REGOLAMENTO DELL’ISTITUTO COMPRENSIVO di GENZANO DI LUCANIA

IL CONSIGLIO D’ISTITUTO

VISTO l’art. 10, comma 3, lettera a) del T.U. 16/4/94, n. 297;

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

VISTO il D.I. 01/02/2001, n. 44;

formula il presente regolamento
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PARTE PRIMA      FUNZIONAMENTO SCOLASTICO

Orario delle lezioni

L’orario delle lezioni, articolato per plessi è riportato nelle allegate tabelle

Scuola dell’infanzia

L’orario ultimo di accettazione dei bambini alla Scuola dell’infanzia è: 9,30

I genitori possono prelevare i figli dalle ore  14,30     alle 16,30 .

I bambini in uscita nel turno antimeridiano o al termine delle attività educative saranno affidati solo ai genitori o ad altre persone autorizzate per iscritto.

I ritardi reiterati nella Scuola primaria Scuola secondaria di primo grado saranno oggetto di comunicazione alle famiglie o di sollecitazione alle stesse a rispettare i tempi di entrata.

1.Vigilanza sugli alunni

1.1 Ingresso a scuola (scuola dell’infanzia)

I bambini entrano nella scuola accompagnati dai genitori. I collaboratori hanno il compito di vigilare agli ingressi e assicurarsi dell’apertura e della successiva chiusura delle porte la mattina,  mezzogiorno, il pomeriggio.

1.2 Ingresso a scuola (scuola primaria e secondaria di primo grado)

Gli alunni possono entrare nell’edificio 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni, accolti all’ingresso dell’edificio dagli insegnanti che, coadiuvati dai collaboratori scolastici, li accompagneranno in classe. Gli alunni,  al  primo  della campanella si raggrupperanno prontamente agli ingressi loro destinati e indicati dai docenti .

1.3 Uscita degli alunni al termine delle lezioni

Al termine delle attività scolastiche gli alunni delle diverse scuole saranno accompagnati all’uscita con le seguenti modalità in relazione alla diversa struttura degli edifici e degli spazi scolastici:

- Scuola dell’infanzia: i bambini sono affidati dall’insegnante della sezione direttamente ai genitori  all’interno dell’edificio scolastico.

- Scuola Primaria: gli alunni saranno accompagnati fino alla porta individuato per ciascun gruppo-classe, per evitare eccessivi assembramenti, secondo le disposizioni impartite dal Dirigente Scolastico. Qualora gli alunni rientrassero nelle pertinenze scolastiche dopo esservi usciti la responsabilità non ricade più sugli insegnanti e sull’istituzione scolastica. I genitori dovranno attendere gli alunni all’esterno del recinto scolastico, davanti all’uscita concordata, dove potranno accogliere i figli.

- Scuola Secondaria: gli alunni saranno accompagnati dagli insegnanti fino all’uscita dall’edificio, dirigendosi poi nelle varie direzioni secondo le opportunità. 

Capo 2. VIGILANZA SUGLI ALUNNI DURANTE LA RICREAZIONE E LA MENSA

2.1 Intervallo 

Come pausa dell’attività didattica è consentito un intervallo dalle ore  alle ore  per la scuola primaria e dalle ore  alle ore  per la secondaria. L’inizio e la fine dell’intervallo sono indicati dalla campanella. Durante tale periodo il personale docente vigila sul comportamento degli alunni, prevenendo con opportuni provvedimenti le situazioni di rischio e pericolo, in modo da evitare di arrecare danno alle persone e alle cose. I collaboratori scolastici coadiuvano i docenti nella vigilanza interna ed esterna con particolare attenzione ai servizi igienici. Al termine dell’intervallo  tutti gli alunni rientreranno ordinatamente in classe.

2.2 La ricreazione

La ricreazione si svolge nelle aule, sotto la vigilanza dell’insegnante preposto, che regola l’uscita degli alunni verso i bagni e le macchine di ristorazione, evitando verso gli stessi un’affluenza numerosa. Il rientro degli alunni dovrà essere celere, per consentire l’uscita ai propri compagni.

I bagni sono presidiati dai collaboratori scolastici.

Gli alunni, al termine della ricreazione, dovranno essere affidati all’insegnante subentrante. In caso di assenza i collaboratori scolastici provvederanno ad una prima vigilanza in classe in attesa che il responsabile di gruppo docente e di plesso disponga la sostituzione o altre soluzioni per impedire che gli alunni siano affidati a se stessi.

In queste operazioni i docenti coordinano tempi e movimenti, evitando i ritardi. 

2.3 La mensa

a) La mensa è considerata attività educativa a tutti gli effetti. Secondo il tipo di servizio e l’organizzazione, gli insegnanti raggrupperanno gli alunni con criteri di opportunità e di funzionalità, garantendo l’assistenza lungo tutto il tempo del pranzo.

b) Essi provvederanno, con il supporto dei collaboratori scolastici, all’accompagnamento degli alunni che non fruiscono della mensa assistendoli fino all’uscita dall’edificio; lasceranno il tempo necessario per recarsi ai servizi igienici per le cure igieniche pre-pasto sotto la sorveglianza dei collaboratori scolastici (per la scuola primaria) e di seguito, in gruppi classe, li accompagneranno alla sala della refezione.

c) L’accesso alla mensa è previsto :

ore 12,15 scuola dell’infanzia

ore 12,15 per le classi prime e seconde, alle 13,15 per le classi terze, quarte e quinte             di scuola primaria

(1) Gli alunni, gli insegnanti, i collaboratori scolastici devono rispettare, anche, avvisi e     disposizioni emessi dal Comune, dal gestore della mensa, se gli stessi siano stati affissi all’albo con permesso del Dirigente scolastico.

(2) Gli alunni che non usufruiscono, occasionalmente, del servizio mensa devono  essere prelevati dai genitori o da altra persona maggiorenne, delegata per iscritto. 

(3) L'Istituzione Scolastica non consente agli alunni che non usufruiscono del servizio mensa, di sostare nel recinto della scuola prima dell’inizio delle lezioni pomeridiane e non potrà assicurare alcuna vigilanza, quindi assume la responsabilità.
(4) L'attività Mensa è da intendersi come momento pienamente educativo e opportunità formativa. Per l'intervallo del dopo mensa sono valide le stesse regole della ricreazione. 
2.4 Compiti dei collaboratori scolastici 

2.5. Un’ unità di personale sosterà nella sala mensa, in prossimità dei servizi igienici,

vigilando sul corretto uso dei medesimi, per tutto lo svolgimento della refezione (scuola primaria).

2.6 Il dirigente scolastico nell’ambito della sua competenza organizzativa e in seguito alla trattativa con le R.S.U. emanerà le disposizioni operative ai collaboratori scolastici nell’ambito del loro mansionario e delle attività e funzioni aggiuntive retribuite.

2.7.Per  la precisa definizione dei compiti si rinvia

3. ASSENZE, RITARDI, USCITE ANTICIPATE, VALIDITÀ DELL’ ANNO SCOLASTICO

3.1 Giustificazione delle assenze

Le assenze vanno registrate sul registro di classe,che fa fede per la valutazione della regolarità della frequenza e del diritto alle riduzioni dei pagamenti del servizio mensa e scuolabus per chi ne fruisce. La certificazione medica deve essere presentata solo in caso di malattie infettive. Al rientro, indipendentemente dal numero di giorni, l’assenza deve essere giustificata per iscritto.

Le assenze frequenti e reiterate in particolari giorni devono essere segnalate al Consiglio di Classe e al Dirigente scolastico per gli opportuni provvedimenti. 

3.2 Validità anno scolastico

Per superare l’anno scolastico le assenze non devono superare il 25% delle ore di lezione, salvo casi accertati e motivati o eccezionali. Il conteggio si svolge sulla base delle ore e non dei giorni.

3.3 Ritardi

Gli alunni arrivati a scuola in ritardo, anche se non accompagnati dai genitori, dovranno comunque essere accolti e accompagnati in classe dai collaboratori scolastici e sarà richiesto ai genitori di motivare il ritardo per iscritto. Nel caso i ritardi fossero abituali o frequenti, vanno segnalati per iscritto alla famiglia. In ogni caso il ritardo va documentato nel registro di classe e, se reiterato, segnalato al Dirigente Scolastico, per rimuoverne le cause.

3.4 Uscite anticipate

I genitori che chiedono l’uscita anticipata dalla scuola devono farlo personalmente o delegando per iscritto altra persona della quale il collaboratore dovrà accertare l’identità. Il collaboratore scolastico accompagnerà fino all’uscita l’alunno affidandolo al genitore o alla persona a ciò delegata. Per la scuola secondaria la richiesta di uscita dovrà essere effettuata dai genitori tramite il libretto personale. L’autorizzazione è concessa dal Dirigente o dall’insegnante collaboratore.

Se trattasi di persona  non autorizzata il collaboratore dovrà:

· Constatare l’eccezionalità della richiesta;

· Annotare l’identità mediante esibizione di documento d’identità;

· Informare il dirigente e suo delegato, in loro assenza l’insegnante di classe

4. INGRESSO DEI GENITORI A SCUOLA

a. I genitori possono accedere ai locali dell’edificio scolastico durante le lezioni solo con l’autorizzazione scritta del Dirigente Scolastico e dei suoi collaboratori di plesso oppure in seguito a convocazione scritta degli insegnanti, che dovrà essere esibita ai collaboratori scolastici in servizio all’ingresso della scuola. Al di fuori dell’orario di lezione le porte d’ingresso resteranno comunque chiuse e l’accesso nell’area di pertinenza della scuola può avvenire solo per motivi inerenti la scuola (colloqui, incontri con insegnanti, riunioni, accesso alla segreteria).

b. L’accesso non richiede autorizzazione negli orari dedicati ai colloqui personali, come da calendario.

c. Per situazioni particolari o emergenze i genitori si presenteranno al personale, dichiarando le loro generalità ed esponendo i motivi della loro presenza. Il personale ausiliario informerà l’insegnante.

d. Chiunque comunque entri negli edifici scolastici dovrà declinare le proprie generalità e il motivo della sua presenza. I collaboratori se ne accerteranno e accompagneranno a destinazione la persona, negli orari stabiliti e possibili.

e. I genitori non hanno accesso alle aule e, in caso di ritardo, dovranno consegnare gli alunni ai collaboratori che provvederanno ad accompagnarli nelle aule.

f. E’ consentito ai genitori l’accesso, autorizzato per la somministrazione di farmaci-

5. INFORTUNI, MALORI DEGLI ALUNNI, MALATTIE

a. In caso di malore, condizioni di salute precarie visibilmente accertabili o di disagio psicofisico dell’alunno, l’insegnante si metterà in comunicazione con la famiglia con il supporto del collaboratore scolastico in servizio, in modo da consentire ai genitori di prelevare l’alunno e di recarsi presso un qualunque presidio sanitario. Del fatto dovrà essere fatta menzione nel registro.

b. In caso di assenza di un genitore o affidatario, sarà chiamato il sanitario di famiglia o altro medico.

c.  In caso di infortunio l’insegnante, qualora non abilitato, farà intervenire l’addetto al primo soccorso cha, insieme, valuterà l’ipotesi di ricovero presso il presidio ospedaliero, chiamando il 118. L’insegnante avviserà immediatamente la famiglia.

d. Il dirigente scolastico può ricorrere a ordini di servizio nelle materie di cui ai precedenti articoli per assicurare l’incolumità fisica degli alunni nei casi non previsti dal presente regolamento.
e. Di ogni caso di infortunio dovrà essere redatta, a cura dell’insegnante in servizio,

particolareggiata e circostanziata denuncia mediante il modulo di assicurazione fornito dalla segreteria, che provvederà ai necessari adempimenti nei confronti di INAIL (comunicazione tempestiva), Polizia Municipale e della compagnia di assicurazione. La denuncia dovrà essere stesa e presentata dall’insegnante responsabile della classe in quel momento, che si avvarrà, nella denuncia, di eventuali testimonianze di altre persone presenti.

f.       Gli alunni dovranno

6. DIVIETO DI FUMARE

In riferimento alle diverse leggi che disciplinano la possibilità di fumare nei locali pubblici, è vietato fumare nei locali destinati allo svolgimento delle attività didattiche e ai locali funzionalmente collegati ad essi (laboratori, palestre, corridoi, servizi igienici).

7. PREVENZIONE E SICUREZZA

7.1 Per prevenire e impedire il verificarsi di incidenti e nel rispetto della normativa vigente, i docenti devono:

a) informare gli alunni dei rischi a cui sono esposti e delle norme di prevenzione e di sicurezza vigenti nella scuola, con interventi di informazione-formazione inseriti nel curricolo scolastico

b) definire e fare far assumere agli alunni regole comuni di comportamento e di prevenzione in materia di sicurezza nell’edificio scolastico ed esigere l’osservanza delle regole e norme interne stabilite

c) segnalare al responsabile della sicurezza e al Dirigente Scolastico l’esistenza di situazioni di rischio, anche eventualmente sopravvenute

d) segnalare le deficienze dei dispositivi e dei mezzi di sicurezza

e) utilizzare gli spazi scolastici, compresi i laboratori e gli spazi esterni nel rispetto delle regole di  prevenzione e sicurezza

f) assicurare sempre la presenza e la vigilanza nelle situazioni di entrata, uscita degli alunni; di raggruppamento e movimento; di gioco e di scarico motorio, collocandosi nei punti di rischio, specie negli spazi esterni e in prossimità delle scale.

7.2 Tutto il personale in servizio in ciascun plesso dovrà essere informato ed avere conoscenza del piano di emergenza e di evacuazione nonché degli addetti al primo soccorso, i cui nominativi sono pubblicati all’albo.

7.3 Il personale docente e non docente in rapporto alle proprie mansioni dovrà osservare le seguenti Norme di comportamento:
a) Tenere un contegno corretto e responsabile, astenendosi dal compiere atti che possano distrarre o arrecare danno ai compagni di lavoro;

b) Attenersi scrupolosamente alle disposizioni ricevute dal proprio superiore;

c) Osservare scrupolosamente tutte le prescrizioni in materia di sicurezza ed igiene richiamate da specifici cartelli o indicate dai propri superiori;

d) Non usare macchine, impianti ed attrezzature senza autorizzazione;

e) Non eseguire operazioni o manovre non di propria competenza o di cui non si è a perfetta conoscenza: in casi dubbi occorre rivolgersi al proprio superiore;

f) Per accedere agli scaffali alti o a strutture sopraelevate, utilizzare le apposite scale. E' opportuno, per le scale doppie, assicurarsi, prima di salirvi, che i tiranti o le catenelle siano in tensione. Non utilizzare tali scale come scale semplici appoggiandole a muro né spostarle quando su di esse vi sono delle persone;

g) Non rimuovere gli estintori dalla posizione segnalata;

h) Depositare i materiali nelle zone prestabilite e comunque in modo da non ingombrare, ostacolare e/o impedire, anche solo parzialmente l'accesso alle uscite di sicurezza, al transito sulle vie di fuga (corridoi, scale di sicurezza, ecc...), in prossimità di mezzi ed impianti atti ad intervenire sugli incendi, ed in generale la normale circolazione;

i) Ogni contenitore deve riportare l'etichetta con l'indicazione ben leggibile del contenuto;

j) Non utilizzare bottiglie di bevande per il contenimento di altri liquidi, né abbandonare quelle vuote sul posto di lavoro;

k) Segnalare tempestivamente al proprio superiore ogni eventuale anomalia o condizione di pericolo rilevata;

l) In caso di infortunio, riferire al più presto ed esattamente ai propri superiori sulle circostanze dell'evento;

m) Se viene usato il materiale della cassetta di pronto soccorso ripristinare la scorta;

n) Comunicare tempestivamente al Dirigente Scolastico l’eventuale stato di gravidanza;

o) Non circolare né sostare nei sottopiani degli edifici salvo giustificato motivo di lavoro e previa autorizzazione dei superiori. Non accedere nelle zone o nei locali in cui vige il divieto di ingresso ai non autorizzati;

p) Mantenere pulito ed in ordine il proprio posto di lavoro;

q) Disporre in modo ordinato, stabile e razionale gli attrezzi di uso comune;

r) Adoperare gli attrezzi solamente per l'uso cui sono destinati e nel modo più idoneo evitando l'uso di mezzi di fortuna o di attrezzi diversi da quelli predisposti o di apportare agli stessi modifiche di qualsiasi genere;

s) Mantenere i videoterminali nella posizione definita secondo i principi dell'ergonomia delle norme di legge e di buona tecnica. Qualsiasi variazione che si rendesse necessaria deve essere concordata con il proprio responsabile; in caso di movimentazione manuale di materiali (risme di carta, dossier, ecc:) mantenere la schiena eretta e le braccia rigide, facendo sopportare lo sforzo principalmente dai muscoli delle gambe. Durante il trasporto a mano, trattenere il carico in modo sicuro nei punti di più facile presa e se necessario appoggiarlo al corpo, con il peso ripartito sulle braccia.

t) Manipolare vetri o materiale pungente con i guanti;

u) Negli armadi o negli scaffali disporre in basso i materiali più pesanti;

v) Non dare in uso scale, utensili e attrezzi al personale di ditte esterne che si trovino a lavorare nella scuola;

w) Negli archivi il materiale va depositato lasciando corridoi di 90 cm;

x) Riporre le chiavi nelle apposite bacheche, dopo l'uso;

y) L'apertura di tutte le uscite di sicurezza deve avvenire prima dell'inizio delle lezioni.

8. ATTIVITA’ GINNICO-SPORTIVA

8.1 USO DELLA PALESTRA

L’ accesso alla palestra è consentito agli alunni in tenuta sportiva che abbia i caratteri di comodità, funzionalità e decenza personale.

8.2 ABBIGLIAMENTO DA PALESTRA E NORME IGIENICO – SANITARIE

Per le lezioni di Educazione Fisica della scuola secondaria gli alunni devono portare con sé, in una apposita sacca e non nella cartella: tuta completa o pantaloncini, maglietta e calze in cotone, scarpe da ginnastica (da calzare regolarmente allacciate).

Per motivi igienici gli alunni dovranno cambiarsi negli spogliatoi della palestra, in particolare, non è  ammesso in palestra l’uso di scarpe calzate fuori dagli spogliatoi; alla fine dell’ora ci si dovrà spogliare degli indumenti usati durante l’ora di ed. fisica per indossare degli abiti puliti ed asciutti.

Non è consentito lasciare la borsa a scuola per la lezione successiva.

È consigliabile, inoltre, portare asciugamano e sapone personali, in modo da poter rientrare in aula puliti ed ordinati, a tal fine l’ insegnante lascerà il tempo necessario per il cambio degli indumenti. Durante le ore di ed. fisica è opportuno non indossare: orologi, catenine, braccialetti, anelli ed  orecchini, al fine di evitare danni fisici e rotture di quanto sopra citato.

Per le ragazze, in particolare, è vietato indossare calze velate, collant, gambaletti sintetici o altro abbigliamento non idoneo. Il docente invita i genitori a segnalare, con tempestività e per iscritto, situazioni sanitarie particolari dei propri figli, in modo da poter evitare, durante le lezioni di ed. fisica, rischi o spiacevoli inconvenienti.

8.3 USO DELLE ATTREZZATURE

L’utilizzo di tutte le attrezzature esistenti (piccoli e grandi attrezzi) deve essere autorizzato ed ordinato dall’insegnante.

8.4 ESONERO DALLE LEZIONI DI EDUCAZIONE FISICA

Richieste di esonero sino ad una settimana;:

· devono essere inoltrate direttamente all’insegnante tramite il libretto o il diario del ragazzo.

· devono addurre validi motivi.

· devono essere firmate da un genitore.

Richieste di esonero per oltre una settimana:

· devono essere rivolte al Dirigente Scolastico (sul modulo predisposto dalla scuola, che verrà consegnato al ragazzo).

· devono essere firmate da un genitore.

· devono essere accompagnate da un certificato medico.

Sia nella richiesta del genitore che nel certificato del medico deve essere specificato se l’esonero

richiesto è parziale o totale.

In caso di esonero parziale si chiederà al medico di indicare le attività che il ragazzo dovrà evitare, in modo da permettere la partecipazione alle esercitazioni che non sono controindicate; a tal fine l’allievo dovrà essere munito dell’abbigliamento idoneo (es.: in caso di infortunio ad un ginocchio l’allievo non potrà partecipare ad una lezione dedicata alla corsa, mentre potrà prendere parte ad un lezione dedicata all’irrobustimento degli arti superiori, o eseguire degli esercizi di recupero funzionale dell’articolazione interessata).

Gli esonerati sono comunque tenuti ad essere presenti durante le ore di lezione.

9. SUBCONSEGNATARI DEI BENI SCOLASTICI

9.1 Per assicurare una gestione corretta nell’uso delle dotazioni e dei materiali didattici inventariati,che fanno parte del patrimonio scolastico, ad inizio d’anno vengono designati i docenti subconsegnatari in ciascun plesso.

I docenti subconsegnatari hanno diritto ad un compenso forfetario.

Compito dei subconsegnatari è di verificare, inizialmente, l’esistenza dei beni affidati; di controllare periodicamente lo stato di efficienza e di manutenzione; di regolarne e controllarne l’uso da parte dei docenti.

9.2 L’uso dei sussidi audiovisivi, informatici e tecnologici deve essere predisposto in sede di  programmazione didattica collegiale o individuale.

Il docente che ne ha bisogno avviserà i collaboratori scolastici per il ritiro e il trasferimento in classe dell’occorrente. Il collaboratore scolastico farà registrare sull’apposito documento (registro o quaderno strutturato)  la data, l’orario del prelevamento e della riconsegna dell’oggetto da parte del docente. Eventuali inottemperanze saranno a carico del docente.

9.3 Il prestito di libri o testi scolastici, inventariati e non, deve essere sempre registrato sull’apposito registro dei prelievi, nel quale si indicherà il titolo, la data e l’ora del prelevamento nonché il nominativo dell’insegnante. Allo stesso modo il subconsegnatario registrerà la restituzione confermandola con l’apposizione della propria firma oltre che di quella del docente.

10. USO DEL TELEFONO

In ciascun plesso devono essere registrate tutte le telefonate in uscita con motivo, destinatario, orario, data e nominativo di chi le effettua.

E’ fatto divieto di telefonare per comunicazioni non attinenti all’attività scolastica. Sono consentite le telefonate inerenti gli alunni o per i necessari contatti con l’ufficio e le autorità .

Ogni bimestre il collaboratore scolastico incaricato recapiterà all’ufficio il registro delle telefonate per l’opportuno controllo. E’ vietato utilizzare il cellulare durante le attività didattiche.

11. USO DELLA FOTOCOPIATRICE E DELLE ATTREZZATURE PER LA STAMPA

11.1 L’uso delle fotocopiatrice e la riproduzione di copie è affidato ai collaboratori scolastici nei turni e negli orari disposto dal Dirigente Scolastico in ciascun plesso.

Il numero di copie consentite, in ciascun plesso e classe, stante il valore economico della loro produzione, sarà stabilito dal Consiglio d’Istituto, sentite le proposte dei vari collegi di plesso e valutate le disponibilità di bilancio.

I collaboratori scolastici addetti alla fotocopiatura nei vari turni, registreranno giornalmente il numero di fotocopie, la loro destinazione d’uso e il nominativo del richiedente.

Allo stesso modo dovrà essere monitorata in ciascun gruppo d’insegnamento la quantità di materiali occorrenti per la stampa con mezzi informatici.

12.VIAGGI D’ISTRUZIONE, VISISTE DIDATTICHE

Per quanto riguarda la materia si rinvia alla normativa ministeriale vigente e alle leggi che regolano gli aspetti organizzativi e la responsabilità civile nell’affidamento del servizio a ditte e servizi di autotrasporto.

12.1 Gite scolastiche, viaggi di istruzione e visite guidate devono essere indicate nel piano di

lavoro annuale o programmazione didattica. Entro il 30 novembre di ogni anno il piano gite dovrà

essere predisposto dai vari plessi e presentato per l’approvazione al Consiglio d’Istituto corredato

di  informazione tecnica e finanziaria.

12.2 La gita scolastica potrà essere effettuata di norma con la partecipazione dei 2/3 degli alunni/e della classe vi partecipi.  In deroga  si consente l’effettuazione della gita se il numero dei complessivo degli alunni partecipanti nelle classi interessate sia di 3/4. Il consiglio di Classe potrà decidere in merito alla possibilità di partecipare alla gita di più giorni per gli alunni/e che nel corso dell’anno non dimostrino un comportamento adeguato.

Il contributo personale degli alunni viene corrisposto in due rate; la prima non viene risarcita in caso di mancata partecipazione. 

Gli accompagnatori vengono designati entro il 30 novembre, numericamente in ragione di 1/15 alunni partecipanti.

Parte seconda

LA COMUNICAZIONE INTERNA ED ESTERNA

1. Comunicazione alle famiglie

1.1. Nel piano attuativo annuale verrà inserito il calendario degli adempimenti previsti dalle norme contrattuali vigenti e dalle disposizione di legge circa i rapporti con le famiglie.

Il calendario, da trasmettere ai genitori insieme a quello scolastico regionale delle lezioni, deve indicare:

- le date e gli orari dei colloqui generali

- i giorni e gli orari dei colloqui personali

- le date dei consigli d’interclasse e di istituto

- la scansione e le date degli scrutini con consegna schede

In prossimità di tali scadenze il dirigente scolastico o il suo collaboratore di plesso confermerà per iscritto ai genitori, con un comunicato almeno tre giorni prima, gli adempimenti previsti.

2. Informazione e pubblicizzazione degli atti

2.1. Informazione sindacale

In ciascun plesso dovrà essere collocato l’albo sindacale a cui affiggere i materiali informativi provenienti dai diversi sindacati e dalle R.S.U. d’istituto. E’ vietata l’affissione di qualsiasi propaganda politica di partito.

2.2. Affissioni

Ogni documento o atto da affiggere all’albo delle scuole deve essere autorizzato dal Dirigente Scolastico o dal suo collaboratore di plesso, ad eccezione dello spazio R.S.U.

All’albo vanno affisse tutte le comunicazioni provenienti dall’ufficio di direzione per normale trasmissione.

2.3. Comunicazioni della direzione

Le comunicazioni ai docenti da parte dell’ufficio sono trasmesse per semplice conoscenza o con modulo di firma per presa visione. Esse saranno messe a disposizione dei collaboratori scolastici che inviteranno i docenti a firmarle entro il giorno seguente o provvederanno a farle circolare in caso di urgenza, limitando il più possibile l’interruzione delle lezioni e il foglio di firma deve essere restituito entro cinque giorni all’ufficio di direzione.

Le comunicazioni non urgenti e senza obbligo di firma per presa visione saranno collocate nei locali riservati agli insegnanti perché ne possano prendere visione con calma.

2.4. Di norma le convocazioni degli organi collegiali dovranno essere trasmesse entro i 5 giorni che precedono la riunione, corredate se possibile dalla documentazione relativa all’o.d.g. che comunque sarà disponibile in visione presso la segreteria dell’istituto.

2.5. La distribuzione di volantini, inviti, informazioni relativi a iniziative, manifestazioni, feste organizzate nel territorio è autorizzata dal Dirigente Scolastico solo nel caso tali iniziative non siano a scopo di lucro e comunque soltanto se congruenti con i fini educativi, culturali e sociali dell’Istituto.

2.6. All’albo di ciascun plesso scolastico devono essere esposti, in modo visibile e accessibile i seguenti documenti:

a) a – Il piano d’emergenza

b) il piano di evacuazione

c) i nominativi degli addetti all’emergenza e al pronto soccorso

d) il coordinatore dell’emergenza e il nominativo del responsabile alla sicurezza

e) gli orari dei colloqui individuali con gli insegnanti

f) il calendario annuale delle lezioni

g) l’orario delle lezioni

h) gli atti di conferimento delle supplenze e degli incarichi per il tempo previsto dalla normativa

i) l’orario di ricevimento del pubblico da parte dell’ufficio di segreteria

j) i regolamenti d’ Istituto, i codici disciplinari i codici del personale docente e ATA

· Nessun tipo di materiale informativo o di pubblicità varia potrà essere distribuito nelle classi, o comunque nell'area scolastica, senza la preventiva autorizzazione del Dirigente Scolastico. 

· E' garantita la possibilità di informazione ai genitori da parte di Enti, Associazioni culturali, ecc. ... 

· La scuola non consente la circolazione di informazione pubblicitaria a scopo economico e speculativo. 

· Il Dirigente Scolastico disciplinerà la circolazione del materiale. 

Per gli alunni si prevede di: 

· distribuire tutto il materiale che riguarda il funzionamento e l' organizzazione della scuola; 

· autorizzare la distribuzione del materiale relativo alle attività sul territorio a livello Comunale e Comprensoriale, inviato da Enti istituzionali; 

· autorizzare la distribuzione di materiale che si riferisca ad iniziative od attività sul territorio, gestite da Enti, Società, Associazioni private che abbiano stipulato accordi di collaborazione con la Scuola, purché l'iniziativa non persegua fini di lucro. 
3. Comunicazioni docenti - genitori

3.1.Nell'orario di servizio settimanale di ogni docente è prevista un' ora per i colloqui con i genitori. 

3.2.Sono programmati annualmente incontri pomeridiani delle famiglie con gli insegnanti della scuola. Inoltre, qualora se ne ravvisi la necessità, verranno inviate alle famiglie tempestive informazioni scritte relative, secondo i casi, alla frequenza, al profitto, al comportamento dell'alunno. Saranno consegnate alle famiglie le valutazioni quadrimestrali e, anche quelle bimestrali accompagnate dalla eventuale segnalazione scritta degli interventi di recupero che l'alunno deve sostenere. 
4. Informazione sul Piano dell'offerta formativa

a. All'inizio dell'anno scolastico il coordinatore di classe illustra agli studenti ed  alle famiglie le opportunità offerte dal piano dell'offerta formativa, comprensivo di tutte le attività e iniziative didattiche e formative facoltative e/o opzionali. 

b. Le attività didattiche aggiuntive facoltative saranno organizzate secondo i tempi e modalità che tengano conto dei ritmi di apprendimento e delle esigenze di vita degli studenti. 

c. Le comunicazioni agli alunni ed ai genitori sono fatte normalmente con circolari scritte inviate in lettura nelle classi ed inserite sul sito dell’Istituto. In forma ufficiale viene adottata anche la pubblicazione in bacheca, in particolare per gli atti che devono essere portati a conoscenza di tutti. 

d. Il Piano dell’Offerta Formativa , la Carta dei servizi, il Regolamento d’Istituto sono inseriti sul Sito dell’Istituzione Scolastica. 

5. Accesso al pubblico
a) Qualora i docenti ritengano utile invitare in classe altre persone in funzione di "esperti" a supporto dell'attività didattica chiederanno, di volta in volta, l'autorizzazione al Dirigente Scolastico. Gli "esperti" permarranno nei locali scolastici per il tempo strettamente necessario all'espletamento delle loro funzioni. In ogni caso la completa responsabilità didattica e di vigilanza della classe resta del docente. 

b) Nessuna persona estranea e comunque non fornita di autorizzazione rilasciata dal Dirigente Scolastico o suo delegato può entrare nella zona dell'edificio scolastico dove si svolgono le attività didattiche. 

c) Dopo l'entrata degli alunni verranno chiuse le porte d'accesso. 

d) Chiunque ha libero accesso, durante le ore di apertura della scuola, al locale dove si trova l'albo d'istituto per prendere visione degli atti esposti e può accedere all'Ufficio di Presidenza e di segreteria durante l'orario di apertura dei medesimi. 

e) I tecnici che operano alle dipendenze della Amministrazione Comunale possono accedere ai locali scolastici per l'espletamento delle loro funzioni. 

f) I signori rappresentanti ed agenti commerciali devono qualificarsi esibendo tesserino di riconoscimento. 

6. Accesso  ai documenti  e tutela dei dati riservati
a. Nell’accesso alla documentazione scolastica si applicano le disposizioni della Legge  

      n°241;

b. Per la certificazione di atti e il rilascio di dati si adottano i seguenti criteri:

- Rilascio di attestati e certificati, copie di diplomi, titoli di cultura o certificati di  promozione o di licenza: entro 24 ore, a domanda

- Rilascio ai genitori di attestati di frequenza e/o di iscrizione: entro la giornata

- Per certificati di servizio degli insegnanti: 5 giorni dalla presentazione della domanda, salvo casi di urgenza motivata

- Per pratiche che richiedano ricerca d’archivio: 7 giorni dalla richiesta

c. La tutela della riservatezza e dei dati sensibili è affidata all’ufficio di segreteria con incarichi specifici al personale.

d. E’ fatto divieto di diffondere o rilasciare a privati elenchi di alunni o di fornire loro l’indirizzo del personale docente e non docente. E’ inoltre vietato portare al di fuori dell’edificio scolastico qualsiasi tipo di documentazione riguardante la scuola e gli alunni.

7.Orario di funzionamento degli uffici di segreteria

a. L’ufficio di segreteria è organizzato secondo criteri di funzionalità e di efficienza sotto la responsabilità della DSGA, recepite le direttive generali del Dirigente scolastico, in modo da garantire una congrua apertura al pubblico e la massima efficacia all’ attività amministrativa.

b. L’orario di apertura è stabilito dal Consiglio d’Istituto, sentite le proposte del DSGA.

c. Di norma e per tutti i giorni di lezione, l’ufficio osserva il seguente orario di funzionamento: dalle ore alle ore.

d. L’orario per il pubblico è così stabilito dal Consiglio d’Istituto:

            da lunedì a venerdì: ore 10.30 

            e.  L’accesso agli uffici di segreteria e alla direzione è vigilato e regolato dai collaboratori scolastici in servizio che vigilano a turno agli ingressi dell’edificio sede.

7. Concessione in uso di locali, di attrezzature e sussidi didattici

a. L’uso in orario scolastico ed extrascolastico dei locali, delle attrezzature e dei sussidi scolastici è deliberato dal Consiglio d’Istituto in applicazione delle norme stabilite dal D.M.n.44, art.50.

b. L’Ente locale può concedere a terzi l’uso di strutture scolastiche senza consenso preventivo dell’istituzione scolastica, previa richiesta sui tempi ordinari di utilizzo da parte della scuola e con l’impegno della priorità di uso della scuola in caso di utilizzo straordinario da parte di quest’ultima delle strutture concesse a terzi al di fuori del normale orario scolastico.

c. Circa l’utilizzo della palestra in orario extra scolastico da parte di terzi, qualora l’ Ente comunale avochi a sé la  concessione della struttura, dovrà esonerare l’Istituzione scolastica da qualsiasi responsabilità, garantendo manutenzione e pulizia della stessa dopo l’uso. 

8. Uso dei laboratori e aule speciali

a) I laboratori e le aule speciali sono assegnati dal Dirigente ad un docente responsabile. 

b) Il responsabile di laboratorio concorda con i docenti interessati i tempi di utilizzo da parte delle classi e con il Dirigente Scolastico le modalità ed i criteri per l'utilizzo del laboratorio in attività extrascolastiche. 

c) In caso di danni, manomissioni, furti alle attrezzature o ai locali il responsabile del laboratorio o il docente di turno, sono tenuti ad interrompere le attività se le condizioni di sicurezza lo richiedono e a segnalare la situazione tempestivamente in Presidenza per l'immediato ripristino delle condizioni di efficienza e al fine di individuare eventuali responsabili. 

d) L'orario di utilizzo dei laboratori e aule speciali sarà affisso a cura dei responsabili. 

e) Le responsabilità inerenti all'uso dei laboratori e delle aule speciali sia per quanto riguarda la fase di preparazione delle attività sia per quella di realizzazione delle stesse con gli allievi, competono all'insegnante nei limiti della sua funzione di sorveglianza ed assistenza agli alunni. 

f) I laboratori e le aule speciali devono essere lasciate in perfetto ordine. Al fine di un sicuro controllo del materiale, l'insegnante prenderà nota della postazione e degli strumenti assegnati allo studente o al gruppo di studenti. 

g) L'insegnante avrà cura, all'inizio ed alla fine di ogni lezione, di verificare l'integrità di ogni singola postazione e di ogni singolo strumento utilizzato. L'insegnante, qualora alla fine della lezione dovesse rilevare danni che non erano presenti all'inizio, è tenuto a darne Scolastico all'inizio di ogni anno alla responsabilità di un docente che svolge funzioni di subconsegnatario ed ha il compito di mantenere una lista del materiale disponibile, tenere i registri del laboratorio, curare il calendario d'accesso allo stesso, proporre interventi di manutenzione, ripristino, sostituzione di attrezzature tempestiva comunicazione al Dirigente Scolastico.    
9. Sussidi didattici                                                                                                                                   La scuola è fornita di sussidi per il lavoro educativo-didattico e di materiale il cui elenco è esposto e consultabile presso ogni plesso scolastico. Tale elenco ne specifica anche l'uso e i possibili utilizzatori. I docenti, i non docenti, gli alunni sono tenuti a curare il buon uso, la conservazione e la piena efficienza dei sussidi.                                                                                 10. Diritto d'autore                                                                                                                                       Il materiale cartaceo, audiovisivo ed informatico è sottoposto alla normativa sui diritti d'autore, quindi i docenti si assumono ogni responsabilità sulla riproduzione e/o duplicazione dello stesso.                                                                                                                                                     11. Sala e strutture audiovisive                                                                                                                             La prenotazione per l'utilizzazione delle sale audiovisivi dovrà avvenire solo limitatamente alla settimana successiva. In caso di più richieste relative alla stessa ora di lezione, sarà data la precedenza all'iniziativa deliberata in sede collegiale rispetto a quella attuata dal singolo docente e quindi alla classe che ne ha usufruito un numero inferiore di volte e, in subordine, alla classe che ne ha usufruito in data anteriore.                                                                                                           12. Uso esterno della strumentazione tecnica (macchine fotografiche, telecamere, portatili,  sussidi vari, ecc...)                                                                                                                          L'utilizzo esterno della strumentazione tecnica in dotazione alla scuola è autorizzato dal Dirigente Scolastico; va segnalato nell'apposito registro, ove verranno riportati tutti i dati richiesti a cura del responsabile. Alla riconsegna dell'attrezzatura, l'incaricato provvederà alla rapida verifica di funzionalità degli strumenti, prima di deporli. Si riporterà inoltre sull'apposito registro la data dell'avvenuta riconsegna e le eventuali segnalazioni di danno.

13. Mediateca

a) La mediateca costituisce uno strumento didattico di primaria importanza per la vita della scuola, essa è accessibile a tutte le componenti della scuola: docenti, studenti, genitori, personale A.T.A.. 

b) Compito della mediateca è raccogliere, ordinare, descrivere il materiale librario, documentario, audiovisivo ed informatico in qualunque modo appartenente alla scuola e promuoverne l'uso da parte di alunni e docenti. 

c) Il Dirigente Scolastico nomina un Responsabile della Mediateca con il compito di sovraintendere al suo funzionamento e verificare periodicamente la consistenza delle dotazioni, i registri per il prestito, l'aggiornamento della schedatura e del catalogo. 

d) Alla Mediateca della scuola si accede secondo un calendario settimanale prestabilito e opportunamente pubblicizzato. 

e) Il Collegio dei Docenti promuove l'aggiornamento del patrimonio librario, documentario, audiovisivo ed informatico, secondo le esigenze didattiche e culturali dell'Istituzione, recependo i suggerimenti specifici espressi dai docenti e dalle altre componenti scolastiche per quanto di loro competenza. 

f) Gli studenti, per il tramite dei docenti, possono proporre l'acquisto di materiale librario, audiovisivo e/o informatico. 

g) Non possono essere date in prestito opere di consultazione, quali dizionari, enciclopedie, ecc... 

h) I libri possono essere dati in prestito per un periodo di 30 giorni 

i) Il materiale concesso in prestito viene annotato nell'apposito registro elettronico. 

j) Chi non restituisce il materiale avuto in prestito nei tempi previsti è escluso dal prestito per un periodo di sei mesi. I costi relativi ai libri - o altri materiali - smarriti o deteriorati saranno sostenuti da chi ha causato il danno. 
14. Utilizzo delle infrastrutture sportive dell'istituto

a) Il Dirigente Scolastico nomina all'inizio dell'anno scolastico uno o più docenti responsabili dell'area sportiva dell'Istituzione Scolastica che provvederanno alla predisposizione degli orari di utilizzo e di funzionamento delle singole infrastrutture in orario curricolare e al coordinamento delle iniziative extracurricolari. 

b) La palestra e le sue attrezzature sono riservate, durante le ore di lezione, agli alunni. Per ragioni di tipo igienico in palestra si dovrà entrare solamente con le scarpe da ginnastica. 

c) Le palestre e le aree sportive devono essere oggetto di attenzione da parte dei responsabili che dovranno ordinare la rimozione di oggetti e suppellettili, ma anche di attrezzi non necessari all’attività del momento.

15. Uso degli strumenti di scrittura e duplicazione

a) Le attrezzature dell'Istituto per la stampa e la riproduzione (fax, fotocopiatrice, fotostampante, computer), oltre al primario uso didattico ed amministrativo, possono essere utilizzate da tutte le componenti scolastiche per attività di esclusivo interesse della scuola. É escluso l'utilizzo degli strumenti della scuola per scopi personali. 

b) L'uso delle fotocopiatrici, per motivi di sicurezza e per evitare guasti, è riservato esclusivamente al personale incaricato. 

c) I docenti devono consegnare al personale incaricato con anticipo di almeno tre giorni il materiale da riprodurre. 
d) L'uso della fotocopiatrice è gratuito per il materiale didattico utilizzato dagli alunni e dagli insegnanti, nei limiti degli stanziamenti di bilancio fissati annualmente.                                   I collaboratori scolastici incaricati terranno appositi registri dove annotare la data, la classe, il richiedente, il numero di fotocopie seguite. Il materiale cartaceo è sottoposto alla normativa sui diritti d'autore, quindi i richiedenti si assumono ogni responsabilità sulla riproduzione e/o duplicazione dello stesso.
16. Procedure e modalità degli acquisti

Il collegio dei docenti individua in ciascun plesso la commissione o il responsabile della programmazione degli acquisti di materiali, sussidi e arredi.

Gli addetti, in base alle dotazioni esistenti e alle disponibilità finanziarie indicate dal D.S.G.A. coordinano le richieste provenienti dai gruppi docenti, consigli di classe, di intersezione e interclasse e predispongono il Piano annuale degli acquisti.

Il Piano verrà presentato, per la necessaria valutazione tecnico-finanziaria, all’ufficio di segreteria che ne valuterà la fattibilità e la possibilità prima di essere presentato al Consiglio d’Istituto.

NOTA FINALE

Il Collegio potrà chiedere e proporre modifiche, integrazioni, aggiornamenti e puntualizzazioni al testo. Le indicazioni del Collegio saranno inserite se decise a maggioranza e proposte al Consiglio d’Istituto che delibera in merito al Regolamento, sentiti i vari organi collegiali e le componenti sindacali.
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