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REGOLAMENTO D’ISTITUTO

REGOLAMENTO DOCENTI

Art.1. I docenti devono trovarsi a scuola almeno 5 minuti prima dell’inizio
delle lezioni, anche per poter accogliere gli alunni al loro ingresso.

Art.2. Al segnale delle lezioni ogni docente eviti di trattenersi nella classe
costringendo il collega ad attendere dietro la porta e causando inevitabilmente
degli 1inconvenienti,; svolga la sua lezione 1in modo da concluderla 1in tempo
utile.

Art.3. I sigg. docenti evitino di trattenersi nei corridoi tra una lezione e
l7altra.

Art. 4. I sigg. docenti che non abbiano altra lezione non abbandonino la classe
prima che si presenti il collega per 1l cambio.

Art.5. Durante la permanenza 1in classe 1 sigg. docenti sono responsabili nei
confronti degli alunni; se costretti ad allontanarsi per gravi motivi, posSsono
affidare la classe solo alla vigilanza di un collega o del personale ausiliario.
I sigg. docenti, comunque, nel caso che siano costretti ad allontanarsi per
parecchio tempo, devono sempre avvertire la Presidenza ed ottenere
1’autorizzazione.

Art.6. I sigg. docenti impossibilitati a presentarsi a scuola per motivi di
salute sono tenuti a comunicare telefonicamente alla Segreteria 1’assenza
tempestivamente e comunque non oltre 1’inizio dell’orario delle lezioni del
giorno 1in cuil essa si verifica, sono tenuti a far pervenire a scuola con
qualunque mezzo la richiesta di concessione dell’assenza con relativo
certificato medico di giustificazione della stessa.

Art.6 BIS In caso di ritardo, per legittimo impedimento, 1 sigg. docenti sono
tenuti altresi ad avvisare tempestivamente la Dirigenza.

Art.7. I sigg. docenti segnalino al Coordinatore, con cadenza mensile, e
comunque quando se ne presenti la necessita, gli alunni frequentemente assenti,
o, dal rendimento scolastico ridotto.

Art. 8. I sigg. docenti accompagnino gli alunni allorché essi si trasferiscano
da un’aula all’altra, assicurando 1l massimo ordine.

Art.9. I sigg. docenti di educazione fisica hanno 1’obbligo di prelevare
ciascuna classe dall’aula e di riaccompagnarla al termine della lezione; sono
responsabili della vigilanza sugli alunni durante il trasferimento dall’aula in
palestra e viceversa, nonché durante 1l’attivita stessa in palestra e negli spazi
aperti.

Art. 10. Alla fine delle lezioni, 1 docenti sono tenuti ad accompagnare le
classi fino all’uscita, dopo essersi accertati che 1’aula non sia lasciata 1in
disordine. I sigg. docenti educhino gli alunni al rispetto dell’aula e delle
suppellettili e non si limitino ad intervenire a fatto compiuto.

Art. 11. Per comportamenti indisciplinati, 1 sigg. docenti si valgano deil
rapporti scritti sul registro di classe solo in casi di particolare gravita e,
se necessario, dispongano che 1’alunno 1individuato sia accompagnato 1in
Presidenza da un collaboratore scolastico al quale affideranno il registro con
il rapporto
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Art. 12. I sigg. docenti sono responsabili della vigilanza degli alunni che
vengono loro affidati dalla Presidenza durante le manifestazioni che si svolgono
fuori della scuola, le visite guidate e viaggli d’istruzione.

Art. 13. I sigg. docenti facciano assegnamento, nell’azione educativa, sul loro
prestigio personale e rispettino la personalita degli alunni, la loro eta
psicologica ed eventuali situazioni personali. Rammentino che e piu Importante
l’azione di prevenzione che quella di repressione; 1in caso di necessita, la
punizione abbia una funzione educatrice e sia data con equilibrio, evitando
scatti d’ira, parole minacciose, inopportune e offensive. Evitino, inoltre, nel
rispetto del diritto allo studio, di allontanare gli alunni dall’aula.

Art. 14. I sigg. docenti sono tenuti a compilare regolarmente 1l registro
personale e quello di classe e a presentare ad inizio anno scolastico (entro il
30 ottobre) 1 piani di lavoro al docente coordinatore, a concordare 1 Piani di
studio personalizzati in sede di programmazione didattica, nelle classi dove si
attua la Riforma.

Art. 15. I sigg. docenti possono usare 1l fotocopiatore esclusivamente per le
verifiche. L’uso avviene tramite prenotazione presso il collaboratore Scolastico
in servizio nel piano.

Art. 16. Regolamentazione dello sciopero: 1in ogni occasione di sciopero 1 capi
d’istituto inviteranno 1in forma scritta il personale a rendere comunicazione
volontaria, in caso di mancata adesione allo sciopero i1 docenti saranno tenuti a
presentarsi a scuola (5 minuti prima dell’inizio delle lezioni) per consentire
la riorganizzazione dell’orario scolastico onde garantire la necessaria
vigilanza sugli alunni.

REGOLAMENTO ALUNNI SCUOLA PRIMARIA E SECONDARIA DI I GRADO

ENTRATA-USCITA

Art. 1 a) GIli alunni, una volta varcato il cancello d’ingresso della scuola,
dovranno attendere 1l suono della sirena raggruppati per classi e disposti negli
appositi spazi 1in culi e suddiviso 1l cortile. In caso di pioggia o freddo
particolarmente 1intenso, gli alunni attenderanno nell’atrio della scuola 1l
docente della prima ora, vigilati dai collaboratori scolastici. Durante il
momento dell’entrata, cosi come 1in quello dell’uscita, un collaboratore
scolastico sostera davanti alle porte per opportuna vigilanza.

b) Successivamente, al suono della campana interna che indica 1’effettivo inizio
delle lezioni, gli alunni, accompagnati dal docente della prima ora, Si
recheranno 1in ordine e senza schiamazzi nella propria aula. Il personale
ausiliario sara distribuito nell’atrio di entrata e nei corridoi dei vari piani
per attivita di vigilanza e controllo e per essere a disposizione in caso di
necessita.

c) I gruppi classe privi di docente attenderanno nell’atrio 1’arrivo del
supplente, vigilati dai collaboratori scolastici.

d) I genitori possono richiedere 1’ingresso ritardato dell’alunno previa
comunicazione scritta. Tali richieste, comunque, devono costituire un’eccezione,
non la regola. In ogni caso gli alunni non possono accedere alla scuola dopo le
ore 10,00.

e) In caso di richiesta di uscita anticipata, 1 docenti affideranno 1’alunno a
uno dei genitori o a persona da essi delegata e solo dopo avere ritirato
17apposito modulo, compilato da chi prende in consegna 1’alunno, da allegare al



registro di classe, per la Scuola Secondaria solo dopo aver appuntato sul
registro di classe 1’autorizzazione all’uscita firmata dal genitore

f) Al termine delle lezioni, dopo il suono della campana, gli alunni
provvederanno a prepararsi all’uscita rimettendo 11 materiale negli zaini ed
indossando eventuali indumenti supplementari.

Successivamente gli alunni usciranno dalle aule 1in ordine ed in modo civile,
accompagnati all’uscita dal docente dell’ultima ora. Gli alunni non dovranno
lanciarsi a corsa sfrenata per le scale o mettere 1in atto comportamenti
irresponsabili, pericolosi per la propria e 1’altrui incolumita.

ASSENZE E RITARDI

Art. 2 L’alunno che si presenta con un ritardo viene comunque accolto e il
ritardo viene segnalato sul registro di classe. Al terzo ritardo, anche non
consecutivo, la situazione viene comunicata alla famiglia dell’alunno, la quale
deve personalmente accompagnare il figlio a scuola.
Questi ritardi occasionali saranno comunque giustificati dal docente della prima
ora, mentre quelli abituali saranno segnalati alla dirigenza.
Le giustificazioni delle assenze, sul libretto personale da presentare al
docente della prima ora, il giorno stesso del rientro a scuola, devono esprimere
con chiarezza il giorno e il motivo dell’assenza.
L’assenza prolungata per motivi di famiglia deve essere comunicata in anticipo
al docente coordinatore o prevalente.
I1 certificato medico, oltre alla giustificazione, e necessario per 5 ( cinque )
o piu giorni consecutivi per motivi di salute e la copia va conservata nel
registro di classe.
Se 1’assenza non viene giustificata dal genitore si segue la seguente prassi:
Primo giorno
[J sul registro di classe viene segnato 1’alunno come “ Ammesso in attesa di
giustificazione "
[l sul diario personale dell’alunno viene segnalata alla famiglia la
necessita di giustificare 1’assenza.
Secondo giorno
[l 1’7alunno viene segnalato alla funzione strumentale competente che provvede
ad informare direttamente la famiglia per telefono e per raccomandata con
ricevuta di ritorno indirizzata alla famiglia.
Terzo giorno
[l dopo il terzo giorno 1’alunno, previa comunicazione telefonica alla
famiglia,deve giustificare accompagnato dal genitore.

INTERVALLO

Art. 3 L’intervallo deve essere effettuato in classe, sotto la vigilanza dei
docenti , la scansione temporale sara data dal suono della campana.

Nella Scuola Primaria gli alunni si recheranno ai servizi 1igienici 1in fila
permettendo cosi anche 1l ricambio dell’aria nella classe. In generale gli
alunni potranno recarsi ail servizi igienici in numero massimo di due alla

volta.

Nella Scuola Secondaria potranno recarsi ai bagni uno per volta per sesso, salvo
giustificati motivi valutati dal docente. La ricreazione si effettua con le
porte chiuse. Oltre 1la ricreazione, qualora non tutti gli alunni si fossero
recati ai bagni, e consentito farli accedere con le stesse modalita di cul sopra
fino alla penultima ora di lezione. Nell’ultima ora di lezione 1 bagni saranno
chiusi.



Durante 1’intervallo agli alunni non & consentito
[l entrare nelle altre classi;
[l correre sfrenatamente nel corridoio schiamazzando o adottando
comportamenti indecorosi;
[l allontanarsi dal piano dove si trovano le aule;
[l sostare nel corridoio per un periodo di tempo superiore a quello
necessario per recarsi ai servizi igienici;
[l mettere 1in atto qualsiasi forma di comportamento che puo mettere 1in
pericolo 1’incolumita propria o altrui.
I collaboratori scolastici sono tenuti a comunicare ai docenti delle classi
interessate eventuali irregolarita del comportamento degli alunni fuori dalle
aule.
I sig. docenti durante le lezioni dovranno vigilare affinché gli alunni non
escano dalle classi senza 1l loro permesso e sempre 1n numero non maggiore di
uno per volta.
Alla fine delle lezioni sara cura del docente accertarsi che 1’7aula sia lasciata
nelle condizioni 1in cui si trovava all’inizio delle lezioni ed eventualmente
trattenere gli alunni affinché non lascino cartacce o altro materiale per terra
e ripongano ordinatamente le sedie sotto il banco.
Chi non rispetta il regolamento verra segnalato sul registro di classe per gli
opportuni provvedimenti.

PERMANENZA NELLA SCUOLA

Art. 4

a) La presenza degli alunni, oltre che alle lezioni, e obbligatoria anche a
tutte le altre attivita (visite guidate istruttive, attivita di gruppo, progetti
o laboratori, ecc.) <che vengono svolte nel contesto della programmazione
didattico-educativa.

b) In caso di assenza di un docente, nell’impossibilita di sostituzione, gli
allievi verranno distribuiti nelle altre classi, dove i docenti 11
coinvolgeranno nelle attivita didattiche in corso.

c) Durante le prime due ore di lezione gli alunni non possono uscire dalle
classi,; in ogni caso, per qualsiasi motivo, anche per presunto malessere, verra
permessa l’uscita di un solo alunno per volta. Nel cambio dell’ora, e anche
durante le lezioni, in caso di necessita, gli alunni possono recarsi ai servizi
igienici, ma con tempi ragionevolmente brevi e sotto la vigilanza del personale
scolastico. Si ricorda tuttavia che dette uscite dovranno essere annotate sul
registro di classe.

Non e consentito usufruire dei servizi durante 1’ultima ora di lezione.

d) Gli alunni non possono uscire dalle proprie classi per recarsi in altre aule;
non e consentito altresi agli alunni chiedere al personale della scuola
materiale di cul sono sprovvisti o di telefonare per farsi portare dai familiari
materiali o generi di varia natura: ogni alunno e tenuto a presentarsi a scuola
fornito di tutto cio che occorre a svolgere le attivita didattiche.

e) Non e consentito mandare gli alunni a prelevare o a riportare 1 registri 1in
sala docenti o nelle aule; non e consentito altresi mandarli da soli a prendere
0 a riportare 1ibri o strumenti didattici. A tali incombenze

provvedono i collaboratori scolastici.

f) Non e consentito lasciare gli alunni fuori dalle classi senza alcuna forma di
vigilanza, tantomeno lasciarli liberi di vagabondare per 1’Istituto.

g) Durante 1 trasferimenti da un locale ad un altro, gli alunni, tutti insieme,
devono spostarsi in ordine, in silenzio, sotto il controllo del docente.



h) Le aule lasciate 1libere saranno sotto la custodia e sotto 11 diretto
controllo del collaboratore scolastico.

i) La partecipazione alle visite guidate d’istruzione ed ai progetti sportivi
sard possibile solo per quegli alunni che durante le attivita scolastiche non
siano stati segnalati per comportamenti scorretti e particolarmente lesivi
dell’incolumita propria o altrui.

f) E’ fatto divieto a chiunque non appartenga all’amministrazione scolastica di
accedere agli edifici scolastici, senza preventiva autorizzazione del dirigente
scolastico o di un suo collaboratore o di un responsabile di plesso. E’ fatto
divieto a tutto il personale in servizio di far accedere alle aule chiunque non
appartenga alla amministrazione scolastica senza aver verificato la predetta
autorizzazione.

g )Gli alunni che si trovano nei cortili della scuola o all’interno
dell’edificio scolastico in orario extrascolastico, quando non e prevista alcuna
attivita didattica programmata, e 1in occasione dei colloqui periodici o di
assemblee insegnanti-genitori, sono sotto la responsabilita dei loro genitori.
In caso di incidenti la scuola declina ogni responsabilita ed ai genitori verra
imputato il risarcimento del danno eventualmente cagionato a persone o cose.

VARIAZIONI DI ORARIO E USCITA ANTICIPATA

Art. 5 In occasione di scioperi ed assemblee sindacali il Dirigente comunica ai
genitori, per il tramite degli alunni, che 1lo svolgimento regolare delle lezioni
non potra essere garantito. Il docente che prende visione della Circolare avra
cura di dare 1’avviso scritto agli alunni. Mentre il docente della prima ora del
giorno successivo avra cura di verificare 1’apposizione della firma da parte deil
genitori, annotando sul registro di classe le eventuali firme mancanti per il
riscontro delle stesse nel giorni successivi.

DANNI ALLE STRUTTURE E ALLE ATTREZZATURE

Art. 6 Gli alunni sono tenuti ad utilizzare correttamente 1le strutture, 1
macchinari, 1 sussidi didattici, e a comportarsi in modo da non arrecare danni
al patrimonio della scuola.

Essi condividono la responsabilita di rendere accogliente 1’ambiente scolastico
e averne cura come Iimportante fattore di qualita della vita scolastica.

Di danni materiali alle strutture e alle attrezzature sono tenuti a rispondere,
con il risarcimento, coloro che 1i hanno provocati o le classi che, per
solidarieta con 1 responsabili, ne impediscano 1’individuazione.

Nell’uso dei locali scolastici gli alunni devono osservare sempre le regole
dell’igiene e della pulizia.

Chi danneggia muri, banchi, e/o arredi scrivendoci sopra, sara invitato a pulire
quanto sporcato, ferme restando eventuali sanzioni disciplinari.

RELAZIONI SOCIALI

Art. 7 Gli alunni sono tenuti ad avere verso le persone (docenti, personale
ausiliario e di segreteria, compagni di classe e di scuola) un comportamento
educato e rispettoso.

Tra compagni bisogna evitare parole o gesti sconvenienti, comportamenti
aggressivi, prepotenti o scortesi.

E’ fatto altresi assoluto divieto agli alunni proferire insulti di qualunque
genere nei confronti dei familiari dei compagni. Ove rilevato, tale
comportamento sara sanzionato.



A tutti gli alunni e richiesto di essere solidali tra loro e di aiutare 1
compagni in difficolta.

L’abbigliamento degli alunni e delle alunne dovra essere consono all’ambiente
scolastico.

USO DEL TELEFONO

Art. 8 Gli alunni possono fare uso del telefono solo per casi di necessita e non
per futili dimenticanze.

USO DEL CELLULARE

Art. 9 E’ assolutamente vietato 1l’uso di telefoni cellulari e lettore musicale
durante le lezioni e durante 1’intervallo. I telefoni non devono essere portati
a scuola, se portati devono essere consegnati all’inizio delle lezioni 1in
cattedra, spenti, senza alcuna responsabilita da parte della scuola o dei
docenti, per eventuale furto o danno dello stesso. Ad ogni trasgressione
seguirada 11 sequestro immediato dell’apparecchio. Lo stesso verrad consegnato al
Dirigente Scolastico, che convochera 1in presidenza 1 genitori dell’alunno
trasgressore per la restituzione.

E’ vietato anche 1’uso dei telefonini per foto e riprese audio e/o video,
qualora fossero effettuati e fossero riconosciute eventuali responsabilita,la
scuola si riserva di adottare 1 dovuti provvedimenti disciplinari e di
denunciare gli autori alle autorita competenti, che appureranno le eventualil
responsabilita e violazioni della privacy.

REGOLAMENTO USO DEL CELLULARE A SCUOLA E SANZIONI DISCIPLINARI

L'uso dei cellulari da parte degli studenti, durante 1o svolgimento delle
attivita didattiche e vietato. Il divieto deriva dai doveri sanciti dallo
Statuto delle studentesse e degli studenti (D.P.R. n. 249/1998). Pertanto la
scuola sconsiglia vivamente ai genitori di dare 1l cellulare ai propri figli
durante le ore scolastiche. Al fine di garantire 1l rispetto del divieto di
utilizzo da parte di tutti gli alunni e un sereno e proficuo svolgimento delle
lezioni gli alunni le cui famiglie abbiano necessita di fornire il cellulare per
comunicare al di fuori dell’orario scolastico riporranno 1o stesso sulla
cattedra prima dell’inizio delle lezioni riprendendolo solo al momento
dell’uscita, fermo restante che la scuola non puo assumersi alcuna
responsabilita n merito a eventuali cadute o altro. I genitori Iinteressati
firmeranno apposito modulo di assunzione di responsabilita.

La violazione del divieto di utilizzo del cellulare configura un'infrazione
disciplinare rispetto alla quale la scuola e tenuta ad applicare apposite
sanzioni.

Le sanzioni disciplinari applicabili sono state individuate dal nostro istituto
in modo tale da garantire, con rigore ed in maniera efficace, il rispetto delle
regole, della cultura della legalita e della convivenza civile.

USO DEL DIARIO

Art. 10 Sul diario gli alunni dovranno scrivere 1 propri impegni scolastici e
tutte le comunicazioni che intercorrono tra la scuola e la famiglia, che 1
genitori sono tenuti a controfirmare.

FURTI



Art. 11 La scuola non risponde di oggetti portati in classe ed eventualmente
rubati.

USO DELLA PALESTRA

Art. 12 La palestra e utilizzata per le attivita ginnico-sportive.

Le classi o gruppli possono accedere alla palestra soltanto se accompagnati dal
docente di Ed. Fisica.

Per 1’ingresso 1in palestra , sia degli alunni sia dei docenti, sono
indispensabili scarpe da ginnastica pulite.

I1 docente di EF é responsabile del funzionamento degli attrezzi e della loro
conservazione.

Tutti 1 giorni prima dell’inizio delle 1lezioni 1l collaboratore scolastico
addetto alla palestra controlla lo stato dei locali; qualora riscontrasse una
pulizia inadeguata € tenuto a segnalarlo alla dirigenza.

Durante 1’ora di lezione gli spogliatoi restano chiusi, sotto la sorveglianza
del collaboratore scolastico.

Al termine di ciascuna lezione 11 collaboratore & tenuto a controllare lo stato
degli spogliatoi e a riferire alla dirigenza in caso di necessita.

BIBLIOTECA
Art. 16 ( Ved. Regolamento specifico )

LABORATORIO MULTIMEDIALE
Art. 17 ( Ved. Regolamento specifico )

INFORTUNI ( Vedi Regolamento specifico allegato)
ESONERI

Art. 19 Gli esoneri dalle lezioni di Educazione fisica devono essere richiesti
con domanda scritta dai genitori degli alunni e corredata da certificazione
medica.

In ogni caso nessun esonero potra essere concesso per le lezioni teoriche.

Art. 20 Per tutto cio che riguarda 1 provvedimenti disciplinari si rimanda al
Regolamento di Disciplina.

a) SANZIONI PER COMPORTAMENTI NON GRAVI

Ammonizione privata o in classe, verbale o scritta.

Convocazione eventuale della famiglia.

In caso di

mancanza ai doveri scolastici, negligenza abituale, assenze non giustificate
occasionali, scarsa puntualita, abbigliamento non consono all’istituzione
scolastica, disturbo occasionale o reiterato durante le lezioni, atteggiamenti
poco corretti nei confronti dei compagni.

b) SANZIONI PER GRAVE COMPORTAMENTO SCORRETTO

Ammonizione scritta, esclusione temporanea dalle attivita esterne (gite, visite
guidate, spettacoli...) e/o possibile allontanamento dalla scuola per un periodo
da 1 a 15 giorni, a seconda della gravita.

In caso di mancanze gravi relative a

offesa alla persona del Capo d’Istituto, dei docenti, del personale tutto, dei
compagni o delle loro famiglie, oppure in caso di inosservanza delle



disposizioni organizzative e di sicurezza dettate dal regolamento d’Istituto o
di danni a persone o al patrimonio della scuola ( in quest’ ultimo caso é
richiesto il risarcimento monetario del danno ).

Gli alunni che vengono segnalati ripetutamente per comportamenti scorretti dopo
la quinta disciplinare

verranno sanzionati con una sospensione la cui durata e 1 cul termini saranno
decisi dagli organi competenti.

ORGANI COMPETENTI A IRROGARE LE SANZIONI

Le sanzioni di cui al punto a) sono irrogate dai docenti o dal Dirigente previa
contestazione immediata del

fatto all’allievo.

Le sanzioni di cui al punto b) fino a 5 giorni sono irrogate dal Dirigente su
segnalazione del consiglio di classe (riunitosi tempestivamente nella componente
dei docenti) con comunicazione per iscritto alla famiglia da parte del Dirigente
scolastico. Le sanzioni di durata superiore vengono 1irrogate dal Consiglio
d’Istituto con la presenza dell’alunno e dei suol genitori.

Le sanzioni

¢hanno finalita educativa,

¢sono sempre temporanee;

¢sono proporzionate all’infrazione disciplinare;,

¢tendono al ripristino di corretti <rapporti all’interno della comunita
scolastica;,

¢tendono al rafforzamento del senso di responsabilita e autonomia correttamente
intese;,

¢devono essere ispirate, per quanto possibile, al principio della riparazione
del danno;

¢possono essere irrogate solo individualmente in quanto la responsabilita
disciplinare é personale,

¢devono limitare al minimo 1’aspetto di allontanamento dalla comunita
scolastica;,

¢devono prevedere ogni possibile contatto con le famiglie.

SOSTITUZIONE DELLE SANZIONI
I1 Consiglio di Classe, il Consiglio d’ istituto e il Dirigente possono offrire

agli alunni la possibilita di sostituire

le sanzioni «con altri provvedimenti e 1incombenze che si ésplicano nella
collaborazione ai servizi interni della

scuola o altre attivita con finalita sociali che possono costituire una
riparazione:

¢collaborazione nella sistemazione di archivi o altro lavoro utile;

¢riordino della Biblioteca e/o altri luoghi della scuola;

¢aiuto agli alunni diversamente abili;

¢predisposizione di materiali didattici per gli alunni.

Il Consiglio di Classe dara indicazioni di studio all’alunno per evitare che
1’allontanamento dalle lezioni 1o

danneggi.

I comportamenti che sono perseguibili penalmente saranno segnalati alle autorita
competenti, ma non rientrano nelle norme del presente regolamento.

Alle riunioni dei Consigli di Classe, nella composizione allargata, sono ammessi
1 rappresentanti dei genitori.

Se la discussione e su argomenti personali, 1l diritto alla privacy delle
persone va tutelato ammettendo alle

riunioni solo gli aventi diritto.



La sanzione disciplinare e adottata con voto a maggioranza. Se la votazione ha
esito di parita per due volte
consecutive, non e applicabile. Non & consentita l’astensione.

ORGANO DI GARANZIA

a) L’organo di Garanzia ha competenze 1in merito all’ Esame degli eventuali
ricorsi dei Genitori riguardo alle sanzioni disciplinari irrogate e decide 1in
merito ai conflitti che sorgono all’interno della Scuola, relativamente
all’applicazione dello Statuto degli Studenti e delle Studentesse.

b) E’ composto dal Dirigente Scolastico, da due docenti e da due rappresentanti
dei genitori designati dal Consiglio d’Istituto. Il Consiglio d’Istituto
designa, altresi, un membro supplente per ciascuna componente rappresentata
all’interno dell’organo di garanzia.

c) I componenti dell’organo di garanzia vengono designati dopo 1’elezione del
Consiglio di istituto e restano in carica per un periodo di tempo corrispondente
alla durata del suddetto Organo.

d) Nel caso di perdita dei requisiti di uno o piu componenti, il Consiglio di
Istituto procede alle relative integrazioni.

e) L’Organo di Garanzia e presieduto dal Dirigente Scolastico,; la funzione di
Segretario verbalizzante viene svolta da wuno deli componenti designato dal
Presidente.

f) Le deliberazioni dell’Organo di Garanzia devono essere sancite da una
votazione. Si decide a maggioranza semplice e, 1in caso di parita, prevale il
voto del Presidente.

g) I membri dell’Organo di Garanzia che siano parte in causa di un Procedimento
in discussione, non possono partecipare all’esame del ricorso. In tal caso 1il
membro che non puo partecipare e sostituito dal membro supplente.

REGOLAMENTO VISITE E VIAGGI D’ISTRUZIONE

Premessa

La normativa in vigore (C.M. n°291 del 14/10/1992; D.lgs n°111 del
17/03/1995,;C.M. N° 623 del 02/10/1996; C.M. n° 181 del 17/03/1997. D.P.C.M.
N°349 del 23/07/1999, fino alla nota n°2209 dell’11 aprile 2012 stabilisce che
:”(.)Al fine di corrispondere alle esigenze operative di cui trattasi,nel
richiamare le istituzioni scolastiche alla priorita di garantire la tutela
dell’incolumita dei partecipanti, come del resto ribadito dalla piu recente
giurisprudenza,si ritiene opportuno precisare che 1l’effettuazione di viaggi
d’istruzione e visite guidate deve tener conto dei criteri definiti nel Collegio
Docenti in sede di programmazione dell’azione educativa (cfr.art.7,D.1gs
n.297/1994) ,e dal Consiglio d’Istituto nell’ambito dell’organizzazione e
programmazione della vita e dell’attivita della scuola(cfr.art.10,comma
3,lettera e), D.1gs. n.297/1994).

A decorrere dal 1° settembre 2000, regolamento recante norme in materia di
autonomia delle istituzioni scolastiche”, emanato con il D.P.R. 275/1999, ha
configurato la completa autonomia delle scuole anche in tale settore. La
normativa costituisce opportuno riferimento per orientamenti e suggerimenti
operativi,ma non riveste piu carattere prescrittivo.”

In coerenza con tale informativa, 1’Istituto Comprensivo “P. Carrera” redige il
seqguente regolamento che definisce in modo coordinato le finalita, 1 compiti, e
gli adempimenti delle figure coinvolte, a vario titolo, nell’organizzazione dei
viaggl d’istruzione delle uscite didattiche e delle visite guidate

Al fine di ridurre i costi del viaggio, & opportuno accorpare classi che



viaggiano con identica meta ed analogo mezzo di trasporto.

Sono considerate le seguenti tipologie di attivita:

1. Uscite didattiche sul territorio;

2. Visite guidate effettuate nell’ambito dell’orario di lezione (a musei,
monumenti, aziende, ecc);

3. Visite guidate effettuate nell’arco di una sola giornata (presso
complessi aziendali, mostre, monumenti, musei, gallerie, localita di
interesse storico-artistico, parchi naturali, ecc);

4. Viaggi d’istruzione che si effettuano nell’arco di uno o piu giorni.
5. Viaggl connessi ad attivita sportive.

Art.1 Le uscite didattiche, le visite guidate e 1 viaggi d’istruzione collegano

1’esperienza scolastica all’ambiente esterno nei suoil aspetti fisici,
paesaggistici, umani, culturali e produttivi in forma di:

1. lezioni all’aperto o presso musei, gallerie, monumenti e siti d’interesse
storico- artistico;

2. partecipazione ad attivita teatrali;

3. partecipazione ad attivita collegate con 1’educazione ambientale;

4. partecipazione a concorsi provinciali, regionali, nazionali;

6. partecipazione a manifestazioni culturali o didattiche;

Art. 2 I viaggi d’istruzione, le visite guidate e le uscite didattiche, devono
essere inseriti nella programmazione didattica delle singole classi e,
considerata 1’importanza che i1 viaggl rivestono nella formazione generale degli
allievi, devono trovare spazio nella progettazione del PTOF.

I1 piano generale annuale delle uscite didattiche e dei viaggi d’istruzione che
comportano una pianificazione di spesa in bilancio prima di essere deliberato
dal Consiglio d’Istituto e soggetto al controllo preventivo in termini di
fattibilita dal DSGA.

La ripartizione finanziaria dei fondi da destinarsi alla gestione del piano
delle uscite didattiche e dai viaggi d’istruzione va vista in relazione agli
altri impegni di spesa programmati dalla scuola per 1’attuazione del PTOF.

Art. 3 Il Collegio Docenti individua, mediante il presente Regolamento, i
criteri e le finalita generali da seguire nella programmazione dei viaggi di
istruzione e delle uscite formative.

Entro la fine del mese di...... , 11 Dirigente Scolastico e i docenti referenti per
i viaggi di istruzione, nominati nel primo collegio dei docenti, verificano la
fattibilita del piano sotto 1’aspetto organizzativo ed economico e avviano con
il DSGA 1’attivita negoziale con le agenzie specializzate in turismo scolastico
ai sensi dell’art. 32 del Decreto 1/2/2001 n. 44.

Per ogni meta saranno richiesti almeno tre preventivi.

Le proposte per tutte le tipologie previste devono essere definite dal Consiglio
di Classe che d’intesa con il Dirigente scolastico,

-programma le attivita e gli obiettivi didattici,
-propone le mete, scaturite dalle riunioni per dipartimento,
-definisce il periodo e la durata,

-esamina gli aspetti organizzativi ed economici delle iniziative.

I Docenti referenti alle “Uscite didattiche” raccolgono e coordinano la
realizzazione delle iniziative elaborate nei singoli Consigli di Classe.

Il Collegio dei Docenti e il Consiglio d’Istituto approvano il piano delle
uscite didattiche, delle visite guidate e dei viaggi d’istruzione.

Art. 4 Le uscite didattiche, le visite guidate e 1 viaggi d’istruzione devono
contribuire a:

-migliorare il livello di socializzazione tra studenti e tra studenti e docenti,
in una dimensione di vita diversa dalla normale routine scolastica;

-migliorare la conoscenza del proprio paese nei suol aspetti storici, culturali
e paesaggistici;

—approfondire e raccogliere documentazione su argomenti di studio di
carattere storico, artistico, geografico;,

-sviluppare un’educazione ecologica e ambientale;

Art. 5 Le uscite didattiche sul territorio saranno effettuate durante 1’orario



delle lezioni e gli alunni dovranno rientrare a scuola per la fine delle stesse.
Esse potranno essere organizzate anche utilizzando pullman di linea di trasporto
pubblico previa autorizzazione del Dirigente Scolastico.

Gli spostamenti che si effettuano a piedi nei dintorni della scuola per
brevi periodi (una o due ore) potranno essere gestiti dai docenti
nell’ambito della personale programmazione didattica. Sara cura dei
docenti rendere nota ai collaboratori scolastici la destinazione e

1’ora del rientro in modo da informare le famiglie nel caso di richiesta
di uscita anticipata di alunni per motivi familiari.

Le visite guidate dovranno avvenire nell'ambito della provincia o provincia
confinante per gli alunni della prima e del primo biennio della scuola primaria,
mentre per il secondo biennio della scuola primaria e per la scuola secondaria
di I° grado 1'ambito territoriale pud essere esteso all'intera regione o ad
altre regioni.

I viaggi d’ istruzione potranno avvenire su tutto 11 territorio nazionale per la
Scuola Secondaria.

Le classi della Scuola dell’Infanzia potranno effettuare uscite didattiche sul
territorio in orario scolastico o potranno effettuare un viaggio d’istruzione di
un giorno in comuni vicini, tenendo come criterio quello della maggiore
vicinanza rispetto alla scuola e privilegiando 1’utilizzo di scuolabus (ove
presente) .
Art. 6 Le
approvati
didattico
educativi

visite, 1 viaggi d’istruzione e le uscite vanno progettati e

dal Consiglio di Classe, a integrazione della normale programmazione
- culturale di inizio anno, sulla base degli obiettivi didattici ed
prefissati e approvati dal Collegio dei Docenti, il quale delibera il
piano dei viaggi di istruzione sotto

1’7aspetto didattico raccordandolo con il Piano Triennale dell’Offerta Formativa.
La richiesta presentata dal Docente responsabile del viaggio dovra contenere le
sequenti indicazioni:

e nominativo del Docente responsabile del viaggio,
(per imprevedibile assenza);

e nominativi dei docenti accompagnatori (1 ogni 15, o frazione), e deli sostituti
(uno per ogni docente accompagnatore, e comunque almeno uno per ogni classe
partecipante) ;

e numero degli alunni partecipanti e loro elenco nominativo;

e destinazione, data e durata del viaggio,

e mezzo/i di trasporto prescelto/i.

Art. 7 Considerata la necessita di garantire il completo svolgimento dei
programmi di insegnamento, si ravvisa l’opportunita di contenere 1 viaggi entro
1 seguenti Iimiti:

Ogni classe, durante 1’anno scolastico, potra effettuare al massimo un
viaggio d’istruzione e un numero limitato di uscite didattiche comungque
concordato in seno ai singoli consigli di classe, interclasse e
intersezione che comportino oneri di trasporto.

Art. 8 Gli alunni che non partecipano al viaggio non sono esonerati dalla
frequenza scolastica. Per questi alunni la scuola effettuera attivita didattiche
alternative (recupero o approfondimento) oppure tali alunni frequenteranno le

e di un suo sostituto

lezioni in
Art. 9 Per
esperienza
forniti di
orientarli
Art. 10 I1
istruzione

Art. 11 Ove non previsto nella polizza assicurativa generale,

classi parallele.

raggiungere gli obiettivi prefissati e promuovere una vera e propria
di apprendimento e necessario che gli alunni siano preventivamente
tutti gli elementi conoscitivi e didattici idonei a documentarli e
sul contenuto del viaggio.

Consiglio di classe valutera la partecipazione o meno ai viaggi di
degli studenti che hanno avuto provvedimenti disciplinari.

si ritiene

opportuno verificare se l’agenzia di viaggio o la ditta di autotrasporto
prescelta preveda una clausola assicurativa per eventuali rinunce a causa di

eventi straordinari (per es.

eventi atmosferici, ecc.) che rendano impossibile

1’uscita stessa con conseguente perdita delle somme gia versate all’agenzia o

alla ditta

di trasporti. (Da valutare con 1l DSGA).

Art. 12 Nel caso ci si avvalga di agenzie di viaggio e necessario rivolgersi a



strutture in possesso di licenza di categoria A-B e di una Ditta di
autotrasporto che produca documentazione attestante tutti i requisiti prescritti
dalla C.M. 291 prot. N° 1261 comma 9.8 del 14/10/1992 in relazione all’automezzo
usato.

Art. 13 Tutti i partecipanti (alunni e docenti accompagnatori) alle “uscite”,
devono essere garantiti da polizza assicurativa contro gli infortuni.

Art. 14 La partecipazione alle “uscite” rimane limitata agli alunni e al
personale. Non e consentita la partecipazione deili genitori, fatta eccezione per
i soli genitori delle sezioni di Scuola dell’Infanzia e per situazioni
particolari dovute a condizioni personali degli alunni. L’eventuale presenza dei
genitori non sostituisce la presenza obbligatoria degli insegnanti. I genitori
che partecipano devono documentare per scritto il possesso di una propria
copertura assicurativa e rilasciare apposita dichiarazione di esonero
dell’Istituto da ogni responsabilita per infortuni o incidenti di qualsiasi
natura che si dovessero verificare nei loro confronti. E’ prevista la
partecipazione di un/a docente non piu in servizio nella stessa scuola, con
provata professionalita e sotto la propria responsabilita. La sua presenza non
cambia 11 rapporto di un docente ogni 15 alunni.

Art. 15 Non possono partecipare né associarsi a viaggi d’istruzione (di piu
giorni), approvati dall’Istituzione scolastica, né parenti, né conoscenti sia di
alunni sia di docenti accompagnatori, a meno che le condizioni particolari di
qualche alunno non richiedano la presenza di un familiare o di altra persona
all’uopo designata.

Questi partecipera a proprie spese e sollevera la scuola da ogni responsabilita,
garantendo di essere coperto dalla necessaria assicurazione contro gli
infortuni.

Art. 16 La funzione di accompagnatore, per la particolarita dell’incarico, e
svolta dal personale docente al quale puo essere affiancata un’altra figura
scolastica, la cuil scelta sara opportunamente motivata. Non & esclusa la
partecipazione del dirigente scolastico, tenuto conto degli aspetti positivi che
la sua persona rappresenta per

gli alunni e per eventuali contatti con autorita.

Considerata la valenza didattica ed educativa dei viaggi di istruzione, 1
docenti accompagnatori devono aver dato la disponibilita, appartenere alla
classe e possibilmente avere affinita con 1’ambito disciplinare attinente al
viaggio.

Art. 17 Per le visite e 1 viaggil d’istruzione, si stabilisce che, di norma, gli
accompagnatori siano due, se il viaggio riguarda un’unica classe, uno ogni
quindici alunni, se le classi sono in numero maggiore. Nel caso di
partecipazione di studenti portatori di handicap o di patologie che richiedano
particolari cure e attenzioni, deve essere assicurata la presenza,
specificamente dedicata, di un docente accompagnatore. Eventuali deroghe saranno
valutate dal Dirigente.

Art. 18 La scelta degli accompagnatori spetta al Dirigente, il quale valutera
in base alle disponibilita emerse dal Consiglio di classe e alle necessita
dell’avvicendamento dei docenti accompagnatori. Nel caso di un improvviso
impedimento di un accompagnatore, il Dirigente provvedera, per quanto possibile,
alla sua sostituzione con l’insegnante di riserva previsto obbligatoriamente
nell’organizzazione del viaggio.

In ogni caso, di norma, ciascuna classe deve avere un proprio insegnante come
accompagnatore.

Art. 19 Durante il viaggio 1’accompagnatore e tenuto all’obbligo della

vigilanza degli alunni con 1’assunzione delle responsabilita di cui agli art.
2047-2048 (“culpa in vigilando”) del Codice Civile, con 1’integrazione di cui
all’art. 61 della legge 11/07/80 n. 312, che ha limitato la responsabilita
patrimoniale della scuola ai soli casi di dolo o colpa grave. L’incarico di
accompagnatore costituisce modalita particolare di prestazione di servizio: il
docente che accompagna gli alunni nel corso delle "uscite didattiche”, deil
viaggi d’istruzione e delle visite guidate, deve tener conto che continuano a
gravare su di esso, pur nel diverso contesto in cui si svolge 1'attivita
scolastica, le medesime responsabilita che incombono durante lo svolgimento
delle lezioni. In concreto esse riguardano 1'incolumita degli alunni affidati
alla sorveglianza e 1 danni eventualmente provocati a terzi a causa dei



comportamenti dei medesimi alunni. In entrambi 1 casi 1l comportamento degli
accompagnatori deve ispirarsi alla cautela legata alla tutela di un soggetto:
l'alunno di minore eta.

Art. 20 I Docenti accompagnatori, a viaggio d’istruzione concluso, sono tenuti
a informare 1l Dirigente Scolastico e gli Organi Collegiali tramite relazione,
per gli interventi del caso, degli inconvenienti verificatisi nel corso dei
viaggio, con riferimento anche al servizio fornito dall’agenzia o dalla ditta di
trasporto.

Art. 21 Per le uscite a carattere sportivo e richiesta la presenza di un
docente di educazione fisica.

Art. 22 Gl1i alunni sono tenuti a partecipare a tutte le attivita didattiche
previste dal programma, sotto la direzione e la sorveglianza dei docenti
incaricati, senza assumere iniziative autonome.

Eventuali episodi di violazione del regolamento di disciplina segnalati
nella relazione dai docentli accompagnatori avranno conseguenze
disciplinari in sede. Sara comunque compito del Consiglio di Classe
valutare anche il profilo disciplinare degli alunni, tenuto conto anche
del comportamento mantenuto durante i viaggi d’istruzione.

I1 Consiglio di Classe potra disporre la non ulteriore partecipazione a
successivi viaggi d’istruzione.

Art. 23 Gli studenti durante i viaggl sono tenuti al rispetto delle regole
indicate dai docenti, anche se non sono docenti della classe, 1in particolare a:

- rispettare 1l’ambiente inteso sia come paesaggio naturale che come
strutture (pullman, musei, ...);

- rispettare le esigenze altrui;

- non allontanarsi dai luoghi visitati.
Art. 24 Sara cura delle famiglie:

-compilare il modulo di adesione;

-dare 11 consenso di chi esercita la patria potesta con la consapevolezza
che 1’adesione risulta vincolante;

-versare le quote previste nei tempi definiti secondo le modalita
comunicate;

-accompagnare e riprendere gli studenti con puntualita nei luoghi e nei

tempi concordati e comunicati.

Art. 25 La gestione finanziaria dei viaggi deve avvenire secondo le procedure
previste dalla normativa specifica attraverso il bilancio d’Istituto nel quale
devono confluire gli importi versati dagli alunni. Non €& consentita gestione
extra bilancio.

Art. 26 Le spese di realizzazione di visite didattiche e viaggi di istruzione
sono a carico del partecipanti.

Le quote di partecipazione saranno versate da parte dei genitori sul
conto corrente intestato alla scuola e sara consegnata, all’insegnante
responsabile, l’attestazione dell’avvenuto pagamento quindici giorni
prima dello svolgimento della gita.

Art. 27 Le eventuali rinunce, dopo 1’approvazione del progetto, devono avere
carattere eccezionale ed essere motivate. Le rinunce che intervengano dopo che e
stato stipulato il contratto con 1’Agenzia comportano 1l pagamento delle penali
previste.

Art. 28 All’alunno che non possa partecipare per sopravvenuti, seri e
documentati motivi, verra rimborsata la quota-parte relativa ai pagamenti
diretti quali biglietti di ingresso, pasti ecc.,; non saranno invece rimborsati
tutti i costi (pullman, guide....).

Art. 29 Per prevenire episodi vandalici, all’inizio e alla fine del viaggio
controllare, insieme al conducente, le condizioni del pullman; se si
verificheranno danni o sottrazioni di componenti d’arredo del pullman, quali
tende, posacenere, sedili, braccioli, poggiatesta, luci di cortesia, plafoniere
ecc., 11 danno economico sara addebitato all’intero gruppo, Se non sara
individuato il responsabile.



Art. 30 Il viaggio d’Istruzione & attivita didattica fuori dalla scuola, quindi
bisogna portare penne e block notes, ascoltare le guide con attenzione e
prendere appunti, svolgere le attivitad assegnate, mantenere un comportamento
consono a una lezione.

I docenti, attraverso l’osservazione degli studenti, verificheranno 11 loro
grado di coinvolgimento, le attivita svolte sul campo, 1’interesse e
17attenzione nell’ascolto delle guide, il comportamento durante le attivita. Al
ritorno a discrezione dei docenti potra sara verificata 1’efficacia del viaggio
tramite attivita di verifica di vario tipo.

I1 presente regolamento e in vigore a tempo indeterminato e potra essere
modificato in qualsiasi momento da parte degli organi collegiali che lo hanno
approvato.

Per gli aspetti generali e per quanto non previsto dal presente Regolamento si
rinvia alla normativa vigente le cul disposizioni in materia di viaggi di
istruzione sono contenute in diversi orientamenti normativi, in particolare:
nella C M n° 253 del 14.08.1991; nella C M n° 291 del 14.10.1992; nella O M n°
132 del 15.05.1990, nella C M n° 623 del 02.10.1996; nel D.lgvo n° 111 del
17.03.1995 che da attuazione alla Direttiva 314/90/CEE concernente 1 pacchetti
turistici e in ogni loro eventuale successiva modificazione e integrazione.

Il presente Regolamento resta affisso all’Albo dell’Istituto nei modi di legge.

REGOLAMENTO BIBLIOTECA

Norme di comportamento

[l Non si introducono in biblioteca zaini e borse ingombranti, cibi o

bevande;
[l non si fuma;
[l si osserva il silenzio;

[l si aspetta il proprio turno.
Prestito

[l Il prestito sara consentito agli alunni e agli insegnanti dell’Istituto;
ad esterni in casi eccezionali.

[l Il materiale prestato deve essere restituito entro 30 giorni,; dopo tale
periodo si puo chiedere il rinnovo delprestito, che non puo protrarsi
oltre quindici giorni,; trascorso tale ulteriore periodo sara inviato un
sollecitoperlettera. Se il materiale non viene restituito dopo il
sollecito o viene restituito danneggiato, sara richiesta lasomma
corrispondente al costo del materiale prestato.

[l Alcuni materiali ( enciclopedie, dizionari, opere di consultazione, CD,

dischi, videocassette, DVD ) sono esclusi dal prestito.

REGOLAMENTO AULA LINGUISTICA E CONDIZIONI DI ACCESSO ALLE POSTAZIONI
L’accesso alle postazioni é consentito a:




[| Personale docente: esclusivamente per finalita didattiche o comunque
connesse alla funzione docente o a eventualli incarichi istituzionali
(stesura programmazioni, ricerca o produzione di materiali didattici,
compilazione di documenti scolastici)

[ Personale A.T.A. (collaboratori scolastici): esclusivamente per attivita
richieste o proposte dall’Amministrazione (corsi di formazione on-1line,
specifici incarichi) e per quant’altro previsto dallo specifico
regolamento.

[l Alunni: solo ed esclusivamente se accompagnati da personale docente.

ALUNNI

vi i unni, i u

U E’ etato 1’7accesso agli alunn se non accompagnati da un docente

[l E’ vietato introdurre in laboratorio cibi o bevande

a E’ vietato effettuare download di software se non espressamente
autorizzati dall’insegnante presente o dal Responsabile del laboratorio

L E’ vietato installare e/o utilizzare software  personali se  non
espressamente autorizzati dal Responsabile del laboratorio

[l E’ vietato creare e /o utilizzare connessioni di accesso remoto diverse da
quella esistente

[J E’ vietato modificare le 1impostazioni dei computer (screensaver, ad
esempio) senza l’autorizzazione dell’insegnante

[l L’accesso a siti internet e possibile solo previa autorizzazione
dell’insegnante che accompagna la classe in laboratorio

U E’ vietato utilizzare floppy personali senza 1’autorizzazione
dell’insegnante

DOCENTI

[l E’ vietato introdurre in laboratorio cibi o bevande

[l L’”insegnante, che accompagna 11 gruppo classe in laboratorio, e
responsabile dei siti visitati dagli alunni sotto il suo controllo e deil
danni, di qualsiasi natura, derivanti da un uso inappropriato di Internet

[l L”insegnante, che accompagna 11 gruppo classe 1in laboratorio, e
responsabile di eventuali danni o manomissioni delle attrezzature

[l  L’insegnante e tenuto a compilare volta per volta il “Registro di
laboratorio” in tutte le sue parti.

[l Considerato 1’alto numero di utenti, 1’insegnante informera gli alunni
dell’opportunita di salvare 1 lavori prodotti in cartelle di classe,
eventualmente fornite di sottocartelle personali, da archiviare 1in
“Documenti” o,in alternativa, su pendrive 1individuali, per evitare
1’eccessivo affollamento di icone sul Desktop.

[l E’ vietato utilizzare e/o installare software personali, anche se ritenuti
necessari per lo svolgimento di una determinata attivita, se non
espressamente autorizzati dal Responsabile di laboratorio. Nel caso di
reale necessita, e preferibile farne richiesta alla scuola, onde
consentirne un legale acquisto.

[l L’insegnante e tenuto a comunicare al Responsabile di laboratorio
eventuali problemi e/o malfunzionamenti riscontrati nelle postazioni, dopo
averle annotate sinteticamente sul Registro di laboratorio. In ogni caso e



consigliabile comunicare quale contesto e quali operazioni hanno preceduto
1’evento e, se riportato, cosa segnala di scritto la macchina.

0 L’insegnante che accompagna 1l gruppo classe 1in laboratorio e tenuto a
verificare che gli alunni, nel caso di utilizzo di pendrive personali,
procedano al controllo antivirus prima di ogni utilizzo.

[l L’insegnante che utilizza il laboratorio anche per uso personale (vedi
“condizioni di accesso”), & comunque tenuto alla compilazione del
“registro di laboratorio”

RESPONSABILE DI LABORATORIO

Installazione di software aggiuntivi: e consentita esclusivamente per software
open source o freeware di stretto interesse didattico. Nel caso di software
soggetti a licenza, € necessario fare richiesta di acquisto alla Direzione.

I1 Responsabile di laboratorio
[l e tenuto a verificare l’entita dei problemi riscontrati dagli insegnanti

e, nel caso non sia 1in grado di risolverli, a darne segnalazione al
referente d’Istituto.

[l si occupa della sostituzione delle cartucce delle stampanti e annota gli
interventi sul registro apposito.

[l Verifica periodicamente il regolare utilizzo del “registro di
laboratorio”.

[l e tenuto ad effettuare la scansione antivirus del PC collegato ad internet
ogni 15 giorni (salvo segnalazione di urgenze).

PERSONALE A.T.A (collaboratori scolastici)

L’utilizzo delle postazioni e autorizzato per:
[l espletamento di specifici incarichi assegnati dalla Direzione e  previa
richiesta di autorizzazione al responsabile di laboratorio:

[ accedere al sito dell’Istituto per scaricare la modulistica o consultare
le “news”

[l accedere ai siti dell’Ufficio Scolastico Regionale o del Ministero per
consultare/scaricare circolari.

E’ vietato:

[l 17accesso a Internet per motivi diversi da quelli sopra elencati
introdurre in laboratorio cibi o bevande
effettuare download di software

installare e/o utilizzare software personali

I s B

creare e /o utilizzare connessioni di accesso remoto diverse da quella
esistente

[l modificare le impostazioni dei computer (screensaver, ad esempilio)
L’utente e tenuto a compilare volta per volta 1l "“Registro di laboratorio” 1in
tutte le sue parti e a comunicare al Responsabile di laboratorio eventuali
problemi e/o malfunzionamenti riscontrati nelle postazioni, dopo averle annotate
sinteticamente sul Registro di laboratorio. In ogni «caso €& consigliabile
comunicare quale contesto e quali operazioni hanno preceduto 1’evento e, se
riportato, cosa segnala di scritto la macchina.



Regolamento scuola dell’infanzia

ORARIO DI ENTRATA h 8,00 - 8,10, 8,20- 9,15
ORARIO DI USCITA A.M. h 13,00 / P.M. h 16,00

[ Il portone d'ingresso verra chiuso Immancabilmente alle ore 9,15 e
riaperto solo venti minuti prima dell'orario d'uscita.

[l 81 rammenta ai genitori la scrupolosa e rigorosa osservanza degli orari di
ingresso e di uscita durante 1’intero anno scolastico.

[l Gli ingressi oltre le ore 9,15 saranno autorizzati solamente se comprovati
da certificazione medica.

[l Al fine di consentire, dopo le vacanze estive, una ripresa delle attivita
che sia rispettosa dei ritmi dei bambini, di favorire un inserimento non
traumatico dei nuovi bambini, e per un miglior utilizzo del personale, nel
mese di settembre la scuola funzionera con orario ridotto dalle ore 8,20
alle ore 12,20, sino a data da destinarsi, per 1 nuovi iscritti, invece,
in questo periodo verra adottato un orario flessibile adeguato alle
esigenze di ciascun bambino e concordato con le famiglie. Eventualil
necessita di uscite e di entrate 1in orari diversi vanno richieste 1in
anticipo in segreteria, che fornira un’autorizzazione scritta e firmata
dal Dirigente Scolastico.

Per il bene dei vostri figli, si prega al mattino di non soffermarsi nelle aule.
Qualora si presentasse la necessita di comunicare con le insegnanti in merito
all’andamento scolastico del proprio figlio, 1le stesse si rendono fin d’ora
disponibili per colloqui individuali che andranno concordati di

volta in volta.

Al momento dell’ingresso affidate sempre vostro figlio ad un’insegnante; per
motivi di responsabilita civile e penale, al momento dell’uscita le insegnanti
affideranno 1 bambini esclusivamente ai genitori o a persona dagli stessi
espressamente delegata, maggiorenne e conosciuta.

RAPPORTI SCUOLA-FAMIGLIA

La collaborazione tra scuola e famiglia e molto importante per la conoscenza del
bambino e per concordare

strategie educative comuni: una buona intesa tra genitori e 1insegnanti, uno
scambio di opinioni e di proposte

contribuisce certamente a superare determinate difficolta e a migliorare la
qualita della scuola.

Sono previsti dei colloqui individuali durante 1’anno scolastico per tutti.

E’ importante inoltre che 1 genitori partecipino agli incontri programmati dalla
scuola.

ASSENZE

La regolarita della frequenza da parte dei bambini e premessa necessaria per
assicurare una positiva ed ottimale esperienza educativa, oltre che un corretto
funzionamento della scuola.

Le assenze per motivi di famiglia vanno comunicate anticipatamente alle
insegnanti.

Le assenze per motivi di salute, se superiori a 5 giorni,domenica e festivi
inclusi, vanno giustificate «con certificato medico; nel <caso di malattie
infettive, 1 genitori sono pregati di avvertire telefonicamente le insegnanti
nella fase iniziale della malattia. Non si accettera 1l rientro di bambini senza
certificato medico.

I1 personale della scuola non somministrera medicinali di alcun genere ai
bambini, neanche su richiesta dei

genitori.



MENSA

Dovrebbe avere inizio dopo comunicazione del Comune dell’attuazione del servizio
di mensa.

Per eventuali problemi alimentari che richiedono variazioni di menu, e
necessario presentare all’insegnante

un certificato medico.

PREVENZIONE DELLA PEDICULOSI

I genitori sono pregati di controllare periodicamente 1 capelli dei bambini e
avvertire le insegnanti in presenza di lendini.

ABBIGLIAMENTO

Si consiglia di vestire 1 bambini in modo funzionale alle attivita che vengono
svolte a scuola, eliminando bretelle, cinture, salopette, body, 1in modo da
favorire 1’autonomia personale. E’ utile indossare un grembiule bianco.

REGOLAMENTO PER LA STIPULA DI CONTRATTI DI PRESTAZIONE
D’OPERA CON ESPERTI PER PARTICOLARI ATTIVITA E
INSEGNAMENTI (ART. 40 DI 44/2001)

IL CONSIGLIO D’ISTITUTO

VISTI gli artt. 8 e 9 del DPR 8/3/99, n.275,

VISTO 1'art.40 del Decreto Interministeriale n.44 del 1/2/2001 con 1l quale
viene attribuita alle istituzioni scolastiche la facolta di stipulare contratti
di prestazione d'opera con esperti esterni per particolari attivita ed
insegnamenti, al fine di garantire 1'arricchimento dell'offerta formativa;,

VISTO in particolare 1'art. 33, 2° comma, del Decreto interministeriale n.44 del
1/2/2001, con il quale viene affidata al Consiglio d'Istituto la determinazione
dei criteri generali per la stipula dei contratti di prestazione d'opera per
l'arricchimento dell'offerta formativa;

VISTA la deliberazione adottata dal Collegio docenti in data 09/03/2010;

EMANA

Ai sensi dell'art. 40 del Decreto interministeriale n.44 del 1/2/2001, il
seguente Regolamento che va a costituire parte 1integrante del Regolamento
d'Istituto.

Art.1
Finalita e ambito di applicazione

1. II presente regolamento disciplina, ai sensi dell'art.40 del Decreto
interministeriale n.44 del 1/2/2001, le modalita ed i criteri per il
conferimento di contratti di prestazione d'opera per attivita ed
insegnamenti che richiedano specifiche e peculiari competenze
professionali, nell'ambito della programmazione didattica annuale,
al fine di sopperire a particolari e motivate esigenze didattiche
deliberate nel POF.

Art.2

Requisiti professionali



1. Per ciascuna attivita o progetto deliberati nel POF per lo svolgimento
delle quali si renda necessario 1l ricorso alla collaborazione di docenti
esperti esterni, il collegio docenti stabilisce 1 requisiti minimi, 1Iin
termini di titoli culturali e professionali, nonché 1'eventuale esperienza
maturata nel campo che 1 docenti stessi devono possedere per accedere
all'insegnamento.

2. I criteri fissati dal collegio docenti saranno pubblicizzati mediante
affissione all'albo ufficiale della scuola e/o sul proprio sito web o
altra forma di pubblicita ritenuta piu opportuna, del verbale del
Consiglio d’Istituto in cui si adotta la delibera del collegio docenti.

3. Qualora il progetto o l’attivita non preveda esplicitamente, per norme di
legge, 11 ricorso ad esperti esterni, prima di ricorrere all’esperto
esterno 11 dirigente accerta 1la possibilita di realizzare 1’attivita
programmata con 1l personale in servizio nella scuola.

Art. 3
Pubblicazione degli avvisi di selezione

v Il Dirigente, sulla base del piano dell'offerta formativa (POF) e alla
previsione dei progetti che saranno deliberati nel programma annuale,
individua le attivita e gli insegnamenti per 1 quali possono essere
conferiti contratti ad esperti esterni

v Gli avvisi per il conferimento degli incarichi dovranno indicare modalita
e termini per la presentazione delle domande, 1 titoli che saranno
valutati, la documentazione da produrre. Per ciascun contratto deve essere
specificato: 1'oggetto della prestazione,; la durata del contratto,; termini
di inizio e conclusione della prestazione; 1l corrispettivo proposto per
la prestazione.

v I candidati devono essere 1n possesso deli requisiti per 1'accesso al
pubblico impiego.

v Ciascun aspirante 1in possesso dei requisiti, nel termine che sara
stabilito dal Dirigente scolastico, puo presentare domanda alla scuola ai
fini dell'individuazione dei contraenti cui conferire il contratto.

Art.4
Determinazione del compenso

v I criteri riguardanti la determinazione dei corrispettivi per 1 contratti
di cui al presente regolamento, qualora non stabiliti da norme di legge
specifiche per particolari progetti (PON, POR ecc.) saranno determinati
annualmente dal Consiglio d'Istituto.

v Nell'ambito di detti criteri, il Dirigente scolastico, determina
annualmente il corrispettivo di riferimento per 1 singoli contratti
conferiti, ovvero, 1in casi particolari, di motivata necessita, 1in
relazione al tipo di attivita e all'impegno professionale richiesto, 1l
Dirigente Scolastico, ha facolta di stabilire 1l compenso massimo da
corrispondere al docente esperto.

Art. 5
Individuazione dei contraenti

1. I contraenti culi conferire 1 contratti sono selezionati dal Dirigente
Scolastico mediante valutazione comparativa.



2. La valutazione sara effettuata sulla base dei criteri di valutazione deil
titoli deliberati dai competenti organi collegiali, tenendo conto del
curriculum complessivo del candidato;, dei contenuti e continuita
dell'attivita professionale e scientifica individuale o svolta presso
studi professionali, enti pubblici o privati.

3. Per la valutazione comparativa dei candidati il Dirigente scolastico fara
riferimento almeno ai seguenti criteri:

% livello di qualificazione professionale e scientifica dei candidati;

¢ congruenza dell'attivita professionale o scientifica svolta dal candidato con
gli specifici obiettivi formativi dell'insegnamento o dell'attivita formativa
per 1 quali e bandita la selezione;

% Le eventuali precedenti esperienze didattiche.

¢ I1 Dirigente scolastico per le valutazioni di cui al presente articolo puo
nominare una apposita commissione, composta da docenti, a «cuil affidare
compiti di istruzione, ai fini della scelta dei contraenti con culi stipulare
i contratti.

Art.6

Nei confronti dei candidati selezionati, il Dirigente provvede, con
determinazione motivata 1in relazione ai criteri definiti con 11 presente
regolamento e nei limiti di spesa del progetto, alla stipula del contratto e
alla copertura assicurativa.

Nel contratto devono essere specificati:

- 1'oggetto della prestazione;

- 1 termini di inizio e conclusione della prestazione;

- 11 corrispettivo della prestazione indicato al netto della imposta sul
valore aggiunto, se dovuta, e del contributo previdenziale e fiscale
limitatamente alla percentuale a carico dell'amministrazione;

- le modalita di pagamento del corrispettivo;

- le cause che danno luogo a risoluzione del contratto ai sensi dell'art.
1456 del codice civile e le condizioni per 1l ricorso delle parti al
recesso unilaterale.

Per 1 titolari dei contratti deve essere previsto 1'obbligo di svolgere
l'attivita di verifica del profitto, se prevista, e 1'obbligo ad assolvere a
tutti i doveri didattici in conformita alle vigenti disposizioni.

La natura giuridica del rapporto che s'instaura con 1l'incarico di collaborazione
esterna & quello di rapporto privatistico qualificato come prestazione d'opera
intellettuale. La disciplina che lo regola €&, pertanto, quella stabilita dagli
artt.2222 e seguenti del codice civile.

I contratti di cui al presente regolamento costituiscono prestazioni di
collaborazione coordinata e continuativa e sono assoggettati al corrispondente
regime fiscale e previdenziale, 1in dipendenza anche della posizione del
contraente e non danno luogo a diritti in ordine all'accesso nei ruoli della
scuola.

I contratti di cui al presente regolamento non possono avere durata superiore
all'anno scolastico e

sono rinnovabili.

Non sono rinnovabili 1 contratti oggetto di risoluzione o di recesso.

E' 1istituito presso la segretaria della scuola un registro degli incarichi
esterni in cui

dovranno essere 1indicati 1 nominativi dei professionisti incaricati, 1'importo
dei compensi corrisposti



e 1'oggetto dell'incarico.



