Via Martin Luther King, 8 - 51037 Montale (PT) \/)5/ 4/

Tel.0573 / 952400 - Fax 0573 / 952300 commesWo

Codice fiscale: 80009510472 - Codice Ministeriale: PTIC81700X d) monfgle
www.istitutocomprensivomontale.gov.it - e-mail: ptic81700x@istruzione.it Pec: ptic81700x@pec.istruzione.it

EGOLAMENTO D'ISTITUTO

CAPO | - ORGANI COLLEGIALI
Art. 1 - Competenze

Per quanto concerne finalita, composizione, aipnrze degli organi collegiali d’Istituto si rinvia
al D.P.R. 416/74.

Art. 2 - Convocazione

L'iniziativa della convocazione di un Organo (egiale & esercitata dal Presidente dell’Organo
stesso o0 da un terzo dei suoi componenti, nondie @aunta Esecutiva.

La convocazione degli organi collegiali, in walinaria, deve essere disposta con preavviso non
inferiore a giorni 5 rispetto alla data della riomé. La convocazione deve essere effettuata con
lettera diretta ai singoli membri dell'organo caoji@e e mediante affissione all'albo di apposito
awviso; per le componenti docenti la sottoscriziatedla lettera circolare di convocazione é
adempimento sufficiente per la regolare convocazigll’'organo collegiale.

In via straordinaria i Presidenti dei vari orgeollegiali possono convocare il relativo orgarmmc
sole 24 ore di anticipo rispetto alla data dellmidne. In tale ultimo caso la convocazione potra
essere fatta col mezzo piu rapido.

La lettera e l'avviso di convocazione devonoicace gli argomenti da trattare nella seduta
dell’organo collegiale.

Di ogni riunione dell’organo collegiale vienedegto processo verbale, firmato dal Presidente e
dal Segretario, steso su apposito registro a paginmerate.

Art. 3 - Validita sedute

La seduta si apre all'ora indicata nell'avvisoahvocazione e diventa valida a tutti gli effetbin
la presenza di almeno la meta piu uno dei compoireaéarica.

Nel numero dei componenti in carica non vannmmatati i membri decaduti dalla carica e non
ancora sostituiti.

Il numero legale deve sussistere non solo alcio della seduta, ma anche al momento della
votazione.

Art. 4 - Discussione ordine del giorno

Il Presidente individua tra i membri dell'OrgaDollegiale il segretario della seduta.

E' compito del Presidente porre in discussiani ¢li argomenti all'O.d.G. nella successione in
cui compaiono nell'avviso di convocazione.

Gli argomenti indicati nell’O.d.G. sono tassati®e I'Organo Collegiale € presente in tutti i isuo
componenti, Si possono aggiungere altri argomemtiilcvoto favorevole di tutti i presenti.

Costituiscono eccezione al comma precedenteeldedazioni del C.d.l. che devono essere
adottate su proposta della G.E.

L'ordine di trattazione degli argomenti pud essmodificato su proposta di un componente
dell’Organo Collegiale, previa approvazione a magmiza. In caso di aggiornamento della seduta
dovra essere mantenuto lo stesso O.d.G. .
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Art. 5 - Mozione d'ordine

Prima della discussione di un argomento all'.@.dogni membro presente alla seduta puo
presentare una mozione d'ordine per il non svolgimealella predetta discussione ("questione
pregiudiziale") oppure perché la discussione dgthmento stesso sia rinviata ("questione
sospensiva®). La questione sospensiva puo essst& gioche durante la discussione.

Sulla mozione d'ordine possono parlare un meralfavore ed uno contro.

Sull'accoglimento della mozione si pronunciari@no Collegiale a maggioranza con votazione
palese.

L'accoglimento della mozione d'ordine determiaasospensione immediata della discussione
dell'argomento all'O.d.G. al quale si riferisce.

Art. 6 - Diritto di intervento
Tutti i membri dell’Organo Collegiale, avutaparola dal Presidente, hanno diritto di intervenire
secondo l'ordine di iscrizione e per il tempo sé@ente necessario, sugli argomenti in discussione.
Il Presidente ha la facolta di replicare aghtori, quando sia posto in discussione il suo dpera
quale Presidente e quando si contravvenga alleendehpresente Regolamento.

Art. 7 - Dichiarazione di voto

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

Le votazioni sono indette dal Presidente ed aimento delle stesse nessuno pud piu avere la
parola, neppure per proporre mozioni d'ordine.

Art. 8 - Votazioni

Le votazioni si effettuano in modo palese peata di mano ovvero per appello nominale ad alta
voce, quando lo richiedono il Presidente o unacdeiponenti.

La votazione e segreta quando riguarda detetenmdeterminabili persone.

Le sole votazioni concernenti persone si prendarscrutinio segreto mediante il sistema delle
schede segrete.

La votazione non puo validamente avere luogocsesiglieri non si trovano in numero legale.

| consiglieri che dichiarano di astenersi daiave si computano nel numero necessario a rendere
legale 'adunanza, ma non nel numero dei votanti.

Le deliberazioni sono adottate a maggioranzalatss dei voti validamente espressi salvo che
disposizioni speciali prescrivano diversamentecdso di parita, ma solo per le votazioni palesi,
prevale il voto del Presidente.

La votazione, una volta chiusa, non puo essapenta per il sopraggiungere di altri membri e non
pud nemmeno essere ripetuta, a meno che non entische il numero dei voti espressi é diverso
da quello dei votanti.

Nel caso di approvazione di un provvedimentopaeti con votazioni separate si procedera infine
ad una votazione conclusiva sul provvedimento stesia sua globalita.

Art. 9 - Risoluzioni

I componenti gli Organi Collegiali possono praogaisoluzioni dirette a manifestare orientamenti
o a definire indirizzi dell'organo su specifici argenti.

Per dette risoluzioni valgono, in quanto apglitale norme relative alle mozioni di cui all'aB.

Art. 10 - Processo verbale

Nella prima parte del verbale si da conto dédigalita delladunanza (data, ora e luogo della
riunione, chi presiede, chi svolge la funzioneajretario, l'avvenuta verifica del numero legale de
presenti, i nomi con relativa qualifica dei presentiegli assenti, questi ultimi se giustificatno,
'0.d.G.).
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Per ogni punto all'O.d.G. si indicano molto stidamente le considerazioni emerse durante |l
dibattito, quindi si da conto dell'esito della vaitame (numero dei presenti, numero dei votanti,
numero dei voti favorevoli, contrari, astenuti dliju

Nel verbale sono annotate anche le eventudiiatiazioni di voto e il tipo di votazione seguito.

Un membro dell'Organo Collegiale pud chiedere ahverbale risulti la volonta espressa da ogni
singolo membro sulla materia oggetto della deliberze.

I membri dell' Organo Collegiale hanno facoltgprbdurre il testo di una loro dichiarazione da
trascrivere a cura del segretario sul verbale.

| verbali delle sedute degli Organi Collegialine raccolti su appositi registri a pagine numerate
timbrate e firmate dal Dirigente Scolastico per iwid@zione. | verbali sono numerati
progressivamente nell'ambito dello stesso ann@stob.

| verbali delle sedute degli Organi Collegiatissono: essere redatti direttamente sul registro; s
prodotti con programmi informatici, essere rilegagr formare un registro le cui pagine dovranno
essere timbrate e vidimate dal Dirigente Scolastico

Copia del processo verbale viene inviata ad sgrgolo membro dell’Organo Collegiale con la
convocazione della seduta successiva. Il procesdmle viene letto ed approvato al termine della
seduta. Ove cio non fosse possibile per ragiotemipo si approvera prima dell'inizio della seduta
immediatamente successiva.

Art. 11 - Surroga di membri cessati

Per la sostituzione dei membri elettivi venuttessare per qualsiasi causa si procede secondo il
disposto dell'art.22 del D.P.R. 416/74.

Le eventuali elezioni suppletive si effettuerandi norma, nello stesso giorno in cui si tengono
quelle per il rinnovo degli organi di durata triehe

I membri subentranti cessano anch'essi dallececaallo scadere del periodo di durata del
Consiglio.

Art. 12 - Programmazione

Ciascuno degli Organi Collegiali programma legsre attivita nel tempo, in rapporto alle proprie
competenze, allo scopo di realizzare, nei limiti gessibile, un ordinato svolgimento delle attivita
stesse, raggruppando a date, prestabilite in biheaassima, la discussione di argomenti su cui sia
possibile prevedere con certezza la necessitaotiiead decisioni, proposte o pareri.

Art. 13 - Decadenza

I membri dell’Organo Collegiale sono dichiardéicaduti quando perdono i requisiti richiesti per
l'eleggibilitda o non intervengono per tre seduteccegsive senza giustificati motivi.
Spetta all'Organo Collegiale vagliare le giustificani addotte dagli interessati.

Art. 14 - Dimissioni

I componenti eletti del’Organo Collegiale possodimettersi in qualsiasi momento. Le
dimissioni sono date per iscritto. E' ammessatiaéoorale solo quando le dimissioni vengono date
dinanzi al'Organo Collegiale.

L’Organo Collegiale prende atto delle dimissioni

In prima istanza, I'Organo Collegiale puo invéad dimissionario a recedere dal suo proposito.

Una volta che 'Organo Collegiale abbia predo delle dimissioni, queste divengono definitive
ed irrevocabili.

Il membro dimissionario, fino al momento delleega d’atto delle dimissioni, fa parte a pieno
titolo dell’Organo Collegiale e, quindi, va compiatael numero dei componenti 'Organo

Art. 15 - Coordinamento attivita

Ciascun organo collegiale opera in forma co@tdircon gli altri organi collegiali, che esercitano
competenze parallele ma con rilevanza diversa, aterthinate materie, in conformita alle
disposizioni previste dal D.P.R. 416/74.
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CONSIGLIO D'ISTITUTO
Art. 16 - Norme di funzionamento

1. La prima convocazione del C.d.l.,, immediatameniassiva alla nomina dei relativi
membiri risultati eletti, & disposta dal Dirigentsfstico.

2. Nella prima seduta, il C.d.l. & presieduto dal @8nte Scolastico ed elegge, tra i
rappresentanti dei genitori membri del Consiglessb, il proprio Presidente. L'elezione
ha luogo a scrutinio segreto. Sono candidati tutjenitori membri del C.d.l. E'
considerato eletto il genitore che abbia ottenwomnlaggioranza assoluta dei voti
rapportata al numero dei componenti del C.d.I.

3. Qualora non si raggiunga detta maggioranza neilagovotazione, il Presidente € eletto
a maggioranza relativa dei votanti, sempre cheossati presenti la meta piu uno dei
componenti in carica. In caso di parita si ripetedtazione finché non si determini una
maggioranza relativa (D.M. 26 luglio 1983).

4. Il C.d.l. puo deliberare di eleggere anche un \poesidente, da votarsi fra i genitori
componenti il Consiglio stesso con le stesse midalreviste per l'elezione del
Presidente. In caso di impedimento o di assenz®mdsiidente ne assume le funzioni il
vice presidente o, in mancanza anche di questnisigliere piu anziano di eta.

5. I C.d.l. & convocato dal Presidente con le modaiitibilite dal precedente art.2.

6. Il Presidente é tenuto a disporre la convocazioek @onsiglio su richiesta del
Presidente della Giunta Esecutiva.

7. L'ordine del giorno e formulato dal Presidente @gl.I. su proposta del Presidente della
Giunta Esecutiva.

8. A conclusione di ogni seduta, singoli consigliesspono indicare argomenti da inserire
nell'ordine del giorno della riunione successiva.

9. Il C.d.l. puo invitare esperti con funzione cons@alta partecipare ai propri lavori; puo
inoltre costituire commissioni.

10.1 C.d.l., al fine di rendere piu agile e proficle propria attivita, puo deliberare le
nomine di speciali commissioni di lavoro e/o didstu

11.Delle commissioni nominate possono far parte i nendel Consiglio stesso, altri
rappresentanti delle varie componenti scolasticheventuali esperti qualificati esterni
alla scuola.

12.Le commissioni possono avere potere deliberantéimgi stabiliti dal C.d.l.; svolgono
la propria attivita secondo le direttive e le madastabilite dall'Organo stesso. Ad esso
sono tenute a riferire, per il tramite del loro wdinatore, in merito al lavoro svolto ed
alle conclusioni cui sono pervenute, nel termineedipo fissato preventivamente. Delle
sedute di commissione viene redatto sintetico msxeerbale.

13.Le sedute del C.d.l., ad eccezione di quelle rplkdi si discutono argomenti riguardanti
singole persone, sono pubbliche. Possono assistamgatibilmente con l'idoneita del
locale ove si svolgono, gli elettori delle compomeappresentate e tutti gli altri previsti
per legge.

14.0ve il comportamento del pubblico, che comunque hardiritto di parola, non sia
corretto il Presidente ha il potere di disporrestaspensione della seduta e la sua
prosecuzione in forma non pubblica.

15.La pubblicita degli atti avviene mediante affisgoim apposito albo dell'istituto, della
copia integrale, sottoscritta dal segretario deh<iglio, del testo delle deliberazioni
adottate dal Consiglio.

16. L'affissione all'albo avviene entro il termine mass di otto giorni dalla relativa seduta
del Consiglio. La copia della deliberazione deveamere esposta per un periodo non
inferiore a 10 giorni.

17.1 verbali e tutti gli atti preparatori delle sedigeno depositati nell'ufficio di segreteria
dell'istituto e sono consultabili da chiunque nbiakliitolo su richiesta da esaudire entro
due giorni dalla presentazione. Tale richiestairirwhta al Dirigente Scolastico, € orale
per docenti, personale A.T.A. e genitori; €, inyesm@itta e motivata in tutti gli altri casi.
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18.Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e lelshzioni concernenti singole persone,
salvo contraria richiesta dell'interessato.

19.1l consigliere assente per tre volte consecutiva sevitato dalla Presidenza a presentare
per iscritto le giustificazioni dell'assenza. Ov&ultasse assente alla successiva seduta,
sara dichiarato decaduto dal C.d.l. con votazionemaggioranza relativa. Le
giustificazioni presentate saranno esaminate dakigho: ove le assenze siano ritenute
ingiustificate dalla maggioranza assoluta del Qglitsi il consigliere decade dalla
carica. Ogni consigliere giustifica le sue asseatimverso la Segreteria della scuola, al
Presidente del C.d.I.

Art. 17 - Giunta Esecutiva
Il Consiglio di Istituto elegge nel suo seno Whanta Esecutiva formata secondo le disposizioni
di cui all’art. 5 del D.P.R. 416/74.
Della Giunta fanno parte il Dirigente Scolastiahe la presiede, ed il Direttore dei Servizi
Generali Amministrativi, che svolge anche le fumzidi segretario.
La Giunta:
a) predispone il bilancio preventivo e le eventuali@zioni, nonché il conto consuntivo;
b) preparailavori del Consiglio di Istituto e cut@slecuzione delle deliberazioni dello stesso;
c) tiene a disposizione dei membri del Consiglio tgttiatti preparatori dei punti all’ordine
del giorno sui quali il Consiglio & chiamato a teliare;
d) provvede, inoltre, a fornire per tempo la documeptze relativa a particolari delibere:
bilancio preventivo e consuntivo, acquisti di nafiev entitdh e comunque ogni altra
documentazione che il Presidente ritenga necessaria

COLLEGIO DEI DOCENTI
Art. 18 - Norme di funzionamento

Il Collegio Docenti nella sua forma unificataell’articolazione per sezioni si insedia all’irozili
ciascun anno scolastico e si riunisce secondoahd’iAnnuale concordato ed approvato prima
dell'inizio delle lezioni. Le riunioni sono convaeadal Dirigente Scolastico in seduta ordinaria
secondo calendario, in seduta straordinaria ogailvqita il Dirigente Scolastico ne ravvisi la
necessita o quando un terzo dei suoi componelfiiaoga richiesta.

Art. 19 - Competenze

Il Collegio dei Docenti, sulla base dei critdattati dal Consiglio di Istituto, predispone ibRo
dell'Offerta Formativa per la successiva adozioagdrte del Consiglio, esercita potere propositivo
sulle seguenti materie: formazione e composizioake dclassi; attivita curricolari ed attivita
integrative parascolastiche ed extrascolastiche, pasticolare riguardo a corsi di sostegno, visite
guidate e viaggi distruzione; scelta dei sussiddattici; iniziative di aggiornamento e
sperimentazione: rapporti con le realta istituzionaulturali - socioeconomiche del territorio.

Art. 20 - Commissioni di lavoro

Nell’ambito delle sue competenze il Collegio Beicenti pud articolarsi in commissioni di lavoro
con carattere propositivo. Le commissioni elegganacoordinatore e possono avanzare proposte
solo relativamente all’oggetto per le quali soradesnominate.

CONSIGLI DI CLASSE, INTERCLASSE, INTERSEZIONE
Art. 21 - Norme di funzionamento

Il Consiglio di Classe, Interclasse, Interseeian presieduto dal Dirigente Scolastico o da un
docente suo delegato, membro del Consiglio ed gomato, a seconda delle materie sulle quali
deve deliberare, con la presenza di tutte le compoovvero con la sola presenza dei docenti.
Il Consiglio si insedia all'inizio di ciascun anscolastico e si riunisce secondo il Piano concordat
prima dell’inizio delle lezioni.
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COMITATO PER LA VALUTAZIONE DEL SERVIZIO DEI DOCENT |
Art. 22 — Norme di funzionamento

II Comitato, costituito a norma dell’art. 8 dBLP.R. n. 416/74, & convocato dal Dirigente
Scolastico per la valutazione del servizio riclaeda singoli interessati, ai sensi dell’art. 448 de
D.L. n. 297/94 per un periodo non superiore aifodf triennio, in periodi programmati e a
conclusione dell’anno prescritto agli effetti dellalutazione del periodo di formazione e di prova
dei docenti ai sensi degli artt. 438, 439 e 4400lel. vo n. 297/94 e del comma 129 art. 1 della
legge 107 del 2015.

CAPO 1l DOCENTI
Art. 23 - Indicazioni sui doveri dei docenti

1. | docenti che accolgono gli alunni devono trovarsiclasse almeno cinque minuti prima
dell'inizio delle lezioni.

2. Il docente della prima ora deve segnalare sul tregds classe gli alunni assenti, controllare
quelli dei giorni precedenti e segnare sul regigfioclasse l'avvenuta o la mancata
giustificazione giorni. Il docente, qualora un alondopo tre giorni dal rientro continui ad
essere sprovvisto di giustificazione, segnalefrasidenza il nominativo.

3. In caso di ritardo di un alunno occorre segnamatio di entrata, la giustificazione o la
richiesta di giustificazione e ammetterlo in classe

4. Se un alunno richiede, con permesso scritto diamitgre, di uscire anticipatamente, occorre
chiedere l'autorizzazione in Presidenza o al dece®legato. Dopo l'autorizzazione |l
docente & tenuto ad apporre sul registro di cldsse in cui l'alunno & uscito e, se
minorenne, la persona che é venuta a prelevarlo.

5. | docenti devono disporre per classe di un eleneglidalunni completo da inserire nel
registro di classe e sul registro personale girirmzd ed i numeri telefonici disponibili presso
la Segreteria (Sezione alunni).

6. | docenti indicano sempre sul registro di classempiti assegnati e gli argomenti svolti.

7. 1 docenti hanno cura di non lasciare mai, per messotivo, gli alunni da soli.

8. Durante l'intervallo i docenti vigilano sull'intectéasse e collaborano con i colleghi delle altre
classi.

9. Durante le ore di lezione non € consentito farerestalla classe piu di un alunno per volta,
fatta eccezione per i casi seriamente motivati.

10.Se un docente deve per pochi minuti allontanaréa gopria classe occorre che avvisi un
collaboratore scolastico o un collega affinchélvgiilla classe.

11.In occasione di uscite o per trasferimenti in paée® nei laboratori, gli alunni devono
lasciare in ordine il materiale scolastico chiustienborse.

12. Al termine delle lezioni i docenti accertano cheadali utilizzati vengano lasciati in ordine ed
I materiali siano riposti negli appositi spazi.

13.Al termine delle lezioni gli insegnanti accompagmda classe in fila fuori dalla scuola
vigilando sul corretto svolgimento della uscita degazzi.

14.1 docenti devono prendere visione dei piani di eeamne dei locali della scuola e devono
sensibilizzare gli alunni sulle tematiche dellausgzza.

15.E' assolutamente vietato, per qualunque attiviidilizzo di sostanze che possano rivelarsi
tossiche o dannose per gli alunni quali: colle rehohiaratamente atossiche, vernici,
vernidas, solventi, etc.. Prima di proporre aglinai attivita che richiedono l'uso di sostanze
particolari o alimenti (pasta, farina, legumi, eteerificare tramite comunicazione scritta alle
famiglie che non vi siano casi di allergie speti@m intolleranze ai prodotti.

16.E' assolutamente vietato ostruire con mobili, ajradche solo temporaneamente, le vie di
fuga e le uscite di sicurezza.

17.Non é consentito, per ragioni di sicurezza, sistemaobili bassi accanto a vetrate e finestre,
sia in aula che in qualunque altra zona dell'edifscolastico accessibile agli alunni.

18.1 docenti, ove accertino situazioni di pericolo,voeo prontamente comunicarlo in
Presidenza e ai preposti al servizio di prevenzepeotezione.
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19. Eventuali danni riscontrati devono essere segnadresidenza. | danni provocati vengono
risarciti dal responsabile. Qualora questi non eeimglividuato, gli insegnanti della o delle
classi interessate ne discuteranno in C.d.C. gamitori ed il risarcimento sara effettuato in
modo collettivo.

20.1 docenti hanno facolta di richiedere colloqui eftprofondimenti telefonici con le famiglie
nell'ottica di un rapporto scuola/famiglia piu pasente e fattivo.

21.0gni docente apporra la propria firma per presenesdelle circolari e degli avvisi. In ogni
caso tutte le circolari e gli avvisi affissi albal della scuola o inseriti nell'apposito regisiro s
intendono regolarmente notificati.

22.1 docenti non possono utilizzare i telefoni celtuldurante I'orario di lavoro, se non in caso di
effettiva necessita.

23.1 docenti non possono utilizzare i telefoni deltacla per motivi personali.

24.1 docenti devono informare le famiglie circa leiath didattiche extracurricolari, che
saranno svolte.

25.11 ricorso alla Presidenza per problemi di ordinsciplinare va contenuto al massimo in
guanto se da un lato ostacola il complesso e i fiavoro dell'ufficio di presidenza,
dall'altro provoca nell'alunno la convinzione diaucerta impotenza educativa da parte dei
docenti, che, in certe occasioni, puo costituira tagione di rinforzo di condotte errate in
situazioni di difficolta.

26.1 reqistri devono essere debitamente compilati gnidoro parte e rimanere nel cassetto
personale a disposizione della presidenza.

27.Gli insegnanti presenti alla mensa abituerannalginni ad una adeguata igiene personale
(lavarsi le mani....) e, durante il pranzo, coém@inno gli stessi e li educheranno ad un
corretto comportamento.

28.Gli insegnanti accompagnano la classe in fila sita e vigilano affinché gli alunni siano
affidati ai genitori o agli adulti delegati.

Art. 24 - Disposizioni specifiche in merito alla \gilanza

La vigilanza connessa all’attivita didattica conesclusivamente all'insegnante che deve

garantire l'intervento educativo ed al tempo steksaondizioni essenziali per la sua fruizione da
parte degli alunni. L’obbligo di risultato implickadozione da parte dell'insegnante delle misure

ritenute opportune per la necessaria attenzioneswar comportamenti degli alunni durante la
lezione.

1.

Scuola dell'Infanzia

| docenti sono tenuti a trovarsi nella scuola alm&nminuti prima dell’inizio delle lezioni e
recarsi nell’ingresso per accogliere i bambini. prsonale ausiliario collabora con gli
insegnanti all'accoglienza delle bambine e dei hamdy, in caso di assenza dell’insegnante,
dovra provvedere alla sorveglianza.

Per garantire la regolare ed ordinata entrata telebine e dei bambini i genitori sono tenuti a
lasciare i propri figli all'interno dell’edificio el salone d’'ingresso della scuola.

Il personale ausiliario provvede all’accoglienzaadid vigilanza delle bambine e dei bambini
durante il percorso dallo scuolabus e viceversa.

Prima dell’'arrivo dell'insegnante possono accedercali scolastici le bambine e i bambini
che, su richiesta documentata, usufruiscono deizsei vigilanza organizzato dal Comune.
Durante l'attivita didattica gli insegnanti hannaovere di vigilare sugli alunni e solo in caso
di particolare necessita possono assentarsi dopo assicurato la sorveglianza con altro
personale non docente o con altro personale dofentempresenza).

L’insegnante che ha concluso il proprio servizieeuto ad aspettare il collega subentrante,
salvo, in caso eccezionale di prolungamento dedkat, la possibilitd di affidamento degli
alunni, a solo fine di vigilanza, ad un collaboratecolastico.

Al termine delle attivita didattiche gli insegnamfovvedono a consegnare i bambini e le
bambine che ancora rimangono nei locali scolasticrispettivi genitori 0 a persona con
specifica delega. | collaboratori scolastici prestd’assistenza necessaria ai minori e si
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adoperano affinché ['uscita avvenga in modo ofin#d personale scolastico avra cura di
verificare l'identita della persona alla quale \gaaffidato il minore.

8. Permarranno nei locali scolastici oltre l'orario dscita, i bambini che, su richiesta
documentata, usufruiscono del servizio di vigilaneganizzato dal Comune.

9. In caso di handicap il personale ausiliario foraist bambini aiuto materiale nell’accesso alla
scuola, negli spostamenti all'interno e nell’'usciteel’'uso dei servizi igienici e nella cura
dell'igiene personale. Uso dei bagni: i bambini dmno essere sempre accompagnati ed
assistiti durante I'uso dei servizi igienici.

10.Prima di portare le bambine e i bambini nel giaoditella scuola gli insegnanti devono aver
controllato, anche tramite i collaboratori scolaistthe non sussistono elementi che potrebbero
costituire un pericolo per I'incolumita dei medesifnoggetti, attrezzi, macchinari, persone,
animali, piante, dissesto del terreno , altro). de le attivita in giardino, di gioco libero o
guidato, gli alunni devono essere attentamentdatigd non devono essere consentite giochi
non adeguati alla situazione. E’, comunque, serppeéeribile che i giochi siano organizzati
dall'insegnante sia in giardino che all'internoltalificio.

11.In considerazione della particolare eta degli alude visite guidate dovranno essere
programmate in modo attento sia nei contenuti tdoteeducativi che negli aspetti
organizzativi, al fine di evitare qualsiasi sititae che possa costituire un elemento di
pericolo per lincolumita dei minori. E’, pertantoindispensabile che Iinsegnante
organizzatore abbia acquisito una perfetta conascdal luogo oggetto di visita e dei percorsi
per accedervi. Si dovranno evitare luoghi dovevelgono attivita di carattere lavorativo non
aperte al pubblico e luoghi esterni che presentamatteristiche ambientali tali da rendere
difficoltosa la vigilanza (boschi, spazi troppo angtrade affollate, altro).

Scuola Primaria

1. Gli alunni, che non usufruiscono del pre-scuolaaco del Comune, e accedono alla scuola
prima dell'inizio delle lezioni in relazione all'ario di trasporto a mezzo scuolabus,
permangono nell’atrio sotto la vigilanza del perdenausiliario fino all’arrivo dei docenti,
che provvedono a portare gli alunni nelle rispettule. 1 docenti hanno 'obbligo di trovarsi
a scuola cinque minuti prima dell'inizio delle iezi e di vigilare circa I'ingresso degli alunni
nelle proprie aule.

2. Durante la pausa ricreativa gli alunni devono nera nelle aule in modo da poter essere
vigilati dall'insegnante in servizio.

3. FE’ consentita l'uscita degli alunni che devono recai servizi igienici fino ad un massimo di
due alunni per volta, preferibilmente una bambitaiie bambino.

4. Nei locali adibiti ai servizi igienici e negli spam prossimita dei medesimi deve essere
presente durante tutto il periodo della pausaatora il collaboratore scolastico addetto, con
il compito di vigilare l'arrivo, la sosta e I'uga degli alunni dai bagni.

5. |l collaboratore, come altri operatori scolastiocegenti, deve intervenire in caso di azioni che
possono arrecare pericolo all'incolumita degli aliycome il correre nei corridoi, bagnare |l
pavimento dei bagni, fare giochi non controllati.

6. Il docente che non ha avuto un precedente impegeouto a portarsi in aula tempestivamente
per subentrare al collega. Il docente che ha cendlyroprio servizio € tenuto ad aspettare
il collega subentrante salvo, in caso eccezionapgalungamento dell’attesa, la possibilita di
affidamento della classe, a solo fine di vigilare@dun collaboratore scolastico.

7. Prima di portare gli alunni negli spazi cortilidiacenti alla scuola gli insegnanti devono aver
controllato, anche tramite i collaboratori scoleistiche non sussistono elementi che
potrebbero costituire un pericolo per l'incolumdéagli alunni (oggetti, attrezzi, macchinari,
persone, animali, piante, dissesto del terrenm)alt

8. Durante le attivita in giardino gli alunni devonesere attentamente vigilati e non devono
essere consentiti giochi non adeguati alla situnezi&’, comunque, sempre preferibile che il
gioco sia organizzato dall’insegnante sia in graodthe in aula.

o g)kﬁ:/ 8
sty

cormpensvo

& oonfele



9. L’insegnante, la cui disciplina d'insegnamento contipesercitazioni didattiche in ambienti
della scuola diversi dallaula, € tenuto persomaita a vigilare gli alunni durante lo
spostamento.

10. | docenti, al termine delle lezioni, hanno l'olgdi di assistere all’uscita degli alunni. Gli
alunni della scuola Primaria devono essere consegda un genitore 0 ad una persona
maggiorenne a cio delegata.

11. Gli alunni che chiedono di uscire in orario nonnmdente con il termine delle lezioni,
devono essere sempre prelevati da un genitoreperdana maggiorenne con delega scritta. Il
personale scolastico avra cura di verificare I'titérdella persona alla quale viene affidato il
minore.

12. La visita guidata ha carattere di attivita didattigvolta in ambiente esterno alla scuola e
comporta I'obbligo di vigilanza del docente chesediniziativa, quale specifica forma di
insegnamento attivo. Preventivamente I'insegnamtee dacquisire tutte le informazioni utili
sulla sicurezza del luogo oggetto della visita kegare la relativa documentazione al
programma da presentare almeno dieci giorni priliiidficio di Segreteria Sezione Alunni .

13. La visita potra essere effettuata solo dopo avquiaito la delibera del Consiglio d’Istituto e
I'autorizzazione del Dirigente Scolastico.

Scuola Secondaria di | Grado

1. Gli alunni possono accedere alla scuola solo dogpaono della campanella, alle ore 7,50. I
personale ausiliario vigila I'ingresso degli aluncihe si recano prontamente nelle aule dove
sono i docenti, che hanno I'obbligo di trovarsicada cinque minuti prima dell’inizio delle
lezioni.

2. Il docente che non ha avuto un precedente impegntenato a portarsi in aula
tempestivamente per subentrare al collega. Il decelme ha concluso il proprio servizio e
tenuto ad aspettare il collega subentrante salvogcaso eccezionale di prolungamento
dell'attesa, la possibilita di affidamento dellaasde a solo fine di vigilanza ad un
collaboratore. Il docente che ha un successivo gmpelidattico, deve lasciare la classe alla
fine della propria lezione e recarsi prontament@arasse successiva.

3. Durante la pausa ricreativa gli alunni devono riera nelle aule in modo da poter essere
vigilati dall’insegnante in servizio. E’ consentitascita degli alunni che devono recarsi ai
servizi igienici fino ad un massimo di due aluner polta, preferibilmente un maschio ed
una femmina. Nei locali adibiti ai servizi igienieinegli spazi in prossimita dei medesimi
deve essere presente durante tutto il periodo gdallaa ricreativa il collaboratore scolastico
addetto, con il compito di vigilare I'arrivo, lasta e l'uscita degli alunni dai bagni. I
collaboratore, come altri operatori scolastici prég devono intervenire in caso di azioni
che possono costituire un pericolo per I'incolundi&gli alunni, come il correre nei corridoi,
bagnare il pavimento dei bagni, fare giochi nontciati.

4. Prima di portare gli alunni negli spazi adiacenta acuola gli insegnanti devono aver
verificato, anche tramite i collaboratori scolasti@ non sussistenza di elementi che
potrebbero costituire un pericolo per I'incolumdtégli alunni (oggetti, attrezzi, macchinari,
persone, animali, piante, dissesto del terrenm)aBDurante le attivita in giardino gli alunni
devono essere attentamente vigilati e non devoseregonsentiti giochi non adeguati alla
situazione.

5. Il docente, la cui disciplina d’'insegnamento contipesercitazioni didattiche in ambienti
speciali, palestra o cortile della scuola, € temédrsonalmente a vigilare gli alunni durante
lo spostamento.

6. | docenti, al termine delle lezioni, hanno l'olgaidi assistere all’'uscita degli alunni, che
devono essere accompagnati sino ai cancelli dingea della scuola. Gli alunni, che
chiedono di uscire in orario non coincidente coteiimine delle lezioni, devono essere
sempre prelevati da un genitore o da persona maygie con delega scritta. Il personale
scolastico avra cura di verificare I'identita dgdarsona alla quale viene affidato il minore.
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7.

La visita guidata ha carattere di attivita didatsvolta in ambiente esterno alla scuola e
comporta I'obbligo di vigilanza del docente chesedjiniziativa, quale specifica forma di
insegnamento attivo.

La vigilanza degli studenti minori € curata dai €eit nominati accompagnatori, che devono
seguire, salvo impossibilita sopravvenuta o rildvdifficolta, il programma stabilito, sulla
base del quale la famiglia ha deciso la partecqrezdel figlio/a. La vigilanza si svolge per
tutta la durata dell'iniziativa. Il regime giuridicdella responsabilita non differisce da quello
applicabile nelle altre attivita didattiche, salitofatto che la natura stessa dell’attivita
impone una piu intensa attenzione.

Capo Il PERSONALE AMMINISTRATIVO
Art. 25: Doveri del personale amministrativo

1.

o o

~

Il ruolo del personale amministrativo e indispenigalanche come supporto all'azione
didattica e la valorizzazione delle loro competeaziecisiva per l'efficienza e I'efficacia del
servizio e per il conseguimento delle finalita emtuce.

Il personale amministrativo indossa, in modo besibie, il tesserino di riconoscimento per
I'intero orario di lavoro ed al telefono rispondencla denominazione dell'lstituzione
Scolastica e il loro nome.

Non puo utilizzare i telefoni cellulari duranterboio di lavoro.

Cura i rapporti con l'utenza, nel rispetto dellspdisizioni in materia di trasparenza e di
accesso alla documentazione amministrativa presiata legge.

Collabora con i docenti.

La qualita del rapporto col pubblico e col perseradi fondamentale importanza, in quanto
esso contribuisce a determinare il clima educatlela scuola e a favorire il processo
comunicativo tra le diverse componenti che dentattarno alla scuola si muovono.

Il personale amministrativo & tenuto al rispettdi’ai@rio di servizio. Della presenza in
servizio fa fede la firma nel registro del persenal

Capo IV COLLABORATORI SCOLASTICI
Art. 26: Norme di comportamento e doveri dei collabratori scolastici

1.

2.

3.

| collaboratori scolastici sono tenuti a prestagevizio, salvo diverse disposizioni, nella

zona di competenza secondo le mansioni loro assedbdella presenza in servizio fara fede

la firma sul registro di presenza del personale.

In ogni turno di lavoro i collaboratori scolastaévono accertare l'efficienza dei dispositivi

di sicurezza, individuali e collettivi, e la possita di utilizzarli con facilita.

| collaboratori scolastici:

a. indossano, in modo ben visibile, il tesserino donoscimento per l'intero orario di
lavoro;

devono vigilare sull'ingresso e sull'uscita detylinai;

sono facilmente reperibili da parte degli insegnm®r qualsiasi evenienza;

collaborano al complessivo funzionamento didatidormativo;

comunicano immediatamente al Dirigente Scolasticoaiosuoi Collaboratori

'eventuale assenza dell'lnsegnante dall'aula, eetare che la classe resti

incustodita;

f. collaborano con gli insegnanti nella raccolta dellenotazioni per la mensa e nella
predisposizione degli elenchi dei partecipantiea/=io;

g. favoriscono l'integrazione degli alunni portatarhdndicap;

h. vigilano sulla sicurezza ed incolumita degli alynim particolare durante gli
intervalli, negli spostamenti e nelle uscite dedlinni per recarsi ai servizi o in altri
locali;

I. possono svolgere, su accertata disponibilita, iamezidi accompagnatore durante i
viaggi e le visite d'istruzione;

j. riaccompagnano nelle loro classi gli alunni chejiduori dell'intervallo e senza seri
motivi, sostano nei corridoi;
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k. sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle slasdi ritardo, assenza, o
allontanamento momentaneo dell'insegnante;

|. impediscono, con le buone maniere, che alunnitdiarsi possano svolgere azioni
di disturbo nel corridoio di propria pertinenzacamducendoli con garbo e
intelligenza alle loro classi;

m. sono sempre tolleranti e disponibili con gli alynnon dimenticando mai che la
funzione della scuola & quella di educare speciatenquegli allievi che ne hanno
piu bisogno;

n. evitano di parlare ad alta voce;

0. tengono i servizi igienici sempre decorosi, pdiiccessibili;

p. provvedono, al termine delle lezioni, alla quotidiapulizia con acqua e detersivi
disinfettanti dei servizi e degli spazi di pertigzan nonché delle suppellettili delle
aule affidate;

g. non si allontanano dal posto di servizio, tranne ger motivi autorizzati dal
Direttore S.G.A. o dal Dirigente Scolastico;

r. invitano tutte le persone estranee che non siapoegsamente autorizzate dal
Dirigente Scolastico a uscire dalla Scuola. A faleposito si terranno informati
sugli orari di ricevimento dei genitori, collocasempre in ore libere da
insegnamento;

s. prendono visione del calendario delle riunioni demsigli di classe, dei collegi dei
docenti o dei consigli di istituto, tenendosi aggadi circa l'effettuazione del
necessario servizio;

t. sorvegliano l'uscita delle classi e dai canceltees o pertinenze, prima di dare
inizio alle pulizie.

4. Ove accertino situazioni di disagio, di disorgaa#zpne o di pericolo, devono prontamente
comunicarlo in Segreteria. Segnalano, sempre inres®@n, l'eventuale rottura di
suppellettili, sedie, banchi o arredi prima di mdere alla sostituzione.

5. Accolgono il genitore dell'alunno minorenne, chelviichiedere l'autorizzazione all'uscita
anticipata. Il permesso di uscita, firmato dal émte Scolastico o da un docente delegato,
verra portato dal collaboratore nella classe defitzo, dove il docente dell'ora provvedera
alla annotazione dell'autorizzazione sul registroclkdsse. Dopodiché l'alunno che ha
richiesto di uscire anticipatamente potra lasdiargcuola.

6. Al termine del servizio tutti i collaboratori scetgi, di qualunque turno e a qualsiasi spazio
addetti dovranno controllare, dopo aver fatto |ezpe; quanto segue:

a. che tutte le luci siano spente;

b. che tutti i rubinetti dei servizi igienici sianorbehiusi;

c. che siano chiuse le porte delle aule, le finesteeserrande delle aule e della scuola;

d. che ogni cosa sia al proprio posto e in perfettiner,

e. che vengano chiuse le porte e i cancelli dellalsguo

f. gli ausiliari addetti agli uffici controlleranno ehsiano chiuse tutte le porte degli
uffici.

7. Devono apporre la propria firma, per presa visicude circolari e sugli avvisi; in ogni caso
tutte le circolari e gli avvisi affissi all'albo kg scuola o inseriti nel registro degli avvisi
della scuola si intendono regolarmente notificepeasonale tutto.

8. E' fatto obbligo ai collaboratori scolastici di poere visione delle mappe di evacuazione
dei locali, di controllare quotidianamente la prabilita ed efficienza delle vie di esodo,
segnalare eventuali fonti di pericolo che si fogsegnuti a creare al Dirigente Scolastico e
ai preposti al Servizio di prevenzione e protezione

CAPO V: ALUNNI
Art. 27: Norme di comportamento
1. Gli alunni sono tenuti ad avere nei confronti déligente Scolastico, di tutto il personale e
dei compagni, lo stesso rispetto, anche formales@oo ad una convivenza civile.
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2. Gli alunni sono tenuti a frequentare regolarmeatketioni, a favorirne lo svolgimento e ad
assolvere assiduamente agli impegni di studio.reagmza a scuola € obbligatoria anche per
tutte le attivitd organizzate e programmate dalsggio di classe. Gli alunni devono
presentare la giustificazione firmata da uno deiitge o da chi ne fa le veci in caso di
assenza.

3. Gli alunni entrano a scuola secondo l'orario stebil

4. | ritardi verranno annotati sul registro di clagsdovranno essere giustificati dai genitori il
giorno successivo tramite il libretto.

5. Gli alunni devono portare guotidianamente il (diastolastico) quaderno degli avvisi che é
il mezzo di comunicazione costante tra scuola eigian | genitori sono invitati a
controllare i compiti e le lezioni assegnate, lemuali annotazioni degli insegnanti, le
comunicazioni della scuola e ad apporre la prdpmaa per presa visione.

6. Le assenze devono essere giustificate dai gemtigonite I'apposito libretto e devono essere
presentate al rientro in classe, all'inizio dellama ora di lezione all'insegnante che
provvedera a controfirmare e a prendere nota gigtre. L'alunno che non giustifichi la sua
assenza entro 3 giorni, dovra essere accompagaatoaldei genitori e da chi ne fa le veci.
In caso di ripetute assenze, su segnalazione dentiadella classe, potranno essere inviate
tempestive comunicazioni scritte alle famiglie.

7. Non é consentito agli alunni di uscire dall'edicicolastico prima del termine delle lezioni.
In caso di necessita i genitori dovranno preventiemate avvertire la scuola tramite richiesta
scritta sul libretto e venire a prelevare persomalt® lo studente (o delegare per iscritto
un'‘altra persona maggiorenne che dovra essereardirdbcumento di riconoscimento).

8. Quando le richieste di uscite anticipate o di isgreitardati sono numerose, il Dirigente
informera per iscritto la famiglia.

9. Al cambio di insegnante, negli spostamenti da Ua'all'altra, all'ingresso e all'uscita gli
alunni devono tenere un comportamento correttadedao. Non € permesso correre, uscire
dalla classe senza autorizzazione, gridare neidocoe nelle aule, etc.

10.Gli alunni possono recarsi in biblioteca, in paigshei laboratori solo con l'autorizzazione e
sotto il controllo di un insegnante che se ne assiamesponsabilita.

11.Durante gli intervalli, sia nella scuola che neltte sono da evitare tutti i giochi che
possono diventare pericolosi (ad es. spingersiesalscendere le scale, ecc...): gli alunni
dovranno seguire le indicazioni degli insegnardeecollaboratori scolastici.

12.1 servizi vanno utilizzati in modo corretto e dewoessere rispettate le piu elementari norme
di igiene e pulizia.

13.Nelle aule ci sono appositi contenitori per la itz dei rifiuti: € necessario utilizzarli
correttamente.

14.Gli insegnanti ed i collaboratori scolastici segmahno in Presidenza i nominativi degli
alunni o le classi che non rispettano queste regole

15.Gli alunni sono tenuti a rispettare il lavoro e eg@ire le indicazioni dei collaboratori
scolastici che assicurano, con i docenti, il buonzionamento della scuola ed in alcuni
momenti possono essere incaricati della sorvegliaizina classe o di un gruppo di alunni;
durante le ore di lezione sorvegliano corridoi evige

16.Gli alunni che, per motivi di salute, non potrarseguire le lezioni di Educazione Motoria
dovranno presentare al Dirigente Scolastico la dataali esonero firmata dal genitore unita
a certificato del medico di famiglia su modulo A.S.

17.Gli alunni sono tenuti a portare a scuola solocboente per i compiti e le lezioni e
I'eventuale merenda. Non e consigliabile portamarse di denaro e oggetti di valore. La
scuola, in ogni caso, non risponde comunque diteaériurti.

18.Ogni studente e responsabile dell'integrita degéich e del materiale didattico che la scuola
gl affida: coloro che provocheranno guasti al mate e o alle suppellettili della scuola o
del Comune saranno invitati a risarcire i danni.

19. E fatto divieto agli alunni invitare estranei etrattenersi con loro nella scuola.

20.Per gli alunni della Scuola Secondaria di | Gradoisapplica lo Statuto delle Studentesse
e degli Studenti approvato con Delibera n. 47 del9101.2013 del Consiglio d’Istituto,
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che fa parte integrante del Regolamento (documentallegato reperibile nel sito web
dell’lstituto).

CAPO VI: GENITORI
Art. 28: Indicazioni

1. | genitori sono i responsabili piu diretti dell'edizione e dell'istruzione dei propri figli e
pertanto hanno il dovere di condividere con la ftale importante compito.

2. Sarebbe opportuno che i genitori cercassero di:

a. trasmettere ai ragazzi che la scuola e di fondasteihportanza per costruire il loro
futuro e la loro formazione culturale;

b. stabilire rapporti corretti con gli Insegnanti, lablorando a costruire un clima di
reciproca fiducia e di fattivo sostegno;

c. controllare, leggere e firmare tempestivamente demunicazioni sul libretto
personale e sul diario;

d. partecipare con regolarita alle riunioni previste;

e. favorire la partecipazione dei figli a tutte leidth programmate dalla scuola;

f. osservare le modalita di giustificazione delle agee dei ritardi e delle uscite
anticipate;

g. sostenere gli Insegnanti controllando I'esecuzagieompiti a casa;

h. educare ad un comportamento corretto durante Isanen

3. Gli insegnanti sono disponibili ad incontri indiviai, secondo l'orario e le modalita
previsti per i colloqui informativi o quando ventgta esplicita richiesta in tal senso dalla
famiglia. In questi casi si concorda, tramite &b degli alunni, l'orario di ricevimento. La
scuola, in casi urgenti o per segnalare situazparticolari, inviera alle famiglie degli alunni
una lettera di convocazione.

4. In caso di sciopero del personale la scuola aveelgi famiglie con apposito comunicato e
con congruo anticipo. Non sempre sara possibilargae il normale svolgimento delle
lezioni. E' possibile, quindi, che gli alunni preSein scuola siano suddivisi in gruppi e
affidati per la vigilanza ai docenti e/o ai collabtwri scolastici non scioperanti. In situazioni
di emergenza verranno comunque impartite oppomisposizioni.

5. Allo scopo di mantenere vivo e proficuo l'affiatamte tra le famiglie e la scuola i genitori
sono invitati ad utilizzare al massimo le occasiofierte partecipando alle assemblee di
classe ed ai colloqui individuali con i docentileedccasioni di ricevimento. Sono gradite e
possibili anche altre forme di collaborazione opmste di riunioni suggerite dai genitori
stessi.

6. Patto di corresponsabilita (documento allegato repéile nel sito web dell’Istituto).

Art. 29: Diritto di Assemblea
1. 1 genitori degli alunni hanno diritto di riuniran iAssemblea nei locali della scuola secondo
le modalita previste dagli articoli 12 e 15 del fbeldnico del 16 aprile 1994, n.297.
2. Le assemblee si svolgono fuori dall'orario delladai.
3. L'Assemblea dei genitori puo essere di classepsezii plesso/scuola.

Art. 30: Assemblea di classe, sezione
1. L'Assemblea di classe e presieduta da un geniteto enel Consiglio di Interclasse,
Intersezione, Classe. E' richiesta dal genitorgtcet®n preavviso di almeno cinque giorni su
proposta degli insegnanti e/o da un congruo nurdiegenitori della classe.

2. 1l genitore eletto richiede per scritto l'autorizimme a tenere I'assemblea e provvede, anche
tramite gli insegnanti, a diramare gli avvisi dneocazione, contenenti I'ordine del giorno,
alle famiglie.

L'Assemblea € valida qualunque sia il numero desgnti.
Dei lavori dell'’Assemblea viene redatto succintdoaée, a cura di uno dei componenti.
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5.
6.

Copia del verbale viene inviata alla Presidenza.
Possono partecipare alle riunioni, con diritto dirgda, il Dirigente Scolastico e gli
insegnanti di classe.

Art. 31: Assemblea dell'Istituzione Scolastica

| rappresentanti dei genitori nei consigli dieirsezione, interclasse e di classe possono esprime
un Comitato dei genitori dell’Istituto.

L’assemblea dei genitori deve darsi un regolameer il proprio funzionamento.

La data e l'orario di svolgimento devono essawacordati di volta in volta con il Dirigente
Scolastico.

1.

4.
5

L'Assemblea e convocata con preavviso di almere gairni su richiesta:

= del Presidente dell’assemblea , ove sia statmelett
= dalla maggioranza del comitato dei genitori
» da almeno 200 genitori

Il Presidente richiede per scritto l'autorizzazianaenere I'assemblea e provvede, anche
tramite gli insegnanti, a diramare gli avvisi dngocazione, contenenti I'ordine del giorno,
alle famiglie.

L'Assemblea € valida qualunque sia il numero desg@nti. Dei lavori della Assemblea viene
redatto verbale a cura di uno dei partecipantirinato dal Presidente.

Copia del verbale viene consegnata alla Presidenza.

Possono partecipare alle riunioni, con diritto aigda, il Dirigente Scolastico e i docenti.

Art. 32: Accesso dei genitori nei locali scolastici

1.

Non e consentita per nessun motivo la permanenizgesétori nelle aule o nei corridoi
allinizio delle attivita didattiche, fatte salve lesigenze di accoglienza della Scuola
dell'Infanzia.

L'ingresso dei genitori nella scuola, durante Idivitd didattiche, & consentito
esclusivamente in caso di uscita anticipata ddibfigsli insegnanti, pertanto, si asterranno
dall'intrattenersi con i genitori durante l'attévitlidattica anche per colloqui individuali
riguardanti I'alunno.

| genitori degli alunni possono accedere agli edificolastici nelle ore di ricevimento
settimanale dei docenti e di apertura degli Uffici.

CAPO VII: MENSA
Art. 33: Norme sul servizio mensa

1.

Gli alunni che non usufruiscono, occasionalmengs,servizio mensa devono giustificare
'assenza sul libretto personale e devono esseslevati dai genitori 0 da altra persona
maggiorenne, delegata per iscritto.

L'Istituzione Scolastica non consente agli aluriv@ non usufruiscono del servizio mensa, di
sostare nel cortile della scuola prima dell'inizielle lezioni pomeridiane e non potra
assicurare alcuna vigilanza , quindi non se nenasda responsabilita.

L'attivita Mensa €& da intendersi come momento pierde educativo e opportunita
formativa. Per l'intervallo del dopo mensa sonadeale stesse regole della ricreazione.

CAPO VIII: LABORATORI
Art. 34: Uso dei laboratori

1.

| laboratori sono assegnati dal Dirigente Scolastiinizio di ogni anno alla responsabilita
di un docente che svolge funzioni di subconsegimatd ha il compito di mantenere una
lista del materiale disponibile, tenere i regigel laboratorio, curare il calendario d'accesso
allo stesso, proporre interventi di manutenzioipgistino, sostituzione di attrezzature, etc.

Il responsabile di laboratorio concorda con i daécereressati i tempi di utilizzo da parte
delle classi e con il Dirigente Scolastico le madatd i criteri per l'utilizzo del laboratorio
in attivita extrascolastiche.
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3. In caso di danni, manomissioni, furti alle attrdmra o ai locali il responsabile del
laboratorio o il docente di turno, sono tenuti ateirompere le attivita se le condizioni di
sicurezza lo richiedono e a segnalare la situazienepestivamente in Presidenza per
I'immediato ripristino delle condizioni di efficiea e al fine di individuare eventuali
responsabili.

L'orario di utilizzo dei laboratori sara affiss@@ara dei responsabili.

Le responsabilita inerenti I'uso dei laboratom, gér quanto riguarda la fase di preparazione

delle attivita sia per quella di realizzazione €eeltesse con gli allievi, competono

all'insegnante nei limiti della sua funzione divaglianza ed assistenza agli alunni.

6. | laboratori devono essere lasciate in perfettanetdAl fine di un sicuro controllo del
materiale, l'insegnante prendera nota della pastazie degli strumenti assegnati allo
studente o al gruppo di studenti.

7. L'insegnante avra cura, all'inizio ed alla fineodni lezione, di verificare l'integrita di ogni
singola postazione e di ogni singolo strumentoizztito. L'insegnante, qualora alla fine
della lezione dovesse rilevare danni che non eraesenti all'inizio, € tenuto a darne
tempestiva comunicazione al Dirigente Scolastico.

ok

Il Regolamento specifico del Laboratorio di Informéica e reperibile nel sito web dell’lstituto.

Art. 35: Sussidi didattici
1. La scuola e fornita di sussidi per il lavoro edueadidattico e di materiale il cui elenco é
esposto e consultabile presso ogni plesso scalastitocenti, i non docenti, gli alunni sono
tenuti a curare il buon uso, la conservazionepdaa efficienza dei sussidi.

Art. 36: Diritto d'autore
1. Il materiale cartaceo, audiovisivo ed informaticos@toposto alla normativa sui diritti
d'autore, quindi i docenti si assumono ogni resgbiiga sulla riproduzione e/o
duplicazione dello stesso.

Art. 37: Uso esterno della strumentazione tecnican{acchine fotografiche, telecamere,
portatili, sussidi vari, etc.)

1. L'utilizzo esterno della strumentazione tecnicadotazione alla scuola & autorizzato dal
Dirigente Scolastico; va segnalato nell'appositgisteo, ove verranno riportati tutti i dati
richiesti a cura del responsabile. Alla riconseged'attrezzatura, l'incaricato provvedera
alla rapida verifica di funzionalita degli strumenprima di deporli. Si riportera inoltre
sull'apposito registro la data dell'avvenuta riegma e le eventuali segnalazioni di danno.

Art. 38: BIBLIOTECA E CENTRO DI DOCUMENTAZIONE

1. La biblioteca e il centro di documentazione deifigo, che hanno sede presso la Scuola
Secondaria “G. C. Melani”, costituiscono uno stratoedidattico di primaria importanza
per la vita della scuola.

2. Compito e raccogliere, ordinare, descrivere il make librario, documentario, audiovisivo
ed informatico in qualunque modo appartenentesaileola e promuoverne |'uso da parte di
alunni e docenti.

3. Il Dirigente Scolastico ne nomina un referente donompito di sovraintendere al suo
funzionamento e verificare periodicamente la cdesm delle dotazioni, i registri per il
prestito, I'aggiornamento della schedatura e dalago.

4. Alla biblioteca della scuola si accede secondo alendario settimanale prestabilito e
opportunamente pubblicizzato.

5. 1l Collegio dei Docenti promuove l'aggiornamentd gatrimonio librario, documentario,
audiovisivo ed informatico, secondo le esigenzeattithe e culturali dell'lstituzione,
recependo i suggerimenti specifici espressi daedb@ dalle altre componenti scolastiche
per quanto di loro competenza.
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Gli studenti, per il tramite dei docenti, possonopwrre l'acquisto di materiale librario,
audiovisivo e/o informatico.

Non possono essere date in prestito opere di daasuie, quali dizionari, enciclopedie, etc.
I libri possono essere dati in prestito per unquiidi 30 giorni.

Il materiale concesso in prestito viene annotattapgosito registro elettronico.

0 Chi non restituisce il materiale avuto in presti@ tempi previsti € escluso dal prestito per

un periodo di sei mesi. | costi relativi ai librio- altri materiali - smarriti 0 deteriorati
saranno sostenuti da chi ha causato il danno.

Art. 39 - Palestra

1.

Gli Impianti sportivi esistenti nella scuola funaeno sotto la sorveglianza degli insegnanti
di Educazione motoria in servizio. A detti insegmatleve essere consegnato tutto il
materiale esistente negli impianti stessi. | priedébcenti hanno l'obbligo di riferire
gerarchicamente sugli eventuali danni cagionati.

Gli impianti sportivi, su delibera del Consigliolstituto, possono essere concessi in uso
solo al Comune di Montale cosi come sara speaifidatla convenzione che viene stipulata
ogni anno. Qualora non sia possibile riunire il €igho d’Istituto € delegato a rilasciare
l'autorizzazione il Presidente della Giunta Ese@ijtisentito il parere del Presidente del
Consiglio d'Istituto e riferiranno sulla concesseostessa alla prima riunione del Consiglio
d’Istituto.

Il Dirigente Scolastico nomina all'inizio dell'ansoolastico uno docente responsabile della
palestra che provvedera alla predisposizione dagli di utilizzo e di funzionamento in
orario curricolare e al coordinamento delle ini@textracurricolari.

La palestra e le sue attrezzature sono riservat@ante le ore di lezione, agli alunni. Per
ragioni di tipo igienico in palestra si dovra enéraolamente con le scarpe da ginnastica.

Il Regolamento specifico delle Attivita Sportive éreperibile nel sito web dell’lstituto ed é
parte integrante del presente documento.

Art. 40: Uso degli strumenti di scrittura e duplicazione

1.

Le attrezzature dell'stituto per la stampa e produzione (fax, fotocopiatrice, computer),
oltre al primario uso didattico ed amministratiyapssono essere utilizzate da tutte le
componenti scolastiche per attivita di esclusivieriesse della scuola. E escluso l'utilizzo
degli strumenti della scuola per scopi personali.

Nella scuola e ubicato un centro stampa; il sepviziduplicazione e fascicolatura e affidato
ai collaboratori scolastici. Le modalita di utilzz l'orario del centro stampa devono essere
compatibili con gli altri obblighi di lavoro del psonale incaricato. Sono definite
annualmente all’inizio delle attivita.

L'uso delle fotocopiatrici, per motivi di sicurezza per evitare guasti, € riservato
esclusivamente al personale incaricato.

| docenti devono consegnare al personale incaricato anticipo di almeno tre giorni il
materiale da riprodurre in caso di un numero di¢opie superiore a 10.

L'uso della fotocopiatrice € gratuito per il matdei didattico utilizzato dagli alunni e dagli
insegnanti, nei limiti degli stanziamenti di bilam¢issati annualmente.

| collaboratori scolastici incaricati terranno apjpioregistri dove annotare la data, la classe,
il richiedente, il numero di fotocopie eseguite. nilateriale cartaceo € sottoposto alla
normativa sui diritti d'autore, quindi i richiedersi assumono ogni responsabilita sulla
riproduzione e/o duplicazione dello stesso.

CAPO IX: SICUREZZA
Art. 41: Norme generali di comportamento

Tenere un contegno corretto e responsabilenesti®si dal compiere atti che possano distrarre o
arrecare danno ai compagni di lavoro.

Attenersi scrupolosamente alle disposizionivute.
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Osservare scrupolosamente tutte le prescriziomateria di sicurezza ed igiene richiamate da
specifici cartelli o indicate dai propri superiori.

Non usare macchine, impianti ed attrezzatureasantorizzazione.

Non eseguire operazioni 0 manovre non di propampetenza, o di cui non si € a perfetta
conoscenza: in casi dubbi occorre rivolgersi appgmsuperiore.

Per accedere agli scaffali alti o a struttureraelevate, utilizzare le apposite scale. E' opjmart
per le scale doppie, assicurarsi, prima di salthig i tiranti o le catenelle siano in tensionenNo
utilizzare tali scale come scale semplici appogtide& a muro né spostarle quando su di esse vi
sono delle persone.

Non rimuovere gli estintori dalla posizione saigita.

Depositare i materiali nelle zone prestabillae4li adibiti a deposito) e, comunque, in modo da
non ingombrare, ostacolare e/o impedire, anche gminalmente I'accesso alle uscite di sicurezza,
al transito sulle vie di fuga (corridoi, scale dilsezza, etc.), in prossimita di mezzi ed impiatti
ad intervenire sugli incendi, ed in generale lamade circolazione.

Ogni contenitore deve riportare I'etichetta Limaicazione ben leggibile del contenuto.

Non utilizzare bottiglie di bevande per il camteento di altri liquidi, né abbandonare quelle
vuote sul posto di lavoro.

Segnalare tempestivamente al Dirigente Scoasti@l preposto al Servizio di prevenzione e
protezione ogni eventuale anomalia o condiziorgedicolo rilevata.

In caso di infortunio, riferire al piu presto edattamente al Dirigente Scolastico e agli addeétti
Primo Soccorso sulle circostanze dell'evento.

Se viene usato il materiale della cassettaahtprsoccorso ripristinare la scorta.

Comunicare tempestivamente al Dirigente Scaad®ventuale stato di gravidanza.

Mantenere pulito ed in ordine il proprio postdayoro.

Disporre in modo ordinato, stabile e raziondi@tjrezzi di uso comune.

Adoperare gli attrezzi solamente per I'uso omicsdestinati e nel modo piu idoneo evitando 'uso
di mezzi di fortuna o di attrezzi diversi da queliedisposti o di apportare agli stessi modifiche d
qualsiasi genere.

Mantenere i videoterminali nella posizione digdirsecondo i principi dell'ergonomia delle norme
di legge e di buona tecnica. Qualsiasi variazidme si rendesse necessaria deve essere concordata
con il proprio responsabile.

In caso di movimentazione manuale di materiaiinfe di carta, dossier, ecc:) mantenere la
schiena eretta e le braccia rigide, facendo soppoitb sforzo principalmente dai muscoli delle
gambe. Durante il trasporto a mano, trattenerarito in modo sicuro nei punti di piu facile presa
se necessario appoggiarlo al corpo, con il pesotiip sulle braccia.

Manipolare vetri 0 materiale pungente con i guan

Negli armadi o negli scaffali disporre in bassaateriali piu pesanti.

Non dare in uso scale, utensili e attrezzi eb@eale di ditte esterne che si trovino a lavoraiéa
scuola.

Negli archivi il materiale va depositato lasdarcorridoi di 90 cm.

Riporre le chiavi negli appositi contenitori @ofiuso.

L'apertura di tutte le uscite di sicurezza daeveenire prima dell'inizio delle lezioni.

CAPO X: COMUNICAZIONI
Art. 42: Distribuzione materiale informativo e pubblicitario

1. Nessun tipo di materiale informativo o di pubbbcivaria potra essere distribuito nelle
classi, 0 comunque nell'area scolastica, senzaeeeptiva autorizzazione del Dirigente
Scolastico.

2. E' garantita la possibilita di scambio e di ciraabme di ogni tipo di materiale utilizzabile
nel lavoro scolastico (giornali, etc.) e di quédlotto del lavoro della scuola stessa e delle
classi (giornalino, mostre, ricerche).

3. E' garantita la possibilita di informazione ai dgeriida parte di Enti, Associazioni culturali,
etc.
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La scuola non consente la circolazione di informagipubblicitaria a scopo economico e
speculativo.
Il Dirigente Scolastico disciplinera la circolazeodel materiale.
Per gli alunni si prevede di:
a. distribuire tutto il materiale che riguarda il fuomamento e I' organizzazione della
scuola;
b. autorizzare la distribuzione del materiale relatile attivita sul territorio inviato da
Enti istituzionali;
c. autorizzare la distribuzione di materiale che frisca ad iniziative od attivita sul
territorio, gestite da Enti, Societa, Associaziprivate che abbiano stipulato accordi
di collaborazione con la Scuola, purché l'iniziathon persegua fini di lucro.

Art. 43: Comunicazioni docenti - genitori

1.

2.

Nell'orario di servizio settimanale di ogni docemtella scuola secondaria di 1° grado e
prevista un‘ora per i colloqui, su appuntamentao, igenitori.

Sono programmati annualmente incontri pomeridiatiedfamiglie con gli insegnanti della
scuola. Inoltre, qualora se ne ravvisi la necessgaanno inviate alle famiglie tempestive
informazioni scritte relative, secondo i casi, dlequenza, al profitto, al comportamento
dell'alunno. Saranno consegnate alle famiglie litaaioni quadrimestrali ed eventuali
segnalazioni scritte bimestrali in caso di andamein totalmente positivo.

Art. 44: Informazione sul Piano dell'offerta formativa

1.

All'inizio dell'anno scolastico il coordinatore diasse illustra agli studenti ed alle famiglie
le opportunita offerte dal piano dell'offerta fortima, comprensivo di tutte le attivita e
iniziative didattiche e formative facoltative e/pzionali.

Le attivita didattiche aggiuntive facoltative samarorganizzate secondo i tempi e modalita
che tengano conto dei ritmi di apprendimento eedetigenze di vita degli studenti.

Le comunicazioni agli alunni ed ai genitori sondétdanormalmente con circolari scritte
inviate in lettura nelle classi ed inserite sub glell'Istituto. In forma ufficiale viene adottata
anche la pubblicazione in bacheca, in particolane g atti che devono essere portati a
conoscenza di tutti.

Il Piano dell’Offerta Formativa e ogni altro atlocumentato di interesse generale sono nel
siti dell’Istituto

CAPO XI: ACCESSO DEL PUBBLICO
Art. 45: Accesso di estranei ai locali scolastici

1.

W

Qualora i docenti ritengano utile invitare in clasdtre persone in funzione di "esperti” a
supporto dell'attivita didattica chiederanno, ditadn volta, I'autorizzazione al Dirigente
Scolastico. Gli "esperti” permarranno nei localiolastici per il tempo strettamente
necessario all'espletamento delle loro funzioni.ogni caso la completa responsabilita
didattica e di vigilanza della classe resta dekdte.

Nessuna altra persona estranea e comunque notafalinautorizzazione rilasciata dal
Dirigente Scolastico o suo delegato puo entrarBeddicio scolastico dove si svolgono le
attivita didattiche.

Dopo l'entrata degli alunni verranno chiuse le @afaccesso.

Chiunque ha libero accesso, durante le ore di a@edella scuola, al locale dove si trova
l'albo d'istituto per prendere visione degli at8pesti e puo accedere all'Ufficio di
Presidenza e di Segreteria durante I'orario ditapedei medesimi.

| tecnici che operano alle dipendenze dell Amntnaizsione Comunale possono accedere ai
locali scolastici per I'espletamento delle loroZiami, previa informazione.

| signori rappresentanti ed agenti commerciali devaualificarsi esibendo tesserino di
riconoscimento.
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CAPO XII: CIRCOLAZIONE MEZZI ALL'INTERNO DELL'AREA SCOLASTICA
Art. 46: Accesso e sosta
1. E' consentito I'accesso con l'auto personale oeile dei plessi scolastici ai genitori o chi

ne fa le veci di alunni portatori di handicap paringresso e una uscita piu agevoli e lontani
dal flusso degli altri alunni. Sono autorizzatirgthiesta scritta e documentata anche alunni
temporaneamente impediti da un punto di vista nmtor

| veicoli degli operatori che devono effettuareementi di manutenzione nella struttura
scolastica ed i veicoli per la mensa sono autctizzhentrare nelle aree procedendo a passo
d'uomo e con prudenza.

CAPO XIII - VISITE GUIDATE E VIAGGI DI ISTRUZIONE
Art. 47: Scuola dell'Infanzia

1.

2.

3.

E’ consentita solo I'effettuazione di brevi gite edcursioni nel’ambito comunale ove ha
sede la scuola.

Dovranno essere predisposte tutte le iniziative atigarantire la sicurezza e I'incolumita
degli alunni.

Dovra essere garantita la presenza di almeno uant®agni 15 alunni. In presenza di
alunni portatori di handicap dovra essere preVstaesenza di almeno un docente ogni due
alunni.

Nella richiesta al Consiglio di Istituto dovra essdornita dettagliata presentazione della
gita, contenente anche I'indicazione delle inizafpredisposte a tutela degli alunni.

Art. 48: Scuola Primaria

1. Le visite guidate e i viaggi di istruzione devonmstituire parte integrante della
programmazione educativa e didattica di ciascuassel Dovra essere predisposto a tal fine, un
materiale didattico articolato, che consenta unegadta preparazione preliminare della gita,
fornisca le opportune informazioni durante la wasistimoli la rielaborazione a scuola delle
esperienze vissute.

2.

3.

Il periodo massimo utilizzabile per le visite guiglai viaggi di istruzione e per attivita
sportive € di sei giorni per ciascuna classe.

E’ fatto divieto di effettuare visite e viaggi rialtimo mese delle lezioni, nei periodi di alta
stagione turistica e nei giorni prefestivi e festiatto salvo quanto previsto dal punto 2, par.
7 della Circolare ministeriale 291/1992. Per ragiorganizzative e al fine di evitare la
concentrazione in periodi limitati nel tempo, leitss dovranno essere ripartite nei seguenti
mesi: novembre, dicembre, gennaio, febbraio, mapgole. Va evitato di viaggiare in orario
notturno sia per prevenire alla partenza disguatliraduno dei partecipanti, sia per eventuali
colpi di sonno degli autisti. Sono consentiti viaggdurata superiore ad un giorno fino ad
un massimo di giorni due solo per le classi quinte.

Considerata I'eta degli alunni e tenuto conto dgpalsto ministeriale, si stabilisce che per il
primo ciclo della scuola primaria gli spostamentvengano nell’ambito della provincia e
nei Comuni limitrofi, per il secondo ciclo dellausda primaria nell’ambito della Toscana,
non escludendo uno sconfinamento in altra provirwiaegione, allorche confinante o
prossima alla localita di partenza. Si fa presdiofgportunita di tenere in considerazione

anche le localita e i centri minori, che per lechiezze del patrimonio storico, artistico e
culturale possono rispondere pienamente agli odidtrmativi e didattici previsti dalla

programmazione. Occorre, inoltre, privilegiare, mpa € possibile, 'uso del treno, quale
mezzo di trasporto. Eventuali richieste in derogsuadetti criteri potranno essere discusse

dal Consiglio di Istituto.

Le visite guidate e i viaggi di istruzione sonoamsiderarsi parte integrante delle lezioni;

pertanto, al fine di non vanificare gli scopi diiaf cognitivo-culturali e relazionali non
deve essere consentito I'esonero dalle attivitalke thiziate programmate.

Dovendosi, nella maggior parte dei casi, prevedetencorso delle famiglie degli alunni

nella spesa, dovranno essere fatti, da parte dagkgnanti organizzatori sondaggi
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preliminari, al fine di realizzare solo quei pragehe abbiano la garanzia della presenza di
tutti gli alunni della classe o classi interessate.

7. Per la partecipazione degli alunni e tassativameetessario acquisire il consenso scritto di
chi esercita la podesta familiare.

8. Per quanto concerne i docenti accompagnatori dewessere di regola individuati tra i
docenti appartenenti alle classi frequentate ddghni. Si sottolinea che il suddetto incarico
comporta I'obbligo di una attenta ed assidua vigiadegli alunni, con I'assunzione dalla
norma di cui all’art. 61 della legge 11 luglio 1980 312. Relativamente al numero degli
accompagnatori si deve prevedere la presenza énalmn accompagnatore ogni 15 alunni,
I'elevazione di una unita, fino ad un massimo diunita per classe sara consentita nei casi
di effettiva necessita connessa con il numero daghni e compatibile con il bilancio di
Circolo. Nel caso di partecipazione di alunni pttiadi handicap dovra essere prevista la
presenza di un docente di sostegno ogni due alhlomi.6 consentita la presenza dei genitori
degli alunni, escluso il caso in cui siano esprmessde nominati in aiuto degli
accompagnatori. | docenti accompagnatori, a viaggistruzione concluso, sono tenuti ad
informare gli organi collegiali e il capo di istiy per gli interventi del caso, degli
inconvenienti verificatisi nel corso del viaggiadella visita guidata, con riferimento anche
al servizio fornito dall'agenzia o ditta di traspmor

9. Il piano delle visite guidate e dei viaggi di itione, predisposto tenendo conto dei criteri
fissati dal Consiglio di Istituto, dovra esserebelato all’inizio dell’anno scolastico e
sottoposto ai vari organi collegiali che si esprammo sulla base delle rispettive
competenze. Nella procedura relativa alla progranwna, progettazione ed attuazione del
viaggio I'atto finale, che conclude I'intero progexdnto amministrativo, spetta al Dirigente
Scolastico in qualita di Presidente della Giuntadasiva.

10.Per ogni visita guidata e viaggio di istruzione i@owessere predisposto il programma
analitico del viaggio e una dettagliata relazidhesirativa degli obiettivi culturali e didattici
dell'iniziativa, utilizzando il modello appositamienpredisposto. Il suddetto piano dovra
essere sottoposto al parere del Consiglio di Classdel Collegio dei Docenti e,
successivamente, del Consiglio di Istituto perdpravazione. Per la delibera del Consiglio
di Istituto occorre che sia acquisita agli attil@&cuola la seguente documentazione:

a) l'elenco nominativo degli alunni partecipanti, st per classi di
appartenenza;

b) le dichiarazioni di consenso delle famiglie;

c) l'elenco nominativo degli accompagnatori e le dichzioni sottoscritte circa
I'assunzione dell'obbligo di vigilanza;

d) il programma analitico della visita o del viaggitsttuzione;

e) la dettagliata relazione illustrativa degli obittculturali e didattici della
iniziativa;

f) ogni certificazione, attestazione o dichiaraziotile wad accertare la sicurezza
dellautomezzo o di ogni altro mezzo di trasportm pubblico utilizzato;

g) il prospetto comparativo di almeno tre agenziettedli trasporto interpellate;

h) le specifiche polizze assicurative contro gli itdoi previste per tutti i
partecipanti, secondo quanto previsto dalla normaati

11.1l docente, che svolge il compito di organizzatdm/ra provvedere alla consegna della
documentazione sopra indicata almeno 15 giorni grokella data di convocazione del
Consiglio di Istituto. Dovra, inoltre, assicurasiectutti i partecipanti siano in possesso del
documento di identificazione obbligatorio.

12.Per la scelta del mezzo di trasporto, dellagerdddla ditta di trasporti ci si dovra attenere
strettamente a quanto precisato dalla normativentegin materia.

13.Nel programmare qualsiasi tipo di iniziativa i dotedovranno considerare attentamente le
caratteristiche dei luoghi oggetto di visita, ahefidi evitare situazioni che potrebbero
risultare di pericolo per l'incolumita degli alunrienuto conto anche dell’eta di questi
ultimi. In caso di visita ad impianti e stabilimemtove si svolgono attivita lavorative i
docenti organizzatori sono tenuti ad accertarsisgealmente, anche attraverso un
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sopralluogo, dell’esistenza di condizioni di assmlgicurezza. Di quanto sopra i docenti
dovranno dare formale assicurazione al momenta ge#isentazione al Consiglio di Istituto
della richiesta di autorizzazione alla effettuagiodella visita. Dovra, inoltre, essere
acquisita agli atti una dichiarazione del proprietalell'impianto circa I'osservanza delle

norme di sicurezza previste dalla normativa. Akfidi evitare che la scuola si configuri

come agente organizzatore di viaggi, in quantacoimporterebbe I'osservanza della L.R. n°
16/94, I'organizzazione delle visite guidate e deiggi, non affidata ad agenzie non deve
prevedere in aggiunta al trasporto l'acquisto dialimo servizio effettuato attraverso Il

Bilancio della scuola.

Art. 49 Scuola Secondaria di | Grado

1.

Gite, viaggi d'istruzione e visite guidate devorw parte integrante della programmazione
didattica del Consiglio di classe, nella quale devessere esplicitamente menzionati, anche
mediante integrazioni successive alla data di iedazdella programmazione e del piano di
lavoro annuale. Questi eventuali interventi intégralevono comunque avvenire durante le
sedute del Consiglio di classe e da questo devesere approvati.
Il periodo massimo utilizzabile per le visite guielai viaggi di istruzione e per attivita
sportive e di sei giorni per ciascuna classe, permassimo di tre consecutivi. Gli
spostamenti possono avvenire sull’intero territodaionale.
Per ognuna delle attivita in parola devono esfmmaulati specifici obiettivi di carattere
cognitivo-culturale, di carattere formativo relazabe, di socializzazione e anche di
orientamento per la scelta professionale degliralun
E’ necessario che ciascuna esperienza venga adewrde preparata nelle classi, fornendo
agli alunni tutti gli elementi conoscitivi e didiaitidonei a documentarli ed a orientarli sul
contenuto dei viaggi al fine di promuovere una \vepopria esperienza di apprendimento.
Dopo la realizzazione dell’esperienza ci deve essgeclasse un congruo spazio da dedicare
alla rielaborazione delle esperienze vissute, chegula:

o l'organizzazione dei contenuti appresi;

o I'approfondimento dei contenuti disciplinari pitrglitamente connesse con le finalita

della gita;

o larealizzazione di elaborati opportuni e conseguen
Il numero degli accompagnatori deve essere conf@ameanto stabilito dalla C.M. 253 del
14/8/1991 ed eventuali successive modificaziomitegrazioni.
Entro il 10 dicembre di ciascun anno, ogni consiglii classe deve far pervenire al
Dirigente, per il tramite del Coordinatore, I'elenclefinitivo delle proposte dei viaggi
d’istruzione e delle visite guidate da effettuaeg corso dell'anno scolastico.
Non potranno essere effettuate visite guidate aggvid’istruzione se non preventivamente
deliberate dal Consiglio di classe, dal CollegioDecenti e dal Consiglio d’Istituto e se le
somme necessarie per il pagamento delle relatiesesga parte della scuola non siano state
versate con congruo anticipo (almeno 15 giorni pridella presunta partenza) sul conto
corrente postale intestato alla scuola.
L’effettuazione delle visite e viaggi d’istruziomen potra essere fatta nell’'ultimo mese
delle lezioni, durante il quale l'attivita didatice, in modo piu accentuato, indirizzata al
completamento dei programmi di lavoro, salvo i ga@visti dalla normativa generale, o
particolari deroghe approvate dai rispettivi organi

10.Per quanto riguarda l'espletamento delle visitestdizione € indispensabile almeno la

preventiva esplicita autorizzazione del Consiglio aiasse registrata nel verbale del
Consiglio stesso.

11.Prima dell'effettuazione dei viaggi d’istruzionedelle visite guidate, € sempre necessario

assumere agli atti della scuola la dichiarazioneodisenso delle famiglie di ciascun alunno
partecipante.

12.Per le visite e i viaggi d'istruzione e necessaniviare alle famiglie degli alunni, con

congruo anticipo e previa loro dichiarazione dismmso, I'analitico programma del viaggio,
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mediante stampato da conservare anche agli atta deduola nel fascicolo della
programmazione delle singole classi. Il suddettg@amma deve espressamente contenere:
o I'orario-programma della giornata;
o gli obiettivi culturali e didattici posti a fondam® dell’esperienza che si vuole
realizzare;
o gli insegnanti accompagnatori;
0 ogni dettaglio tecnico-organizzativo ed eventugpartuni recapiti telefonici per
contattare gli alunni.

13.Dopo ogni visita e viaggio d'istruzione gli insegiaaccompagnatori dovranno produrre
una breve relazione scritta da presentare al Clamsigclasse da conservare agli atti della
scuola, contenente una valutazione critica deléaspza vissuta, che riferisca sul
conseguimento o meno degli obiettivi prefissatil'iateresse dimostrato dai partecipanti,
sugli aspetti organizzativi, su ogni altro elemenitisnuto di rilievo.

14.Le ditte di trasporto che forniscono i pullman pegite devono far pervenire alla scuola
una formale dichiarazione scritta nella quale venggplicitamente affermato che
I'automezzo fornito ogni volta € conforme alle nerpreviste dalla C.M. 253 del 14/8//91 e
eventuali successive integrazioni o modificazioni.

15. Al fine di garantire un coordinamento delle visijeidate e viaggi d’istruzione, e per non
determinare criticita gestionali interne all'istitane per I'assenza contemporanea di piu
docenti, le uscite saranno sottoposte ai fiducaplesso (all’inizio di ogni anno scolastico
verra nominato dal Collegio docenti un referenspomsabile).

CAPO XIV - DISPOSIZIONE FINALE
Art. 50 - Rapporti soggetti esterni

| rapporti formali dell’'Istituto sono curati dasivamente dal Dirigente e dal Direttore dei Sarvi
Generali Amministrativi, salvo deleghe degli stesgispettivi collaboratori.

Approvato dal Consiglio d’lstitute
con Delibera n. 104 del 11/09/2014 e
aggiornato con Delibera n. 53 del 10/02/2016
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