizzato da un genitore,
che abbia superato la maggiore eta.

Gli alunni sono invitati a non dimenticare il materiale didattico necessario alle attivita ed a
evitare di telefonare alla propria famiglia per richiederlo. Si precisa che il recapito di tale
materiale comporterebbe un'interruzione continua della lezione, pertanto i collaboratori
scolastici non hanno il permesso di ritirare e consegnare quanto richiesto.
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CAPO VI - GENITORI

Articolo 25 - Indicazioni

1

I genitori sono i responsabili pit diretti de