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REGOLAMENTO D’ISTITUTO

IL CONSIGLIO D'ISTITUTO
»= Visto I'art. 10, comma 3, lettera a) del T.U. 184/n. 297;
= Vistigli artt. 8 e 9 del DPR 8/3/99, n. 275;
= Vistigli artt. 2,3,4,5 del DPR 8/3/99, n. 275 comedificati dai DPR 156/99 e 105/01;
= Vistoil D.lgs 249/98;
= Visto il D.P.R.235/2007;
» Vistala CM 31/7/200
*= Visto il D.M. 5/2009
= Vistoil D.I. n. 129 del 28/08/2018;
= Vista le propria delibera n. 82 del 17/10/2019;
ADOTTA IL SEGUENTE REGOLAMENTO
PREMESSA

Per il raggiungimento degli obiettivi educativi chela scuola istituzionalmente intende perseguire son
chiamate a dare il proprio apporto concreto, di fati e di idee, tutte le componenti scolastiche:
Dirigente Scolastico, Organi collegiali, PersonalATA, Studenti e Genitori.

Il regolamento di istituto € la carta legislativakstica che stabilisce le modalita organizzagivgestionali
della scuola volte a garantire la realizzazione RIEDF (Piano Triennale dell'Offerta Formativa) sedo
criteri di trasparenza e coerenza.

Il presente regolamento e stato elaborato tenendmisto del complesso delle principali fonti normative
contratti del personale della scuola, D.L.vo 29794).L.vo 81/08, D.PR. 249/98, DPR 275/99, D.L.vo
196/2003 e i decreti attuativi che regolano i diver ed articolati aspetti dell'istituzione scolastia.

CAPO | - ORGANI COLLEGIALI
Art. 1 - Convocazione

L'iniziativa della convocazione di un Organo Colkdg é esercitata dal Presidente dell'Organo Cigleg
stesso o0 da un terzo dei suoi componenti, nonche @ainta Esecutiva. L’atto di convocazione, entana
dal Presidente, & disposto con almeno cinque gibranticipo rispetto alla data prevista per lautad con
anticipo di almeno 24 ore nel caso di riunioni demza. In tale ultimo caso la convocazione potsires
fatta con il mezzo piu rapido. La convocazione denbcare gli argomenti da trattare, il giorno,rég il



IstittitolComprensivolStatale]

Seuolf ad lEL izzo My ifaqt&

REGIONE SICILIA

N A A

& 5
Ministero dell'lstruzione
delhiversita e della ricerca

luogo della riunione e deve essere pubblicatalladi’a@el sito web dell’Istituto. Le riunioni devorawvenire
in ore non coincidenti con 'orario delle lezioni.

Art. 2 - Validita sedute

La seduta si apre all’'ora indicata nell'avviso dineocazione e diventa valida a tutti gli effettincta
presenza di almeno la meta piu uno dei componentarica. Nel numero dei componenti in carica non
vanno computati i membri decaduti dalla carica B @ncora sostituiti. Il numero legale deve susssten
solo al principio della seduta, ma anche al momdatia votazione.

Art. 3 - Discussione ordine del giorno

Il Presidente individua tra i membri dell’Organoliggiale il segretario della seduta, fatta ecceziper i
casi in cui il segretario & individuato per legge.compito del Presidente porre in discussione tyliti
argomenti all’'ordine del giorno (0.d.g.) nella sessione in cui compaiono nell’avviso di convocaegioBli
argomenti indicati nell'o.d.g. sono tassativi. ispono aggiungere altri argomenti all’o.d.g.cormvdto
favorevole di tutti i presenti. Costituiscono edoee al comma precedente le deliberazioni del @iosdi
Istituto che devono essere adottate su proposta @lnta Esecutiva. L’ordine di trattazione degli
argomenti puo essere modificato su proposta dioammponente I'Organo Collegiale, previa approvaziane
maggioranza. In caso di aggiornamento della sethited essere mantenuto lo stesso 0.d.g.

Art. 4 - Mozione d'ordine

Prima della discussione di un argomento all'o.dogni membro presente alla seduta pud presentare un
mozione d'ordine per il non svolgimento della prgalediscussione (“questione pregiudiziale”) oppure
perché la discussione dell’argomento stesso sidata (“questione sospensiva”). La questione sasigan
puo essere posta anche durante la discussiona.rBofione d’ordine possono parlare un membro aréavo
ed uno contro. Sull’accoglimento della mozione sbnuncia I'Organo Collegiale a maggioranza con
votazione palese. L’'accoglimento della mozione ditee determina la sospensione immediata della
discussione dell'argomento all’o.d.g. al qualéefsirisce.

Art. 5 - Diritto di intervento

Tutti i membri del’Organo Collegiale, avuta la pkr dal Presidente, hanno diritto di intervenircado
I'ordine di iscrizione e per il tempo strettamenteessario, sugli argomenti in discussione. |l iBegge ha
la facolta di replicare agli oratori, quando siatean discussione il suo operato quale Presideaigando si
contravvenga alle norme del presente Regolamento.

Art. 6 - Dichiarazione di voto

Dopo che il Presidente ha dichiarato chiusa lausdisione, possono aver luogo le dichiarazioni doyobn
le quali i votanti possono, brevemente, esporretivinper i quali voteranno a favore o contro iliderando
0 i motivi per i quali si asterranno dal voto. Lighdarazione di voto deve essere riportata nelalerdella
seduta. Le votazioni sono indette dal Presidental @bmento delle stesse nessuno puo piu averar tdap
neppure per proporre mozioni d’ordine.

Art. 7 - Votazioni

Le votazioni si effettuano in modo palese per alzdit mano ovvero per appello nominale ad alta voce,
guando lo richiedono il Presidente o uno dei comptin La votazione € segreta quando riguarda
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determinate o determinabili persone. Le sole votaztoncernenti persone si prendono a scrutinioeseg
mediante il sistema delle schede segrete. La vwtazion puo validamente avere luogo, se i consigian

si trovano in numero legale. | consiglieri che dacano di astenersi dal votare si computano nelemam
necessario a rendere legale I'adunanza, ma nonuméro dei votanti. Le deliberazioni sono adottate
maggioranza assoluta dei voti validamente espsedsd che disposizioni speciali prescrivano diversate.

In caso di parita, ma solo per le votazioni palpsgvale il voto del Presidente. La votazione, uola
chiusa, non puo essere riaperta per il sopraggiendjealtri membri € non pud hemmeno essere ripetut
meno che non si riscontri che il numero dei votiressi &€ diverso da quello dei votanti. Nel caso di
approvazione di un provvedimento per parti con ziotd separate si procedera infine ad una votazione
conclusiva sul provvedimento stesso nella sua tjtaba

Art. 8 - Risoluzioni

I componenti gli Organi Collegiali possono proporigoluzioni dirette a manifestare orientamenti o a
definire indirizzi dell’'organo su specifici argonterPer dette risoluzioni valgono, in quanto apgqtii, le
norme relative alle mozioni di cui all’art. 4.

Art. 9 - Processo verbale

Nella prima parte del verbale si da conto dellaliédy dell’adunanza (data, ora e luogo della rinejochi
presiede, chi svolge la funzione di segretariojpéauta verifica del numero legale dei presentipiini con
relativa qualifica dei presenti e degli assentiesjuultimi se giustificati o no, I'0.d.g.). Per mgpunto
all'o.d.g. si indicano molto sinteticamente le ddesazioni emerse durante il dibattito, quindi & ebnto
dell'esito della votazione (numero dei presentiimeto dei votanti, numero dei voti favorevoli, camty
astenuti e nulli). Nel verbale sono annotate arleheventuali dichiarazioni di voto e il tipo di aazione
seguito. Un membro dell'Organo Collegiale puo chiedche a verbale risulti la volonta espressa aé& og
singolo membro sulla materia oggetto della delibierse. | membri dell’Organo Collegiale hanno faaati
produrre il testo di una loro dichiarazione dadragre a cura del segretario sul verbale. | vérbelle
sedute degli Organi Collegiali sono raccolti suagip registri a pagine numerate, timbrate e firndal
Dirigente Scolastico per vidimazione. | verbali somumerati progressivamente nell’ambito dello siess
anno scolastico. | verbali delle sedute degli Orgaallegiali possono: essere redatti direttamente s
registro; se prodotti con programmi informaticisex® incollati sulle pagine del registro e quimgtibrati e
vidimati da segretario e Presidente in ogni pagseaprodotti con programmi informatici, esseregale per
formare un registro le cui pagine dovranno esdarerate e vidimate dal Dirigente Scolastico. Il ggsso
verbale viene letto ed approvato all'inizio dekalsta successiva.

Art. 10 - Surroga di membri cessati

Per la sostituzione dei membri elettivi venuti @sa@e per qualsiasi causa si procede secondopibsics
dell'art.22 del D.P.R. 416/74. Le eventuali elezismppletive si effettueranno, di norma, nello stegiorno
in cui si tengono quelle per il rinnovo degli orgdndurata annuale e, comunque, entro il primmestre di
ogni anno scolastico. | membri subentranti cessamai’'essi dalla carica allo scadere del perioddudata
del Consiglio.

Art. 11 - Programmazione

Ciascuno degli Organi Collegiali programma le prepattivita nel tempo, in rapporto alle proprie
competenze, allo scopo di realizzare, nei limiti gessibile, un ordinato svolgimento delle attivitiesse,
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raggruppando a date, prestabilite in linea di mmaasila discussione di argomenti su cui sia possibil
prevedere con certezza la necessita di adottarg@@cproposte o pareri.

Art. 12 - Decadenza

I membri del'Organo Collegiale sono dichiarati ddati quando perdono i requisiti richiesti per
I'eleggibilitd 0 non intervengono per tre sedutecassive senza giustificati motivi. Spetta all’Qrga
Collegiale vagliare le giustificazioni addotte dagteressati.

Art. 13 - Dimissioni

| componenti eletti dell’Organo Collegiale possahimettersi in qualsiasi momento. Le dimissioni sdate
per iscritto. E ammessa la forma orale solo quaadiimissioni vengono date dinanzi all'Organo Cgidee.
L'Organo Collegiale prende atto delle dimissiom. grima istanza, I'Organo Collegiale puo invitate i
dimissionario a recedere dal suo proposito. Undavohe I'Organo Collegiale abbia preso atto delle
dimissioni, queste divengono definitive ed irreMatiall membro dimissionario, fino al momento cell
presa d'atto delle dimissioni, fa parte a pienolditdel’Organo Collegiale e, quindi, va computatel
numero dei componenti I'Organo Collegiale medesimo.

Art. 14 - Norme di funzionamento del Consiglio d’I$ituto

1. La prima convocazione del C.l.,, immediatamentecassiva alla nomina dei relativi membri risultati
eletti, e disposta dal Dirigente Scolastico.

2. Nella prima seduta, il C.I. & presieduto dald&inte Scolastico ed elegge, tra i rappresentantyehitori
membri del Consiglio stesso, il proprio Presidentelezione ha luogo a scrutinio segreto. Sono matd
tutti i genitori membri del C.I. E considerato &beil genitore che abbia ottenuto la maggioranzalasa dei
voti rapportata al numero dei componenti del C.1I.

3. Qualora non si raggiunga detta maggioranza peillaa votazione, il Presidente € eletto a maggmaa
relativa dei votanti, sempre che siano stati pries@meta piu uno dei componenti in carica. Inacdsparita
si ripete la votazione finché non si determini umeggioranza relativa (D.M. 26 luglio 1983).

4. 11 C.I. puo deliberare di eleggere anche un piasidente, da votarsi fra i genitori compondriansiglio
stesso con le stesse modalita previste per I'elezitel Presidente. In caso di impedimento o diressdel
Presidente ne assume le funzioni il vice presidente mancanza anche di questi, il consiglieregpigiano
di eta.

5. Il C.1. & convocato dal Presidente con le maéalkabilite dal precedente art.1.

6. Il Presidente del C.I. & tenuto a disporre lavosazione del Consiglio su richiesta del Presigella
Giunta Esecutiva.

7. L'ordine del giorno é formulato dal Presidené @.1. su proposta del Presidente della GiuntzEse.

8. A conclusione di ogni seduta del C.l., singatinsiglieri possono indicare argomenti da inserire
nell’ordine del giorno della riunione successiva.

9. Il C.I. puo invitare esperti con funzione comisal a partecipare ai propri lavori; puo inoltrestituire
commissioni.
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10. Il C.1., al fine di rendere piu agile e proficla propria attivita, puo deliberare le nominesgeciali
commissioni di lavoro e/o di studio.

11. Delle commissioni nominate dal C.l. possongtate i membri del Consiglio stesso, altri rappnéanti
delle varie componenti scolastiche ed eventuakrisgualificati esterni alla scuola.

12. Le commissioni possono avere potere delibemagitémiti stabiliti dal C.1.; svolgono la propriattivita
secondo le direttive e le modalita stabilite dalj@no stesso. Ad esso sono tenute a riferire] panite del
loro coordinatore, in merito al lavoro svolto eteatonclusioni cui sono pervenute, nel termineedipo
fissato preventivamente. Delle sedute di commigsieene redatto sintetico processo verbale.

13. Le sedute del C.I., ad eccezione di quelleermliali si discutono argomenti riguardanti singmesone,
sono pubbliche. Possono assistere, compatibilmeoriel'idoneita del locale ove si svolgono, gli ebeit
delle componenti rappresentate e tutti gli altevpsti per legge.

14. Ove il comportamento del pubblico, che comunuue ha diritto di parola, non sia corretto il Rdesite
ha il potere di disporre la sospensione della sedil& sua prosecuzione in forma non pubblica.

15. La pubblicita degli atti del C.I. avwiene met& pubblicazione all’albo del sito dell'lstitutdella copia
integrale, sottoscritta dal segretario del Consjglel testo delle deliberazioni adottate dal Cglitsi

16. La pubblicazione all'albo avviene entro il t&mm massimo di venti giorni dalla relativa sedu& d
Consiglio e vi rimane per un periodo non inferiar&0 giorni.

17. 1 verbali e tutti gli atti preparatori delledsgte sono depositati nell’ufficio di segreterial@gituto e sono
consultabili da chiunque ne abbia titolo su rictéieta esaudire entro cinque giorni dalla preseotaziTale
richiesta, indirizzata al Dirigente Scolastico,céitta e motivata per docenti, personale A.T.Aeaitpri ed
in tutti gli altri casi.

18. Non sono soggetti a pubblicazione gli atti edéberazioni concernenti singole persone, sabmraria
richiesta dell'interessato.

19. Il consigliere assente per tre volte conseelgara invitato dal dirigente a giustificare leeaze.

20. Ove risultasse assente alla successiva sesarta, dichiarato decaduto dal C.I. con votazione a
maggioranza relativa. Le giustificazioni presentsdeanno esaminate dal Consiglio: ove le asser® si
ritenute ingiustificate dalla maggioranza assoldéh Consiglio, il consigliere decade dalla cari€ani
consigliere giustifica le sue assenze attraver8etgeteria della scuola, al Presidente del C.1.

Art. 15 - Norme di funzionamento della Giunta Esectiva del Consiglio d'Istituto

1. II C.I. nella prima seduta, dopo I'elezione del gtdente, che assume immediatamente le sue
funzioni, elegge nel suo seno una Giunta esecutiva

2. Della Giunta fanno parte di diritto il Dirigente @astico, che la presiede, un docente, un
rappresentante ATA e due genitori eletti tra i comgnti del Consiglio di Istituto, ed il DSGA, che
ne € membro di diritto e svolge anche la funziorgedretario della Giunta stessa.

3. La Giunta predispone la relazione sul Programmauaen propone il Programma Annuale
all'approvazione del Consiglio d'Istituto; propoherdine del giorno del Consiglio di Istituto;
propone le modifiche al Programma annuale all'agmione del Consiglio d'Istituto.
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Art. 16 - Norme di funzionamento del Collegio dei Dcenti

1. Il Collegio Docenti si insedia all'inizio di daun anno scolastico e si riunisce secondo il Phamauale
delle Riunioni concordato ed approvato prima daltio delle lezioni.

2. Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scatasin seduta ordinaria secondo calendario, in tsedu
straordinaria ogni qualvolta il Dirigente Scolastite ravvisi la necessita o quando almeno un @ezo
suoi componenti ne faccia richiesta.

3. Il Collegio Docenti, al fine di rendere piu ag#é proficua la propria attivita, puo deliberaredenine di
speciali commissioni di lavoro e/o di studio.

4. Delle commissioni nominate dal Collegio Docgrassono far parte i membri del Collegio stessoi alt
rappresentanti delle varie componenti scolasticheventuali esperti qualificati esterni alla scudla
commissioni eleggono un coordinatore. Le commissmrssono avanzare proposte relativamente
all'oggetto per il quale sono state nominate.

Art. 17 - Norme di funzionamento del Comitato per & valutazione dei docenti (art.129 della
L.107/2015 che sostituisce I'art. 11 del testo umicdi cui al decreto legislativo 16 aprile 1994, n.
297)

1. Presso ogni istituzione scolastica ed educaiigtituito, senza nuovi o maggiori oneri per laafiza
pubblica, il comitato per la valutazione dei docent

2. Il comitato ha durata di tre anni scolasticipresieduto dal dirigente scolastico ed é costitdiad
seguenti componenti: a) tre docenti dell'istituei@eolastica, di cui due scelti dal collegio detetdi e
uno dal consiglio di istituto; b) due rappresentdet genitori, per la scuola dell'infanzia e pgprimo
ciclo di istruzione; un rappresentante degli sttidemin rappresentante dei genitori, per il secando
di istruzione, scelti dal consiglio di istituto; ah componente esterno individuato dall'ufficiolastico
regionale tra docenti, dirigenti scolastici e damgj tecnici.

3. Il comitato individua i criteri per la valorizz@ene dei docenti sulla base: a) della qualita
dellinsegnamento e del contributo al miglioramed#dl'istituzione scolastica, nonché del successo
formativo e scolastico degli studenti; b) dei riatil ottenuti dal docente o dal gruppo di docenti i
relazione al potenziamento delle competenze dégtinae dell'innovazione didattica e metodologica,
nonché della collaborazione alla ricerca didattigba documentazione e alla diffusione di buone
pratiche didattiche; c) delle responsabilitd assum@l coordinamento organizzativo e didattico éanel
formazione del personale.

4. Il comitato esprime altresi il proprio pareré superamento del periodo di formazione e di prpeail
personale docente ed educativo. A tal fine il camite composto dal dirigente scolastico, che lo
presiede, dai docenti di cui al comma 2, letteraed) e integrato dal docente a cui sono affidate le
funzioni di tutor.

5. Il comitato valuta il servizio di cui all'artitnd 448 del decreto legislativo 16 aprile 1994 n7 2
richiesta dell'interessato, previa relazione degidnte scolastico; nel caso di valutazione delizier di
un docente componente del comitato, ai lavori nartegipa l'interessato e il consiglio di istituto
provvede all'individuazione di un sostituto. Il ctao esercita altresi le competenze per la
riabilitazione del personale docente, di cui ditato 501».
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Art. 18 - Norme di funzionamento dei Consigli di Casse, Consiglio d’'Interclasse (per la Scuola
Primaria ), Consigli di Intersezione (per la scuoladell'Infanzia) indicati nel seguito come Consigli

1. | Consigli presieduto dal Dirigente Scolastico outtedocente, suo delegato, membro del Consiglio ed
e convocato, a seconda delle materie sulle qued deliberare, con la presenza di tutte le compibnen
ovvero con la sola presenza dei docenti.

2. | Consigli si insediano all'inizio di ciascun anscolastico e durano in carica un anno.

3. | Consigli si riuniscono secondo il Piano annuakdled attivita concordato ed approvato prima
dell'inizio delle lezioni per discutere e delibeasu tutte le attivita didattiche e per le openazidi
scrutini intermedi e finali. Ai Consigli con la enza dei rappresentanti dei genitori spetta:

- Formulare proposte al Collegio Docenti in ordatitazione educativa e didattica.

- Agevolare i rapporti tra Docenti, Genitori ed Ahi.

- Esprimere parere sull’adozione dei libri di testo

- Dare parere sui progetti presentati dai Docenti.

- Verificare, bimestralmente, 'andamento comphesslell’attivita didattica nelle classi.

- Approvare interventi di esperti, viaggi e visitlistruzione, adesione a progetti e iniziative che
provengono dal territorio.

Ai Consigli, con la sola presenza dei Docenti, tspet

- Realizzare il coordinamento e la programmaziathgcativa e didattica secondo quanto stabilito nei
dipartimenti disciplinari .

- Le programmazioni educative e didattiche indidlizzate per gli alunni con Bisogni Educativi
Speciali

- Le modalita di conduzione della classe, i critfirivalutazione degli alunni, I'organizzazione dell
attivita, 'utilizzo delle compresenze

- Le annotazioni sugli alunni
- | verbali degli incontri settimanali del teamesmti

- La sintesi dei rapporti interni ed esterni decelati con le famiglie, gli operatori socio-sanitari
docenti di altri gradi di scuola.

- La compilazione dei registri di classe, dove dowvio comparire: i dati anagrafici degli alunni; la
rilevazione delle assenze; I'argomento delle lazitanrelazione sintetica dei fatti rilevanti avven
nella classe

- | verbali degli scrutini e degli esami.
Inoltre, ogni singolo docente si fara carico dimgilare il Registro Personale, nel quale saranno
indicati:

- | dati organizzativi relativi alla disciplina dl@discipline di insegnamento
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- Le osservazioni sistematiche da trascrivere’apgbsito modulo del monitoraggio relative a:
situazione iniziale; processi di apprendimento ideglnni; valutazione dei livelli di competenza
raggiunti nella /e disciplina/e.

Art. 19 - Norme generali per le iscrizioni alla Scola dell'infanzia, Scuola Primaria e Scuola
Secondaria

1.Le norme di iscrizione sono regolate annualmelateCircolari Ministeriali che diventano norme
generali di iscrizione dell’lstituto.

2.1 criteri di accoglimento delle domande di ismie saranno deliberati dal Consiglio di Istitutdia
base di valutazioni attinenti agli obiettivi pritai della scuola.

CAPO - || DOCENTI
Art. 20 - Doveri dei docenti

1. I docenti che accolgono gli alunni devono trgvar classe almeno cinque minuti prima dell’inidelle
lezioni.

2. Il docente della prima ora deve segnalare giktr® di classe gli alunni assenti, controllareslfudei
giorni precedenti e segnare sul registro di cldsserenuta o la mancata giustificazione, se l'agseg
superiore a cinque giorni, deve accertare la peeseel certificato medico. Il docente, qualora lumao
dopo tre giorni dal rientro continui ad essere gyigio di giustificazione, segnalera in Presideiiza
nominativo e provvedera all'invio di una comunica® scritta (annotata anche sul registro di claate)
famiglia.

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

4. Se un genitore richiede, con permesso scrittscita anticipata di un alunno, occorre chiedere
l'autorizzazione in Presidenza o al docente dete@g@esponsabile di Plesso o Collaboratori del Binig
Scolastico). Dopo l'autorizzazione il docente euterad apporre sul registro di classe I'ora inl@liinno é
uscito ed il nominativo della persona che e veaypeelevarlo (se persona diversa dai genitoritdasa deve
essere fornita di apposita delega, nella qualerdeessere indicati gli estremi di un documentaddntita,
copia della stessa deve essere conservata ndtoatjislasse).

5. I docenti coordinatori devono essere provvisti @asse di un elenco degli alunni completo dirinzb e
recapito telefonico di entrambi i genitori.

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

7. 1 docenti hanno cura di non lasciare, gli aluthisoli. | docenti devono possedere in qualsiashemto
I'elenco aggiornato degli alunni della classe laffidata che consegneranno dopo i controlli di @&do
responsabile della sicurezza nel caso di provandrgenza o di vera emergenza. Essi sono respdnsaitsl
operazioni di spostamento ordinario e di emergelezgi alunni

8. Durante l'intervallo i docenti vigilano sull’iata classe.
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9. Gli alunni vanno in bagno dalle ore 9,50 alle ©8,00; non e consentito far uscire piu di duaralper
volta e per piu di una volta nella giornata, fattaezione per i casi seriamente motivati.

10. Se un docente deve per pochi minuti allontaiaita propria classe occorre che avvisi un calfatore
scolastico o un collega affinché vigili sulla class

11. In occasione di uscite o per trasferimenti ingghzi esterni o nei laboratori, gli alunni devdasciare in
ordine il materiale scolastico chiuso nelle borse.

12. Al termine delle lezioni i docenti accertan@ ¢Hocali utilizzati vengano lasciati in ordine edhateriali
siano riposti negli appositi spazi.

13. Gli insegnanti accompagnano la classe in ifila &1 cancello di uscita e si accertano che gihal non
sostino davanti allo stesso.

14. | docenti devono prendere profonda conosceezpiani di emergenza della scuola e devono traeneet
agli alunni sulle tematiche della sicurezza appiasautodidattica o nei corsi di formazione erogilla
scuola o dalle istituzioni nazionali preposte.

15. E assolutamente vietato, per qualunque attiVitilizzo di sostanze che possano rivelarsi i@ss o
dannose per gli alunni quali: colle non dichiaratate atossiche, vernici, vernidas, solventi, etaim® di
proporre agli alunni attivita che richiedono I'udo sostanze particolari o alimenti (pasta, farilegumi,
etc...) verificare tramite comunicazione scritta ddeniglie che non vi siano casi di allergie spetié o
intolleranze ai prodotti. Le operazioni di scregnsanitario tese ad accertare l'idoneita allo Snodgto
delle attivita scolastiche vengono effettuate dadéddo Competente nominato o comunicate al Capo
d’Istituto per le iniziative opportune nel rispettella legge sulla privacy. Si ricorda che la sghardia della
salute e della sicurezza ha preminenza sulla sawda della riservatezza. Le sostanze da utikzdavono
essere sottoposte al consenso preventivo del 8diiPrevenzione e Protezione dai Rischi che aéded il
suo nulla osta alluso o proporra I'utilizzo di redtle equivalente ma di nessuna o minore tossigita
accordo alle misure generali di tutela ex art. 15g8. 81/08 o quanto altro riterra utile effettuareccordo
alle risultanze della valutazione dei rischi, gentiMedico competente nominato.

16. E assolutamente vietato ostruire con mobitiedir borse e indumenti anche solo temporaneamiente,
vie di fuga e le uscite di sicurezza. E fatto assotlivieto di distribuire negli spazi diversamentaobili, le
attrezzature o gli arredi ed utilizzarli se norpssesso di adeguate e documentate formazionetamiandi
sicurezza e comunque senza il nulla osta da pateDdtore di Lavoro, dell’Ufficio Tecnico e del
Responsabile del servizio di Prevenzione e protezi& fatto altresi divieto assoluto di utilizzaneresidi
antincendio per scopi diversi da quelli per cuicsdestinati e mascherare la segnaletica e le \@eatio.

17. Non é consentito, per ragioni di sicurezzaesiare mobili bassi accanto a vetrate e finesimensaula
che in qualunque altra zona dell’ edificio scolesthccessibile agli alunni.

18. | docenti, ove accertino situazioni di perica@evono prontamente comunicarlo al Dirigente Sitala o

ai Collaboratori secondo le procedure di emergepeedisposte e collaudate nelle esercitazioni di
evacuazione e poi, se ritenuto opportuno, intereesul rischio per provvedere alla sua eliminazjone
riduzione o riduzione dell'esposizione delle persad esso. Il personale docente ed A.T.A. e islilguiale
sensore del Datore di Lavoro nel campo della sikaare
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19. Eventuali danni riscontrati devono essere dagna Presidenza. | danni riscontrati vengonanasi dal
responsabile. Qualora questi non venga individugtb,insegnanti della o delle classi interessate ne
discuteranno nei Consigli di Classe, Interclasbeersezione con i genitori ed il risarcimento saifattuato

in modo collettivo.

20. | docenti hanno facolta di richiedere colloglo approfondimenti telefonici con le famiglie ratica di
un rapporto scuola/famiglia piu trasparente evatti

21. Ogni docente e tenuto a prendere visione diltelari e degli avvisi pubblicati sul sito weblldstituto
Le comunicazioni inviate mezzo e-mail, si intendoagolarmente notificate.

22. | docenti non possono utilizzare i telefonildari durante I'orario di lavoro se non per spietié
esigenze didattiche documentate.

23. | docenti non possono utilizzare i telefonil@alcuola per motivi personali. In caso di motivafiicio,
la telefonata va annotata sull’apposito registndjdando il numero composto, il destinatario, ilmeodella
persona che effettua la telefonata e sinteticaniemjgetto della telefonata.

24. | docenti devono avvisare le famiglie circaatévita didattiche, diverse dalle curricolari, ckaranno
svolte, tramite diario.

25. Il ricorso alla Presidenza per problemi di neddisciplinare va contenuto al massimo in quaatdssun
lato ostacola il complesso e difficile lavoro defficio di presidenza, dall'altro provoca nell’alm la
convinzione di una certa impotenza educativa dee i docenti, che, in certe occasioni, puo agstituna
ragione di rinforzo di condotte errate in situazidindifficolta.

26. | docenti sono tenuti a compilare i registetiebnici in ogni loro parte.

27. In caso di malessere o per altre ragioni doouste, adottate le eventuali misure precauzionali d
sostegno e di emergenza di primo intervento, ghil possono lasciare la scuola solo se affidatiraaldei
genitori, dietro esibizione di un documento di noscimento. Le famiglie vengono avvisate esclusesate
dalla scuola e non dai figli tramite il cellulare.

28. | docenti avranno cura di non lasciare mai,nesisun motivo, gli alunni da soli.

29. Per nessun motivo & concesso di servirsi dinalper contatti con la segreteria o con i collalbani
scolastici. La duplicazione del materiale deve aireead esclusiva cura del docente e fuori dalordi
lezione (o, in alternativa, del collaboratore disipide, cui va consegnato da duplicare con 1 giodho
anticipo rispetto al giorno previsto per il sudiazo).

CAPO Il - PERSONALE AMMINISTRATIVO
Art. 21 - Doveri del personale amministrativo

1. Il ruolo del personale amministrativo € indispanile anche come supporto all'azione didattica e |
valorizzazione delle loro competenze é decisiva pPefficienza e l'efficacia del servizio e per il
conseguimento delle finalita educative.

2. Il personale amministrativo risponde al telef@on la denominazione dell’lstituzione Scolastiahlero
nome.
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3. Non puo utilizzare i telefoni cellulari durarterario di lavoro.

4. Cura i rapporti con l'utenza, nel rispetto dailisposizioni in materia di trasparenza e di awesla
documentazione amministrativa prevista dalla legge.

5. Collabora con i docenti.

6. La qualita del rapporto col pubblico e col paeae e di fondamentale importanza, in quanto esso
contribuisce a determinare il clima educativo dettaola e a favorire il processo comunicativo érdiverse
componenti che dentro o attorno alla scuola si aoov

7. 1l personale amministrativo € tenuto al rispeléti’orario di servizio. Della presenza in seruvifa fede la
firma nel registro del personale.

CAPO |V - COLLABORATORI SCOLASTICI
Art. 22 - Norme di comportamento e doveri dei collaoratori scolastici

1. | collaboratori scolastici sono tenuti a prestagevizio, salvo diverse disposizioni, nella zona di
competenza secondo le mansioni loro assegnatea Peisenza in servizio fara fede la firma sul
registro di presenza del personale.

2. In ogni turno di lavoro i collaboratori scolasta@vono accertare I'efficienza dei dispositivi
di sicurezza, individuali e collettivi, delle porte dei percorsi sulle vie di esodo e la
possibilita di utilizzarli con facilita.

3. | collaboratori scolastici:

indossano cartellino identificativo;

- devono essere all'ingresso e all’'uscita degli alunn

- sono facilmente reperibili da parte degli Inseghaar qualsiasi evenienza,
- collaborano al complessivo funzionamento didatidormativo;

- comunicano immediatamente al Dirigente Scolastied suoi Collaboratori I'eventuale assenza
dell'Insegnante dall’aula, per evitare che la aassti incustodita;

- favoriscono l'integrazione degli alunni portatoiifthndicap e, se esplicitamente incaricati, ne
curano I'evacuazione secondo le disposizioni edeqdenze stabilite nel Piano di Emergenza,;

- vigilano sulla sicurezza ed incolumita degli alynini particolare durante gli intervalli, negli
spostamenti e nelle uscite degli alunni per recrservizi o in altri locali;

- accompagnano gli estranei a qualsiasi titolo inessc ai locali della scuola anche se
appartenenti agli uffici tecnici dell’'ente propaeb (genitori, tecnici esperti esterni,
manutentori, parenti, utilizzatori dei servizi egcolastici etc).

- possono svolgere, su accertata disponibilita, fimezidi accompagnatore durante i viaggi e le
visite d'istruzione per le quali saranno destinatirspecifica formazione sulla sicurezza ed
affidatari delle dotazioni previste negli spostathdegli alunni al di fuori della scuola;
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- riaccompagnano nelle loro classi gli alunni chedialuori dell'intervallo e senza seri motivi,
sostano nei corridoi;

- sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle slagdi ritardo, assenza, o allontanamento
momentaneo dell'insegnante; impediscono, con lenbumaniere, che alunni di altri corsi
possano svolgere azioni di disturbo nel corridaiprdpria pertinenza, riconducendoli con garbo
e intelligenza alle loro classi; sono sempre talir e disponibili con gli alunni, non
dimenticando mai che la funzione della scuola dlgui# educare specialmente quegli allievi
che ne hanno piu bisogno;

- evitano di parlare ad alta voce;

- tengono i servizi igienici sempre decorosi, puditaccessibili e ne detengono il controllo in fase
di evacuazione regolando il flusso delle classsodtesterno, impedendo il ritorno in classe
degli alunni, lasciando per ultimi il piano in @violgono la loro attivita;

- provvedono, al termine delle lezioni, alla quotidiapulizia con acqua e detersivi consentiti
disinfettanti dei servizi e degli spazi di pertizannonché delle suppellettili delle aule affidate;

- non si allontanano dal posto di servizio, tranne plr motivi autorizzati dal Direttore S.G.A. 0
dal Dirigente Scolastico;

- invitano tutte le persone estranee che non siapoessamente autorizzate dal Dirigente
Scolastico a uscire dalla Scuola. A tale propgasitierranno informati sugli orari di ricevimento
dei genitori, collocati sempre in ore libere deemsamento;

- prendono visione del calendario delle riunioni clensigli di classe, dei collegi dei docenti o dei
consigli di istituto, tenendosi aggiornati circaffettuazione del necessario servizio;

- sorvegliano l'uscita delle classi e dai cancelleas, prima di dare inizio alle pulizie

4. Ove accertino situazioni di disagio, di disoigaazione o di pericolo, devono prontamente
comunicarlo in Segreteria. Segnalano, sempre ires=g I'eventuale rottura di suppellettili, sedie
banchi prima di procedere alla sostituzione.

5. Accolgono il genitore dell’alunno minorenne, cheol richiedere l'autorizzazione all'uscita
anticipata. Il permesso di uscita, firmato dal @émte Scolastico o0 da un docente delegato, verra
portato dal collaboratore nella classe dellalunmmve il docente dellora provvedera alla
annotazione dell’autorizzazione sul registro dssta Dopodiché I'alunno che ha richiesto di uscire
anticipatamente potra lasciare la scuola.

6. Al termine del servizio tutti i collaboratori @astici, di qualunque turno e a qualsiasi spazio
addetti dovranno controllare, dopo aver fatto lézpm quanto segue: che tutte le luci siano spente
che tutti i rubinetti dei servizi igienici siano mehiusi; che siano chiuse le porte delle aule, le
finestre delle aule; che ogni cosa sia al propoet@ e in perfetto ordine; che vengano chiuse le
porte e i cancelli della scuola; gli ausiliari attdegli uffici controlleranno che siano chiusetéute
porte degli uffici, spente le attrezzature e sviioestini.

7. Devono apporre la propria firma, per presa wmisjculle circolari e sugli avvisi; in ogni castieu
le circolari e gli avvisi affissi all’'albo della gola o inseriti nel registro degli avvisi della stausi
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intendono regolarmente notificati al personaleotuét obbligo del personale, al rientro di eventuali
assenze,di prendere visione delle circolari e daglisi.

8. E’ fatto obbligo ai collaboratori scolasticigliendere visione del piano di emergenza e dei ldy-0
di evacuazione dei locali e di controllare quotidimente la praticabilita ed efficienza delle vie di
esodo riportando nel Registro dei Controlli i ratildelle verifiche effettuate in accordo ai siligo
incarichi formali ricevuti dal Datore di Lavoro.

CAPO V - ALUNNI
Art. 23 - Regole Generali

1. Gli alunni sono tenuti ad avere nei confronti dgigente Scolastico, di tutto il personale e dei
compagni, lo stesso rispetto, anche formale, cansmhuna convivenza civile ed alla differente
funzione e responsabilita.

2. Gli alunni sono tenuti a frequentare regolarmdet lezioni, a favorirne lo svolgimento e ad
assolvere assiduamente agli impegni di studio.reagnza a scuola & obbligatoria anche per tutte le
attivita organizzate e programmate in tempo utdeadnsiglio di classe. | minori devono presentare
la giustificazione firmata da uno dei genitori o cd ne fa le veci. Gli alunni nhon possono essere
riammessi in classe dopo un periodo di morbilita@iocinfortunio se non sono in possesso del
certificato di ammissione rilasciato dall’'ente dhiea posti in malattia o in infortunio.

3. Gli alunni entrano:

- infanzia dalle ore 8.00 alle ore 9.00

- primaria dalle ore 8.10 alle ore 8.15

- secondaria dalle ore 7.55 alle ore 8.00.

L'ingresso degli alunni in aula viene sorvegliat docente della prima ora di lezione.
4. Gli alunni escono:

- infanzia dalle ore 15.30 alle 16.00

- primaria dalle 13.35 alle 13.40

- secondaria alle ore 14.00

5. I ritardi verranno annotati sul registro di slag dovranno essere giustificati dai genitoridrmp
successivo tramite il libretto delle giustificazion

6. Gli alunni devono portare quotidianamente ilridiagscolastico che e il mezzo di comunicazione
costante tra scuola e famiglia. | genitori sonatatva controllare i compiti e le lezioni assegndée
eventuali annotazioni degli insegnanti, le comurima della scuola e ad apporre la propria firma
per presa visione.

7. Le assenze devono essere giustificate con aposidella firma di uno dei genitori sul libretto
delle giustificazioni e devono essere presentatdeatro in classe, all'inizio della prima ora di
lezione all'insegnante che provvedera a controfier@a prendere nota sul registro. Se I'assenza é
dovuta a malattia superiore ai cinque giorni oceqmresentare una certificazione medica attestante
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che l'alunno é esente da malattie contagiose a@iptendere le lezioni. L’alunno che non giustifichi
la sua assenza entro 2 (due) giorni, dovra essemmpagnato da uno dei genitori o da chi ne fa le
veci. In caso di ripetute assenze, su segnalazienelocenti della classe, potranno essere inviate
tempestive comunicazioni scritte alle famiglRer la scuola secondaria un numero di assenze
superiore ad Y4 delle ore totali dell'intero anno salastico comporteranno la non ammissione
allo scrutinio finale e agli esami.

7. Non e consentito agli alunni di uscire dall'éd scolastico prima del termine delle lezioni. In
caso di necessita i genitori dovranno preventivdenemvertire la scuola tramite richiesta scritta e
venire a prelevare personalmente lo studente (@gedet per iscritto un’altra persona maggiorenne
che dovra essere munita di documento di riconostiohe

8. Quando le richieste di uscite anticipate ongressi ritardati sono numerose, il Coordinatore di
Classe informera per iscritto la famiglia.

9. In caso di astensione collettiva delle lezighialunni devono presentare regolare giustificagjo
fatte salve le competenze del Dirigente Scolagtiategli Organi Collegiali previste dalla vigente
normativa in materia. Gli alunni presenti comunguo devono essere privati del loro diritto a
regolari lezioni, né devono in alcun modo risentiedia particolare circostanza.

10. Al cambio di insegnante, negli spostamentiaula all’altra, all'ingresso e all’'uscita gli alai
devono tenere un comportamento corretto ed edublie.e permesso correre, uscire dalla classe
senza autorizzazione, gridare nei corridoi e realle.

11. Gli alunni possono recarsi, in biblioteca, oeiridoi, nei laboratori solo con l'autorizzazione
dell'insegnante in orario in quella classe.

12. Durante gli intervalli sono da evitare componwati che possono diventare pericolosi (ad es.
spingersi, salire e scendere le scale, ecc...).

13. | servizi vanno utilizzati in modo corretto evdno essere rispettate le piu elementari norme di
igiene e pulizia.

14. Saranno puniti con severita tutti gli episadiidlenza che dovessero verificarsi tra gli alusiai
all'interno della scuola che fuori. Saranno altrpahiti quegli atti che si possono ricondurre al
cosiddetto «cyberbullismo», inteso come forma dispione, aggressione, molestia, ricatto, ingiuria,
denigrazione, diffamazione, furto d'identita, at@one, acquisizione illecita, manipolazione,
trattamento illecito di dati personali in dannonginorenni, realizzata per via telematica, nonché la
diffusione di contenuti on line aventi ad oggett@lze uno o piu componenti della famiglia del
minore il cui scopo intenzionale e predominante cgiallo di isolare un minore o un gruppo di
minori ponendo in atto un serio abuso, un attacwondso, o la loro messa in ridicolo. ( L. 29
maggio 2017 n.71). Tutti devono poter frequentaresd¢uola con serenita senza dover subire le
prepotenze di altri.

15. Nelle aule si utilizzeranno contenitori predisip per la raccolta differenziata dei rifiuti:
necessario utilizzarli correttamente.

16. Gli insegnanti ed i collaboratori scolastigjisaleranno in Presidenza i nominativi degli alumni
le classi che non rispettano queste regole.
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17. Gli alunni sono tenuti a rispettare il lavor@a seguire le indicazioni dei collaboratori scotast
che assicurano, con i docenti, il buon funzionametdlla scuola ed in alcuni momenti possono
essere incaricati della sorveglianza di una clasdeun gruppo di alunni; durante le ore di lezione
sorvegliano corridoi e servizi.

18. Gli alunni che, per motivi di salute, non patra seguire le lezioni di attivita motoria dovranno
presentare al Dirigente Scolastico la domanda @hex® firmata dal genitore unita a certificato del
medico di famiglia su modulo A.S.L. Per la pratiball‘attivita sportiva integrativa dovra essere
presentato il certificato di stato di buona salfitalizzato alla pratica sportiva rilasciato da un
medico specialista di medicina dello sport.

19. Ogni studente é responsabile dell'integritalicagedi e del materiale didattico che la scudla g
affida: coloro che provocheranno guasti al matereab alle suppellettili della scuola o del Comune
saranno invitati a risarcire i danni.

20. E fatto divieto agli alunni invitare estrandiiatrattenersi con loro nella scuola.

21. E fatto divieto agli alunni di usare il teletorellulare o altre strumentazioni elettroniche in
classe e all'interno dell’edificio. E inoltre fattbvieto di utilizzare qualsiasi strumento fotogcafo
da ripresa o da riproduzione musicale.

22. Gli alunni vanno in bagno dalle ore 9.50 alle 3.00; non & consentito uscire piu di uno per
volta e per piu di una volta nella giornata, fa&taezione per i casi seriamente motivati.

23. Gli alunni sono invitati a non portare a scuolgetti preziosi o denari se non in misura
strettamente necessaria € a non lasciare quanio megli indumenti appesi, nelle aule e negli
spogliatoi della palestra.

24. In caso di malessere o per altre ragioni dootae, gli alunni possono lasciare la scuola selo s
affidati ad uno dei genitori, dietro esibizione wlh documento di riconoscimento. Le famiglie
vengono avvisate esclusivamente dalla scuola elaoingli tramite il cellulare.

25. Gli alunni dietro versamento di una quota ugaéono di un’assicurazione contro gli infortuni e
la responsabilita civile stimata dalla scuola.

26. Gli alunni devono recarsi a scuola con abhigdiato decoroso ed idoneo all'ambiente scolastico.
Nei periodi estivi dovranno essere evitati abbigkati quali pantaloncini corti e canottiere, ed
eventuali altri capi ritenuti non idonei.

CAPO VI - GENITORI
Art. 24 - Indicazioni

1. | genitori sono i responsabili piu diretti detifucazione e dell'istruzione dei propri figli e faerto
hanno il dovere di condividere con la scuola talpdrtante compito.

2. Sarebbe opportuno che i genitori cerchino di

- trasmettere ai ragazzi che la scuola é di fondaaeithportanza per costruire il loro futuro
e la loro formazione culturale;
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stabilire rapporti corretti con gli Insegnantillaborando a costruire un clima di reciproca
fiducia e di fattivo sostegno;

- controllare, leggere e firmare tempestivamenteolaunicazioni sul diario; partecipare con
regolarita alle riunioni previste;

- favorire la partecipazione dei figli a tutte leidta programmate dalla scuola;
- osservare le modalita di giustificazione delle ageedei ritardi e delle uscite anticipate;
- sostenere gli Insegnanti controllando I'esecuzidgiecompiti a casa.

3. Gli insegnanti sono disponibili ad incontri iadiuali, tutte le volte che la situazione lo
richieda o quando venga fatta esplicita richiestdal senso dalla famiglia. In questi casi si
concorda, tramite il diario degli alunni, I'orari ricevimento. La scuola, in casi urgenti o per
segnalare situazioni particolari, inviera alle fghai degli alunni una cartolina di convocazione
e/o le contattera telefonicamente.

4. In caso di sciopero del personale la scuolaréiv&de famiglie con apposito comunicato e con
congruo anticipo. Non sempre sara possibile gaeaiitnormale svolgimento delle lezioni. E
possibile, quindi, che gli alunni presenti in seusiano suddivisi in gruppi e affidati per la
vigilanza ai docenti e/o ai collaboratori scolastion scioperanti. In situazioni di emergenza
verranno comunque impartite opportune disposizioni.

5. Allo scopo di mantenere viva e proficua l'intesfiatamento tra le famiglie e la scuola i
genitori sono invitati ad utilizzare al massimmbzasioni offerte partecipando alle assemblee di
classe/sezione ed ai colloqui individuali con i et nelle occasioni di ricevimento. Sono
gradite e possibili anche altre forme di collab@ae o proposte di riunioni suggerite dai
genitori stessi.

6. In caso di malessere o per altre ragioni doctaengli alunni possono lasciare la scuola solo
se affidati ad uno dei genitori 0o da essi delegaliefro esibizione di un documento di
riconoscimento. Le famiglie vengono avvisate eselmente dalla scuola e non dai figli tramite
il cellulare.

7. Gli alunni sono tenuti a portare a scuola sdbecbrrente per i compiti e le lezioni e

'eventuale merenda, fornita dalla famiglia; la fglia fornird apposita dichiarazione circa

'eventuale presenza di intolleranze alimentari &llergie. La scuola, in ogni caso, non sara
responsabile se tali informazioni non saranno ferdalle famiglie.

8. Non e consigliabile portare somme di denarogetigdi valore. La scuola, in ogni caso, non
risponde comunque di eventuali furti.

9. Non e possibile portare a scuola alimenti cdofeti in casa in occasioni di feste e
compleanni ai sensi della normativa della ComuBitéopea (Regolamento CE n. 852/2004 del
29 aprile 2004 sull'igiene dei prodotti alimentari)

Art. 25 Diritto di Assemblea

1. | genitori degli alunni hanno diritto di riunine Assemblea nei locali della scuola secondo le
modalita previste dagli articoli 12 e 15 del Telstico del 16 aprile 1994, n. 297.
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2. Le assemblee si svolgono fuori dall’orario dédgoni.

3. L'Assemblea dei genitori pud essere di clastatitasse/intersezione e/o dell'lstituzione
Scolastica.

Art. 26 Assemblea di classe, interclasse, intersene

1. L’Assemblea di classe, interclasse, intersezieneresieduta da un genitore eletto nel
Consiglio di Classe, interclasse, intersezione.

2. E convocata dal Presidente/Dirigente Scolastmo preavviso di almeno cinque giorni. La
convocazione puo essere richiesta: dagli insegndatiun quinto delle famiglie degli alunni
della classe.

3. Il Presidente richiede per scritto I'autorizzam a tenere I'assemblea e provvede, anche
tramite gli insegnanti, a diramare gli avvisi dneocazione, contenenti I'ordine del giorno, alle
famiglie.

4. L’Assemblea e valida qualunque sia il numeropdesenti.
5. Dei lavori dell’Assemblea viene redatto succivéobale, a cura di uno dei componenti.
6. Copia del verbale viene inviata alla Presidenza.

7. Possono partecipare alle riunioni, con dirittpatola, il Dirigente Scolastico e gli insegnanti
di classe.

Art. 27 - Assemblea dell’lstituzione Scolastica

Y

1. L’Assemblea é presieduta da uno dei genitormmanente il Consiglio d’Istituto o di
Classe/Interclasse/Intersezione, eletto dall’asszanb

2. L’Assemblea é convocata dal Presidente/Dirig&uelastico con preavviso di almeno sette
giorni.
3. La convocazione dell’Assemblea puo essere sthiela 50 genitori; da un quinto dei genitori

eletti nei Consigli di Classe/Interclasse/Intersae; dal Consiglio d’Istituto; dal Dirigente
Scolastico.

4. 1l Presidente richiede per scritto l'autorizza® a tenere l'assemblea e provvede, anche
tramite gli insegnanti, a diramare gli avvisi dneocazione, contenenti I'ordine del giorno, alle
famiglie.

5. L’Assemblea é valida qualunque sia il numeropitesenti. Dei lavori della Assemblea viene
redatto verbale a cura di uno dei partecipantirinato dal Presidente.

6. Copia del verbale viene consegnata alla Preziden
7. Possono partecipare alle riunioni, con diritpatola, il Dirigente Scolastico e i docenti.
Art. 28 - Accesso dei genitori nei locali scolastic

~

1. Non é consentita per nessun motivo la permandezaenitori nelle aule o nei corridoi
all'inizio delle attivita didattiche.
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2. L'ingresso dei genitori nella scuola, durantatiévita didattiche, & consentito esclusivamente
in caso di uscita anticipata del figlio. Gli insegiti, pertanto, si asterranno dall'intrattenersi co
i genitori durante I'attivita didattica anche petloqui individuali riguardanti I'alunno.

3. | genitori degli alunni possono accedere agifi@dscolastici nelle ore di ricevimento
settimanale dei docenti.

CAPO VIl — LABORATORI
Art. 29 - Uso dei laboratori e aule speciali

1. | laboratori e le aule speciali sono assegradtiDdrigente Scolastico all'inizio di ogni anno
alla responsabilita di un docente che svolge funzib sub- consegnatario ed ha il compito di
mantenere una lista del materiale disponibile,reeneegistri del laboratorio, curare il calendario
d’accesso allo stesso, proporre interventi di mamzione, ripristino, sostituzione di attrezzature,
ecc...

2. Il responsabile di laboratorio cura ed é respbihs della formazione e dell'informazione
degli allievi e dei terzi che utilizzano il laboogib, da erogare prima del primo accesso degli
stessi ed & imperniata sui rischi e pericoli caltegl locale, alle attrezzature, ai processi éal al
sostanze utilizzate. Essa e collegata alle risedtatella valutazione dei rischi ed é controllata da
specifica commissione tecnica presieduta dal cdjstitato, dagli insegnati utilizzatori, dal
responsabile di laboratorio e dal responsabileseielizio di prevenzione e protezione.

3. Il responsabile di laboratorio concorda con cetui interessati i tempi di utilizzo da parte
delle classi e con il Dirigente Scolastico le madadd i criteri per I'utilizzo del laboratorio in
attivita extrascolastiche.

4. In caso di danni, manomissioni, furti alle ath&ture o ai locali il responsabile del laboratorio
o il docente di turno, sono tenuti ad interromplerattivita se le condizioni di sicurezza lo
richiedono e a segnalare la situazione tempestintema Presidenza per I'immediato ripristino
delle condizioni di efficienza e sicurezza e aéfil individuare eventuali responsabili.

5. L’orario di utilizzo dei laboratori e aule spacsara affisso a cura dei responsabili.

6. Le responsabilita inerenti all’'uso dei laboratodelle aule speciali, sia per quanto riguarda la
fase di preparazione delle attivita sia per qudllaealizzazione delle stesse con gli allievi,
competono all'insegnante nei limiti della sua fuma di sorveglianza ed assistenza agli alunni.

7. | laboratori e le aule speciali devono esseseiddée in perfetto ordine. Al fine di un sicuro
controllo del materiale, I'insegnante prendera ragla postazione e degli strumenti assegnati
allo studente o al gruppo di studenti.

8. L'insegnante avra cura, all'inizio ed alla fideogni lezione, di verificare I'integrita di ogni
singola postazione e di ogni singolo strumentazzito. L'insegnante, qualora alla fine della
lezione dovesse rilevare danni che non erano piesiimizio, € tenuto a darne tempestiva
comunicazione al Dirigente Scolastico.

9. Ogni laboratorio o aula speciale & dotata distegy dove ogni insegnante annota le
esercitazioni svolte con la classe ed ogni evardente alle stesse.
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Art. 30 - Sussidi didattici

La scuola e fornita di sussidi per il lavoro edixeatlidattico. | Docenti, i hon docenti, gli alunni
sono tenuti a curare il buon uso, la conservazelagpiena efficienza dei sussidi.

Art. 31 - Diritto d’autore

Il materiale cartaceo, audiovisivo ed informaticecdtoposto alla normativa sui diritti d’autore,
quindi i docenti si assumono ogni responsabilitiagiproduzione e/o duplicazione dello stesso.

Art. 32 Sala e strutture audiovisive La prenotazione per l'utilizzazione delle sale iauvigivi dovra
avvenire solo limitatamente alla settimana suceassn caso di piu richieste relative alla stessa
ora di lezione, sara data la precedenza all'ini@adeliberata in sede collegiale rispetto a quella
attuata dal singolo docente e quindi alla clasgenehha usufruito un numero inferiore di volte e,
in subordine, alla classe che ne ha usufruito fa dateriore.

Art. 33 - Uso esterno della strumentazione tecnicémacchine fotografiche, telecamere, portatili,sis
vari, ecc...) L'utilizzo esterno della strumenta®aecnica in dotazione alla scuola & autorizzato
dal Dirigente Scolastico; va segnalato nell’apposégistro, ove verranno riportati tutti i dati
richiesti a cura del responsabile. Alla riconsedeH attrezzatura, l'incaricato provvedera alla
rapida verifica di funzionalita degli strumentijmpa di deporli. Si riportera inoltre sull’apposito
registro la data dell’avvenuta riconsegna e le madnsegnalazioni di danno.

Art. 34 - Aggiornamento patrimonio

1. Il Collegio dei Docenti promuove I'aggiornamerdel patrimonio librario, documentario,
audiovisivo ed informatico, secondo le esigenzeattiithe e culturali dell’lstituzione, recependo
i suggerimenti specifici espressi dai docenti dedaltre componenti scolastiche per quanto di
loro competenza.

2. Gli studenti, per il tramite dei docenti, possqoroporre l'acquisto di materiale librario,
audiovisivo e/o informatico.

3 Non possono essere date in prestito opere dultan®ne, quali dizionari, enciclopedie, ecc...

4. | libri possono essere dati in prestito per eniquo di 45 giorni, prorogabili di altri 15 se
nessun altro ha richiesto lo stesso materialeatieniale audiovisivo pud essere dato in prestito
per non piu di due giorni, compatibilmente contdaggammazione dei docenti.

5. Il materiale concesso in prestito viene annatalbapposito registro.

6. Chi non restituisce il materiale avuto in piteshei tempi previsti € escluso dal prestito per
un periodo di sei mesi. | costi relativi ai librio-altri materiali - smarriti o deteriorati saranno
sostenuti da chi ha causato il danno.

Art. 35 - Utilizzo delle infrastrutture sportive dell’istituto

Il Dirigente Scolastico nomina all'inizio dell’annscolastico uno o piu docenti responsabili
dell'area sportiva dell'lstituzione Scolastica gim®vvederanno alla predisposizione degli orari
di utilizzo e di funzionamento delle singole infrasture in orario curricolare e al

Y

coordinamento delle iniziative extracurricolari. bualsiasi caso € indispensabile che sia
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efficiente il sistema di sicurezza di emergenzarim@ intervento in termini di incaricati, di
presidi e di conoscenze regolamentari in gradatdivenire con prontezza in caso di necessita.

Art. 36 - Uso degli strumenti di scrittura e duplicazione

1. Le attrezzature dell’Istituto per la stampa eifpmoduzione (fax, fotocopiatrice, computer),
oltre al primario uso didattico ed amministrativopssono essere utilizzate da tutte le
componenti scolastiche per attivita di esclusiveresse della scuola. E escluso I'utilizzo degli
strumenti della scuola per scopi personali. E pimibn utilizzo delle attrezzature in modo non
conforme alla normativa per la sicurezza ed al whrif degli incaricati dotati di specifica
formazione sulla sicurezza macchine.

2. L'uso delle fotocopiatrici, per motivi di sicurza e per evitare guasti, e riservato al personale
incaricato.

3. | docenti devono consegnare al personale irataricon anticipo di almeno tre giorni il
materiale da riprodurre.

4. | collaboratori scolastici incaricati terrannapasiti registri dove annotare la data, la classe,
richiedente, il numero di fotocopie seguite. Il aréle cartaceo e sottoposto alla normativa sui
diritti d’autore, quindi i richiedenti si assumoragni responsabilita sulla riproduzione e/o
duplicazione dello stesso.

5. L'uso della fotocopiatrice e gratuito per il maale didattico utilizzato dagli alunni e dagli
insegnanti, nei limiti degli stanziamenti di bilamdissati annualmente e dei contributi versati
dai genitori.

CAPO VIII - SICUREZZA
Art. 37 - Norme di comportamento

- Partecipare con doveroso impegno ai processi thdnione, informazione e valutazione del
rischio previste dalla legge ed erogate dalla scumldal Servizio di Prevenzione e
Protezione Svolgere con impegno e responsabiliiaagrichi ufficiali di cui si e destinatari
nellambito della struttura organizzativa per l&yenzione e protezione dai rischi e della
gestione dell’'emergenza.

- Tenere un contegno corretto astenendosi da quadgiasre di scherzo e dal compiere atti
che possano distrarre o arrecare danno ai comgalgvioro;

- Attenersi scrupolosamente alle disposizioni ricewddl proprio superiore;

- Osservare e fare osservare scrupolosamente tutieeserizioni in materia di sicurezza ed
igiene richiamate da specifici cartelli o indicatai propri superiori, dalle procedure e dai
regolamenti collaudati nell’ambito delle esercitad]

- Non usare macchine, impianti ed attrezzature sewtaerizzazione e senza la opportuna
formazione/informazione;

- Non eseguire operazioni o0 manovre non di propriapaienza, o di cui non si € a perfetta
conoscenza: in casi dubbi occorre rivolgersi appmsuperiore;
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Per accedere agli scaffali alti o a strutture selpraate, utilizzare le apposite scale. E’
opportuno, per le scale doppie, assicurarsi, pdivegalirvi, che i tiranti o le catenelle siano

in tensione. Non utilizzare tali scale come scalmlici appoggiandole a muro né spostarle
guando su di esse vi sono delle persone; Evitar@ossibile di conservare materiale

d’archivio al di sopra dei 2,2 mt e su scaffalitaisli.

Non rimuovere gli estintori dalla posizione segtalaon ricoprirne i segnali; Depositare i
materiali nelle zone prestabilite e comungque in sndd non ingombrare, ostacolare e/o
impedire, anche solo parzialmente I'accesso albeusli sicurezza, al transito sulle vie di
fuga (corridoi, scale di sicurezza, ecc...), insgimita di mezzi ed impianti atti ad

intervenire sugli incendi, ed in generale la noar@fcolazione;

Ogni contenitore deve riportare I'etichetta condicazione ben leggibile del contenuto, per
ogni sostanza deve essere agli atti la scheda adireziza relativa completata dalle
raccomandazione in caso di ingestione/inalaziomeqlesa e completata dal possesso del
numero di telefono del centro antiveleni e del psosoccorso piu vicino. Evitare di
utilizzare in genere sostanze pericolose e aldti fielle raccomandazioni del produttore;

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

Segnalare tempestivamente al proprio superiore egantuale anomalia o condizione di
pericolo rilevata;

In caso di infortunio, riferire al piu presto echttamente ai propri superiori sulle circostanze
dell’'evento;

Se viene usato il materiale della cassetta di preoptcorso il responsabile consegnatario
provvedera a ripristinare con immediatezza la s¢ort

Non circolare né sostare nei sottopiani dell'eiffi salvo giustificato motivo di lavoro e
previa autorizzazione dei superiori. Non accedetie zone o nei locali in cui vige il divieto
di ingresso ai non autorizzati;

Mantenere pulito ed in ordine il proprio postoalidro;

Disporre in modo ordinato, stabile e razionaleagtrezzi di uso comune; Provvedere ad
utilizzarli in accordo alla normativa di buona etied alle istruzioni del costruttore.

Adoperare gli attrezzi solamente per I'uso cui sdastinati e nel modo piu idoneo evitando
'uso di mezzi di fortuna o di attrezzi diversi daelli predisposti o di apportare agli stessi
modifiche di qualsiasi genere;

Mantenere i videoterminali nella posizione defirsicondo i principi dell'ergonomia delle
norme di legge e di buona tecnica. Qualsiasi vimmez che si rendesse necessaria deve
essere concordata con il responsabile di labocatori

In caso di movimentazione manuale di materiadinfe di carta, dossier, ecc:) mantenere la
schiena eretta e le braccia rigide, facendo sopoib sforzo principalmente dai muscoli
delle gambe. Durante il trasporto a mano, trateeilezarico in modo sicuro nei punti di piu
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facile presa e se necessario appoggiarlo al cao,il peso ripartito sulle braccia. Gli
insegnanti di educazione fisica, il medico competeed il responsabile del servizio di
prevenzione e protezione provvederanno ad erogamesii di formazione previsti dalla legge
per chi lavora anche saltuariamente con carichames

- Manipolare vetri o materiale pungente con i guantitaglio, gli occhiali di sicurezza e solo
se opportunamente formati;

- Negli armadi o negli scaffali disporre in bassaaiteriali piu pesanti;

- Non dare in uso scale, utensili e attrezzi al psakodi ditte esterne che si trovino a lavorare
nella scuola;

- Riporre le chiavi nelle apposite bacheche, dopgoluLo sblocco di tutte le uscite di
sicurezza deve avvenire prima dell'inizio delleider

- Le dipendenti in stato di gravidanza e puerperioosaestinatarie di una particolare
valutazione del rischio, a cui partecipa il MediCompetente anche se non nominato - tesa
ad assicurare ambienti di lavoro e processi laorspecifici per il particolare stato fisico in
considerazione e per rispetto anche all’alto fingiade della procreazione.

- Particolari formazioni ed informazioni in linguaraiera vengono erogate nel caso tra i
docenti, il personale o gli allievi siano presgrgisone di altre nazionalita.

CAPO IX - COMUNICAZIONI
Art. 38 Distribuzione materiale informativo e pubblicitario

1. Nessun tipo di materiale informativo o di pubith varia potra essere distribuito nelle
classi, o comunque nell’area scolastica, senzardaeptiva autorizzazione del Dirigente
Scolastico.

2. E garantita la possibilita di scambio e di diaztone di ogni tipo di materiale utilizzabile
nel lavoro scolastico (giornali, ecc. ...) e di blué&utto del lavoro della scuola stessa e delle
classi (giornalino, mostre, ricerche).

3. E garantita la possibilita di informazione aingeri da parte di Enti, Associazioni
culturali, ecc.

4. La scuola non consentira la circolazione dirim@azione pubblicitaria a scopo economico
e speculativo.

5. Il Dirigente Scolastico disciplinera la circaiane del materiale.

6. Per gli alunni si prevede di: distribuire tuittanateriale che riguarda il funzionamento e I
organizzazione della scuola; autorizzare la distitne del materiale relativo alle attivita
sul territorio a livello Comunale e Comprensorialgjato da Enti istituzionali; autorizzare
la distribuzione di materiale che si riferisca attiative od attivita sul territorio, gestite da
Enti, Societa, Associazioni private che abbianpussito accordi di collaborazione con la
Scuola, purché l'iniziativa non persegua fini diro.



IstittitolComprensivolStatale]

REGIONE SICILIA

delhiversita e della ricerca

Art. 39 Comunicazioni docenti- genitori

1. Nell'orario di servizio settimanale di ogni dote di scuola secondaria e prevista un’ora
per i colloqui con i genitori per due settimanengse.

2. Saranno programmati annualmente incontri poriaridielle famiglie con gli insegnanti

della scuola. Inoltre, qualora se ne rawvisi laessia, verranno inviate alle famiglie
tempestive informazioni scritte relative, secondeassi, alla frequenza, al profitto, al

comportamento dell’alunno: in particolare, saraspmunque comunicate alle famiglie le
valutazioni quadrimestrali e, su mandato dei dacesmmche quelle inter - periodali,

accompagnate dalla eventuale segnalazione degtivariti di sostegno e di recupero che
'alunno deve sostenere e I'esito di tali intervent

Art. 40 Informazione sul Piano dell’Offerta Formativa

1. All'inizio dellanno scolastico saranno illustea agli studenti ed alle famiglie le
opportunita offerte dal piano dell’offerta formativcomprensivo di tutte le attivita e
iniziative didattiche e formative facoltative e/pzionali.

2. Le attivita didattiche aggiuntive facoltativera@ano organizzate secondo i tempi e
modalita che tengano conto dei ritmi di apprenditmendelle esigenze di vita degli studenti.

3. Le comunicazioni agli alunni ed ai genitori sdatte normalmente con circolari scritte
inviate in lettura nelle classi. In forma ufficialeene adottata anche la pubblicazione in
bacheca e sul sito web della scuola, in particoperegli atti che devono essere portati a
conoscenza di tutti.

CAPO X ACCESSO - DEL PUBBLICO
Art. 41 Accesso di estranei ai locali scolastici

1. Qualom i docenti ritengano utile invitare in classeelpersone in funzione di “esperti” a supporto
dell’attivita didattica chiederanno, di volta in ltay I'autorizzazione al Dirigente Scolastico. Gli
“esperti” permarranno nei locali scolastici peeinpo strettamente necessario all'espletamente dell
loro funzioni e saranno sempre accompagnati enpirgdirmente informati sulla organizzazione della
sicurezza vigente in scuola. In ogni caso la cotaptesponsabilita didattica e di vigilanza della
classe resta del docente.

2. Nessun’altra persona estranea e comunque nondadniautorizzazione rilasciata dal Dirigente
Scolastico o suo delegato puo entrare nell’edifstiolastico dove si svolgono le attivita didattiche

3. Dopo 'entrata degli alunni verranno chiuse le paftaccesso esclusa quella in cui presta servizio d
vigilanza il collaboratore scolastico addetto. Iseite di emergenza saranno sempre fruibili anche se
non apribili dall'esterno. E severamente vietahainque far entrare persone non autorizzate dalle
porte di emergenza.

4. Chiunque ha libero accesso per la sola entrataipéle vigilata, durante le ore di apertura della
scuola, al locale dove si trova I'albo d'istitutergorendere visione degli atti esposti e puo acgeede
all'Ufficio di Presidenza e di segreteria durantedrio di apertura dei medesimi.
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5. | tecnici che operano alle dipendenze della Amriasone Comunale possono accedere ai locali
scolastici per I'espletamento delle loro funziooiosse accompagnati. Essi devono preventivamente
informare il Datore di Lavoro in merito alle aziochie devono intraprendere e che in qualche modo
possono ridurre od eliminare i livelli di sicurezadottati. In questo caso devono concordare con |l
RSPP ai sensi del Testo Unico sulla sicurezzaiteae le precauzioni da adottare anche attraverso
lo studio del Documento Unico Valutazione Rischitetferenze se del caso e del crono-programma
degli interventi se questi prevedono un cantiedawliro promiscuo ancorché modesto.

6. | signori rappresentanti ed agenti commerciali aevoqualificarsi esibendo tesserino di
riconoscimento ed accompagnati dall'ufficio o ddliazione interessata che ne prendera carico ai
fini del’emergenza e della security.

CAPO XI - CIRCOLAZIONE MEZZI ALL'INTERNO/ESTERNO DE LL’AREA SCOLASTICA
Art. 42 Accesso e sosta
1. I cortili e gli spazi esterni sono dotati di gpapportuni per il movimento delle macchine.

2. E consentito I'accesso con la macchina nelleat#i plessi che ne sono dotati ai genitori onehfa le
veci di alunni portatori di handicap per un ingmesauna uscita piu agevoli e lontani dal flussdidatyi
alunni previa autorizzazione del Dirigente Scotasti

3. | mezzi devono procedere a passo d’'uomo e codepza allorché transitano su aree interne ed
esterne di pertinenza della scuola.

4. In casi di emergenza, per comportamenti non gmido quando si ravvisano difficolta di
funzionamento e di uso degli spazi interessatDiifigente Scolastico pud adottare i provvedimenti
opportuni, anche di carattere restrittivo.

5. | veicoli degli operatori dei mezzi di serviz{tornitori, manutentori ...), di soccorso e Pubblica
Sicurezza che devono effettuare interventi (di nemzione) nella struttura scolastica ed i veiceli |a
mensa sono autorizzati ad entrare nelle aree peadeda passo d’'uomo e con prudenza.

6. | veicoli non devono sostare in corrispondengbeduscite di emergenza al fine di non intralciare
eventuale evacuazione.

CAPO XII - DISPOSIZIONI GENERALI PER LA SCUOLA DEL L'INFANZIA
Art. 1 - Finalita e caratteri

1. La scuola dellinfanzia accoglie, promuove eicahisce I'esperienza vissuta dei bambini in una
prospettiva evolutiva, le attivita educative offoomccasioni di crescita all'interno di un contesto
educativo orientato al benessere, alle domanderdiose al graduale sviluppo di competenze riferibil
alle diverse eta, dai tre ai sei anni.

2. La scuola dell'infanzia accoglie i bambini retfll prescolastica.
3. L'iscrizione é facoltativa; la frequenza é gitatu
Art. 2 - Requisiti per 'ammissione

1. Alla scuola dell'Infanzia possono essere igdarlitambini che compiono il terzo anno di eta erlti@il
dicembre dell'anno scolastico di riferimento; qeestomande hanno la precedenza; possono essere
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iscritti, altresi, i bambini (c.d. alunni anticipa) che compiono il terzo anno entro il success3¢o
Aprile dell'anno scolastico di riferimento ma néhite consentito rispetto alla disponibilita di gios
L'ammissione alla scuola dell'lnfanzia & subordinadl possesso del requisito delleta e alla
presentazione della certificazione delle vaccingizecondo le disposizioni del MIUR.

2. Gli alunni anticipatari della scuola dell'infaaz per essere ammessi alla prima classe devorro ave
acquisito 'autonomia nelle proprie funzioni.

Art. 3 - Formazione delle sezioni

1. Le scuole dell'Infanzia sono composte normalmetttre sezioni corrispondenti all'eta dei bambini
le sezioni non possono comungue superare il nudiarove.

2. Sono consentite sezioni con bambini di eta der, se necessario, scuole costituite di una sola
sezione.

3. Alla formazione delle sezioni provvede il Dirige Scolastico sulla base di criteri generali ditadal
C.l. e delle proposte del collegio dei docenti.

Art. 4 - Integrazione nelle sezioni di bambini poratori di handicap

1. Ai bambini portatori di handicap e garantitalititto alla educazione nelle sezioni comuni disdau
dell'infanzia (art. 312 e seguenti del DLgs 16/@¥/0297)..

Art. 5 - Orario di funzionamento della scuola d’'Infanzia ed organici

1. L'orario di funzionamento delle scuole dell'infa € di 8 ore. Entrata dalle ore 8,00 alle 9l0¢rita
alle ore 16,00.

2. A ciascuna sezione sono assegnati due docemtisNda luogo ad asseghazione di docenti aggiunti
Art. 6 - Frequenza

1 . La frequenza regolare e continua € premessass@ta per una proficua e ottimale esperienza
educativa dei bambini, oltre che per un corretteionamento della scuola.

2 . | genitori che avessero necessita di ritiraneroprio figlio prima dell’orario di uscita é tetouad
avvisare in anticipo le docenti interessate.

3 . Il bambino verra affidato solo ai genitori, @so di necessitd pud essere delegata una persona
maggiorenne.

4 . Le assenze dei bambini devono essere sempieateotQuando si protrarranno per malattia per un
periodo superiore a cinque giorni (compreso il saleala domenica), la riammissione del bambino é
subordinata alla presentazione del certificato swdin caso di malattie infettive, i genitore desemnpre
avvisare il proprio medico curante, il quale, a so#da, provvedera a denunciare il caso alla ASL di
competenza territoriale.

5 . E di obbligo da parte dei bambini indossageeimbiulino per lo svolgimento delle attivita.
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CAPO XIll DISPOSIZIONI GENERALI PER LA SCUOLA PRIMA RIA
Art. 1. Restano valide tutte le disposizioni generalipdekente regolamento integrate dai seguenti drticol
Art. 2. - Frequenza

1 . La frequenza regolare e continua € premessass&@ta per una proficua e ottimale esperienza
educativa dei bambini, oltre che per un correttefonamento della scuola.

2 . | genitori che avessero necessita di ritiraneroprio figlio prima dell’orario di uscita é tetouad
avvisare in anticipo i docenti interessati.

3 . Il bambino verra affidato solo ai genitori, @so di necessitd puo essere delegata una persona
maggiorenne.

4 . Le assenze dei bambini devono essere sempieateotQuando si protrarranno per malattia per un
periodo superiore a cinque giorni (compreso il saleala domenica), la riammissione del bambino é
subordinata alla presentazione del certificato swdn caso di malattie infettive, i genitore desamnpre
avvisare il proprio medico curante, il quale, a so#da, provvedera a denunciare il caso alla ASL di
competenza territoriale.

5 . E di obbligo da parte dei bambini indossagrémbiule per lo svolgimento delle attivita.
APPENDICE A - Regolamento rete informatica d'istituto
Norme generali

1. Ogni anno scolastico il Dirigente Scolasticovitia un Responsabile per la Rete ed i laboratori
d’informatica. Il citato responsabile é titolarecha della responsabilita della sicurezza dei logali
degli utilizzatori.

2. Il personale che opera con la rete deve setiim@nte provvedere ad effettuare copie di backup
del lavoro svolto. Tali supporti dovranno esserstaditi in luogo sicuro. Il riutilizzo di supportii
memorizzazione per altri scopi deve prima prevetielero formattazione.

3. Gli allievi, gli esterni ed il personale non posto non possono accedere, né fisicamente né
informaticamente, ai siti in cui sono custoditiidgb informazioni sensibili.

4. |l calendario delle lezioni con utilizzo dei tabtori e delle postazioni di informatica deve esse
stabilito dagli incaricati della stesura dell’omall'inizio di ogni anno scolastico in coordinanien
con il Responsabile.

5. L’accesso ai laboratori e/o alle postazionnfiormatica in altri momenti deve essere autorizeato
concordato con la Presidenza o con il Responsabileollaboratori scolastici riceveranno il
calendario con le autorizzazioni.

6. | docenti che accompagnano gruppi di allieviatevstabilire per ognuno di loro la postazione che
occupera per tutto 'anno scolastico; i docenti pidenanno lo schema - piantina e consegneranno
copia al Responsabile.

7. Copia di tutti gli schemi-piantina sara consegraacura del responsabile al Dirigente Scolastico.
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8. Quando si entra in laboratorio si deve accerthe tutto sia in ordine. Ove si riscontrassero
malfunzionamenti 0 mancanze ci si dovra riferirentamente, senza manipolare alcunché, al
Responsabile o alla Presidenza.

9. Nei laboratori gli allievi dovranno compilareniodulo di postazione sul quale annoteranno data,
orario di utilizzo, classe e nominativi.

10. La richiesta ed il conseguente spostamentpmhracchiature multimediali in altro laboratorio o
in aula, se non previsto nel piano orario di utilizdeve essere richiesto con congruo anticipo al
Responsabile.

11. Gli allievi devono sistemare gli zaini in zodal laboratorio che non impedisca un regolare
deflusso in caso di emergenza e non arrechi daghadnapianti. Se cido non fosse possibile essi
devono lasciarli fuori in corridoio. Essi devononaanicare al responsabile con prontezza ogni
possibile rischio di contatto diretto che li esparaj rischio elettrico e provvedere con prontezza s
nelle loro possibilita a spegnere I'apparecchiaagad impedire che altri possano utilizzarla.

12. Non é possibile cambiare di posto le tastierestampanti, i mouse, le casse o qualunque altra
attrezzatura o stampato senza autorizzazione dgidReabile.

13. Il personale e gli allievi dovranno aver curaispettare le procedure corrette di accensione, d
utilizzo e di spegnimento delle macchine. Gli aflieon devono mangiare o ingerire liquidi nei
laboratori: le briciole possono causare malfunziosati nelle tastiera e/o nelle altre periferiche.

14. E possibile I'utilizzo di floppy-disk, CD o DVDpersonali solo previa autorizzazione del
Responsabile. Il responsabile provvedera a collaudensilmente o in accordo alle istruzioni del
costruttore l'efficienza degli interruttori diffemeiali intervenendo per il ripristino di sicurezea
Iimpedimento d’'uso in caso di inefficienza degkssi. Concordera con il datore di lavoro e I'RSPP
le misure eventuali alternative — se esistentir-gpeantire uguale livello di sicurezza.

15. L'uso delle stampanti va effettuato solo a tasione del lavoro ed e subordinato a una
preventiva anteprima di stampa per evitare sprecarth e di inchiostro.

16. Prima di uscire dal laboratorio occorre acesrtehe le sedie siano al loro posto, che non vi
siano cartacce o rifiuti e che tutte le apparecahgeelettriche siano spente.

17. In ogni ambiente & conservata la manualistiggportunamente numerata, del software e
dell’lhardware delle postazioni presenti. Per aceedda manualistica e ai CD o ai floppy relativi
occorrera riferirsi al Responsabile.

18. Per motivi di manutenzione ordinaria e/o stlawria, i PC possono essere riformattati dai
Responsabili senza alcun preavviso. Si consiglitap® di salvare i dati nei supporti di memoria in
dotazione o nelle apposite cartelle di backup gtevi

19. Periodicamente il Responsabile provvedera edoware I' aggiornamento del software antivirus
e a verificare la consistenza dei firewall.

20. La violazione del presente Regolamento potrenpootare la temporanea o permanente
sospensione dell’accesso ad internet e/o allesesaformatiche. Policy d'Istituto

21. Falsificazioni e imbrogli non sono comportamapprovati dall’lstituzione Scolastica.



IstittitolComprensivolStatale]

REGIONE SICILIA

delhiversita e della ricerca

22. E vietato cancellare o alterare file presentiard disk.

23. Gli utenti possono utilizzare le postazionil'tituto per accedere in Internet solo per scopi
didattici o collegati alle attivita di lavoro degiffici.

24. | software installati sono ad esclusivo usatlido. Chiunque abbia bisogno di aggiornamenti o
nuovi applicativi da acquistare deve farne ricliiedtResponsabile.

25. Non é possibile effettuare copie del softwaesgnte nelle postazioni salvo autorizzazione del
Responsabile e solo nel caso si tratti di freensoft.

26. Non é possibile utilizzare e/o installare saftevdiverso da quello di cui la scuola é regolatmen

dotata di licenza di utilizzo (I'elenco del softwadi cui la scuola possiede licenza € a disposzion
per la consultazione nei laboratori; in ogni casicpuo riferire al Responsabile). Si richiama
I'osservanza delle norme per il rispetto del diriftautore e del copyright.

27. E vietato adottare comportamenti che possatesfénire con la privacy e con la liberta di
espressione.

28. E vietato leggere o consultare le tracce digaaione di altri utenti.
29. Non si devono inviare ad alcuno fotografie peedi, di amici o di compagni.
30. E vietato connettersi a siti proibiti.

31. Il software reperibile sulla rete pud esserpectn da brevetti e/o vincoli di utilizzo di varia
natura. Leggere sempre attentamente la documengadioaccompagnamento prima di utilizzarlo,
modificarlo o redistribuirlo in qualunque modo éteaualunque forma.

32. E vietato tentare di alterare la propria idénii rete o tentare di impedire la propria
identificazione.

33. E vietato utilizzare le postazioni per arrecamestie.
34. Occorre rispettare le regole di buon comportama rete (etiquette).
35. In rete occorre sempre rispettare tutti i vindolegge.

36. Comportamenti palesemente scorretti da pame ditente, quali violare la sicurezza di archivi e
computer della rete, violare la privacy di altrenti della rete leggendo o intercettando la posta
elettronica loro destinata, compromettere il funaimento della rete e degli apparecchi che la
costituiscono con programmi (virus, trojan horsss;.) costruiti appositamente, costituiscono dei
veri e propri crimini elettronici e come tali soponibili.

37. 1 docenti d'aula discuteranno con gli allieeild policy della scuola e degli eventuali problemi
che possono verificarsi nell’applicazione dellealegelative all’'uso di internet. Internet

38. Il Responsabile coordina la configurazione stdtware di navigazione con limitazione ai siti
proibiti.

39. E vietato alterare le opzioni del software aliigazione.
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40. L'utilizzo di Internet é disciplinato tramitepecifica prenotazione da parte degli allievi
interessati, il servizio € comunque da utilizzaee goli scopi didattici e di ricerca, da dettagliar
giustificare al momento della richiesta di prenaiae.

BN

41. L'Istituzione Scolastica possiede un sito wel i quale & stato nominato un Referente. E
possibile richiedere la pubblicazione sul sito dibriche o pagine: la richiesta verra vagliata ed
eventualmente autorizzata dal referente. La pulthiboe in rete di foto di allievi € da evitare. 3@
non fosse possibile occorre acquisire la liberatda parte dei genitori e possibilmente sfocane, co
gli appositi software di ritocco fotografico, i ¥ol

42. Gli allievi possono utilizzare i servizi di rhainche in orario extrascolastico dalle postazioni
presenti nel Laboratorio informatico.

43. | docenti possono utilizzare i servizi di mariche in orario extrascolastico dalle postazioni
presenti nei Laboratori.

44. Non aprire allegati provenienti da fonti nomasciute; non aprire allegati con estensione .exe,
.com, .bat; riferirsi sempre al docente d’aula Besponsabile.

45, Prima di scaricare documenti o file da Inteaieédere al docente d'aula.

46. Chiedere sempre il permesso prima di iscrivergialche concorso o prima di riferire I'indirizzo
della scuola.

47. Riferire al Responsabile o al docente d'aul@ws®cuno invia immagini che infastidiscono ed
evitare di rispondere.

48. Se qualcuno su internet chiede un incontreedigna, riferirlo al docente d'aula. Le persone che
si incontrano su internet sono degli estranei,resanpre sono quello che dicono di essere.

49. Chiedere l'autorizzazione al Responsabile p#oscrivere una newsletter o una chat room.

50. Il docente d’aula dara chiare indicazioni smealevono utilizzare internet, la posta elettroeica
le chat room, informera che le loro navigazionas&o monitorate.

Ragusa li 17 ottobre 2019 Siglio d’Istituto — Delibera n.82 del 17/10/2019



