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Titolo 1 Principi fondamentali

Art. 1. Garanzie

A) l'lstituto Comprensivo “ eSpazia” da qui in pdenominato con la dicitura “istituto”, si impegna a
rispettare e far rispettare, in tutte le sue siedtutte le attivita educative e in tutti i momeudlla vita
scolastica, i diritti fondamentali del’'uomo e delmbino. L’istituto si impegna a garantire:

- un servizio ispirato al principio di uguagliandeai diritti degli utenti, caratterizzato dal risfzetei criteri
di trasparenza, obiettivita e di imparzialita;

- un ambiente educativo sereno, democratico, industtento alle necessita affettive e relazionaigli
alunni, capace di stimolare il desiderio di appezadscoprire e conoscere, adatto a svilupparagacita
di collaborare, esprimere le proprie opinioni @eitare quelle degli altri;

- un progetto formativo organico, unitario, capatefornire a tutti gli studenti, in rapporto allerd
capacita, le competenze cognitive, culturali ersemtali necessarie per il proseguimento degli stupier
diventare cittadini capaci di offrire il loro coifituto progresso materiale o spirituale della saciet

- una procedura amministrativa caratterizzata asptirenza, efficacia ed efficienza, rispetto jpeeriza,
rapidita e semplificazione delle procedure, rispdtlle norme;

- un governo della scuola caratterizzato da cosidine delle decisioni, partecipazione delle famigli
pubblicita degli atti, facile accesso alle infornaad, in presenza di motivazione, in tutti gliiatella
scuola.

B) Il'istituto si impegna collaborare con gli entichli, nel’ambito delle proprie competenze, affiacsi
individuino procedure ed interventi a garantire:

- ambienti educativi funzionali ed igienici;
- servizi assistenziali e di trasporto;
- servizi educativi integrativi e di arricchimerdel curricolo formativo.

C) il presente regolamento entra in vigore con U Pubblicazione all‘albo, entro dieci giorni
dall'approvazione. Il personale e gli utenti soeotiti a rispettarlo e farlo rispettare.

D) per quanto non esplicitamente previsto dal preese2golamento, valgono le norme contenute neteod
civile, nel d.lgs 297/94, nei vigenti contratti lettivi nazionali, integrativi e decentrati.

Titolo 2. Organi collegiali
Capo 1 Il Consiglio d'Istituto

Art. 1. Premesse
a) Il Consiglio d‘Istituto & I'organo di governoltiescuola.

b) Esso esercita le attribuzioni stabilite dall’ddtdel D.Lgs 297/94 ed ha competenze generaljpanto
concerne |‘organizzazione e la programmazione atéllita scolastica.
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Sezione 1. Regolamento delle sedute del Considlgiitilito

Art. 1. Riunioni del Consiglio d’Istituto.

Art. 1: Consiglio d'Istituto
Il C.1. € composto dal Dirigente Scolastico, d@p@esentanti dei Docenti, del personale ATA e dei
genitori regolarmente eletti

a) Convocazione
Il Consiglio d'Istituto € convocato dal Presidedét C.1.

- La convocazione viene disposta con almeno 5 gidrranticipo tranne i casi in cui si reputi
l'urgenza.

« La convocazione deve indicare gli argomenti dadref il giorno, l'ora, il luogo della riunione. La
convocazione deve essere effettuata con letteettadiai membri dell’organo collegiale o tramite
email. Copia della convocazione verra anche affdisalbo.

« |l Consiglio d’Istituto pud essere convocato sthiesta della Giunta Esecutiva o su richiesta scritt
di 1/3 dei membri del consiglio stesso.

b) Validita delle sedute

« La seduta diventa valida a tutti gli effetti corpl@senza di almeno la meta pit uno dei componenti
in carica

« Il numero legale deve sussistere non solo al gpriodella seduta, ma anche al momento della
votazione

c) Discussione 0.d.g.
« |l Presidente individua, tra i membri della compoteedocente, il segretario della seduta
- Gli argomenti indicati nell'o.d.g. sono tassatsiipossono aggiungere altri argomenti con il voto
favorevole unanime di tutti i presenti.
« In caso di aggiornamento della seduta dovra essan¢enuto lo stesso 0.d.g.

d) Diritto di intervento

« Avuta la parola dal Presidente, tutti i membri hadiritto di intervenire, per il tempo strettamente
necessario, sugli argomenti in discussione

e) Dichiarazione di voto
« Al momento della votazione, i votanti possono espte motivazioni del loro voto o della loro

astensione; le dichiarazioni dovranno essere \ierdadé.
- Durante la votazione, nessuno puo piu avere ldaareppure per proporre mozioni d'ordine
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f) Votazioni

« Le votazioni si effettuano in modo palese per alziimano

- Lavotazione e segreta quando riguarda determindéterminabili persone, mediante il sistema
delle schede segrete

« Le deliberazioni sono adottate a maggioranza

« In caso di parita prevale il voto del Presidente

- Lavotazione, una volta chiusa, non puo piu esseetuta

g) Il verbale

« Per ogni punto all'o.d.g. si indicano molto sirgathente le considerazioni emerse durante il
dibattito, quindi si da conto dell'esito delle vaitai

« I membri hanno facolta di produrre il testo di o dichiarazione da trascrivere integralmente a
verbale

- | verbali sono numerati progressivamente nell'aontdéllo stesso anno scolastico

« Il verbale, di norma, sara letto, approvato eosattitto al termine di ciascuna seduta.

h) Decadenza e/o dimissioni

« I membri del C.I. sono dichiarati decaduti se naerivengono, senza giustificati motivi, per tre
sedute consecutive.

« | componenti possono dimettersi in qualsiasi momdetdimissioni sono date per iscritto al
Presidente e al Preside.

i) Norme di funzionamento

- La prima seduta, dopo le elezioni, e presiedutditidente Scolastico. Durante tale seduta, viene
eletto il Presidente, scelto tra i rappresentagitgenitori

- Lavotazione ha luogo a scrutinio segreto

- Il Consiglio pud eleggere anche un vice-presidehtesostituisca il Presidente in caso di malattia
0 impedimento

« In assenza del Presidente e del vice presidenpeekidenza sara assunta dal rappresentante dei
genitori piu anziano d‘eta.

« Il Consiglio di Istituto pud invitare esperti camnizione consultiva a partecipare ai propri lavori;
puo inoltre costituire commissioni di lavoper affrontare argomenti di carattere tecnico. Le
commissioni vengono nominate nella prima sedutazalesiglio di ogni anno scolastico

« Le sedute, tranne quando si discutono argomentiighardano singole persone, sono pubbliche

« |l pubblico, comunque, non ha diritto di parolachso il comportamento del pubblico non sia
corretto, il Presidente puo interrompere la sedutantinuare i lavori in forma non pubblica

- | verbali e tutti gli atti preparatori delle sedsteno depositati nell'ufficio di segreteria e sono
consultabili da chiunque ne abbia titolo su rictéied Dirigente Scolastico: la richiesta dovra
essere scritta e motivata fatta eccezione per ibriedel Consiglio di Istituto, gli utenti della
scuola e il personale scolastico.
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« Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e leshzioni concernenti singole persone, salvo
contraria richiesta dell'interessato

« Alle sedute del C.I. partecipera anche il DSGAetlgtvolte che il D.S. lo riterra opportuno, senza
diritto di voto

Art. 2. TEMPISTICA DELLE RIUNIONI

Il Consiglio d’Istituto si riunisce in sedute ondirie almeno due volte all'‘anno per:
b) I'approvazione del Programma Annuale;

c) l'approvazione del conto consuntivo.

d) Si riunisce altresi tutte le volte che si rendeessario.

Art. 3. ORDINE DEL GIORNO
a) Gli argomenti vengono trattati nell‘ordine in sono iscritti nell‘avviso di convocazione.

b) Potranno essere avanzate proposte d‘inversielfe.d.g. sia da parte del Presidente, sia daepaei
consiglieri.

c) Dal momento in cui inizia la votazione su unangnto sottoposto al giudizio del Consiglio, nessun
puo prendere la parola.
Capo 2. La Giunta Esecutiva

Art. 1. Convocazione delle Giunta Esecutiva

a) Ne fanno parte di diritto il dirigente scolastie il direttore amministrativo dell‘lstituto cheaiéche il
segretario della giunta. Vengono inoltre eletti Igg@mponenti due genitori, un rappresentante degli
insegnanti ed un appartenente al personale ATA.

b) la Giunta esecutiva & convocata dal dirigentdastico, che la presiede.

c¢) L'ordine del giorno e formulato dal Presidenteoatiene gli argomenti proposti dalla Giunta EsieeLe
dai singoli consiglieri.

d) All'ordine del giorno vengono allegati i docuntierelativi alle singole proposte, qualora essegagio
formulate dai singoli consiglieri.

e) Le elezioni della Giunta Esecutiva hanno luogzmtinio segreto. Tutti i genitori del ConsigBono
candidati.

f) Le sedute sono valide quando sono presenti ta d& componenti della Giunta
Capo 3 Regolamento delle sedute dei consigli di sk, interclasse, intersezione

Art. 1. Convocazione, presidenza e verbalizzazieike sedute

a) Ogni consiglio di intersezione, interclasse assk, € convocato dal dirigente scolastico, oppure
richiesta scritta di un terzo dei suoi componenti.

b) La convocazione dei consigli avviene per isafit mezzo del diario degli alunni o telefonicareent
L‘avviso di convocazione, con il relativo ordinel d@rno, viene affisso all‘albo della scuola. kasie alla
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convocazione (telefonica o via mail), vengono ategutti i documenti a cui si fa riferimento nelld.g. In
caso contrario, il Consiglio di Istituto puo chieeld rinvio di una certa questione.

c) La convocazione deve essere resa nota ai compode consigli con almeno cinque giorni di
preawviso. In caso di particolare e comprovata nzgee gravita, la convocazione pud avvenire con un
preavviso di 24 ore.

d) E dovere dei docenti far prevenire ai genitericomunicazioni sopra indicate nel pit breve tempo
possibile.

e) | consigli di intersezione ,interclasse o classdla loro composizione completa, dovranno risipidi
norma, almeno una volta ogni bimestre.

f) | consigli sono presieduti dal Dirigente scoilesto, per sua delega, anche verbale, dal collarara
vicario (per la scuola dell'infanzia e primarialioclasse (per la scuola secondaria di primo grado)

g) Il Dirigente scolastico o il docente delegatprasiedere la seduta, nomina un segretario traerdo
presenti. Il segretario & tenuto a redigere unalerbull‘apposito registro conservato presso lalscuPer
la nomina del segretario si dovra seguire, di noihwaiterio della turnazione.

Capo 4. Assemblee dei genitori

a) La convocazione e lo svolgimento delle assembédegenitori sono regolati dall‘art. 15 del D.Lgs.
297/94.

b) Le assemblee dei genitori possono essere digsldsinterclasse o di scuola.

Art. 1. Convocazione

a) Le assemblee dei genitori potranno svolgersrichiesta dei docenti, del Dirigente scolasticoi de
rappresentanti dei genitori eletti nel consiglictlisse — interclasse-intersezione, su richiestdngéno un
terzo dei genitori o0 su richiesta dei rappresentirtiasse.

b) La convocazione delle assemblee avviene peittcsca mezzo del diario degli alunni. L‘avviso di
convocazione, con il relativo ordine del giornene affisso all‘albo della scuola.

c) La convocazione deve essere resa nota ai geodoralmeno cinque giorni di preawvviso. | casi di
particolare e comprovata urgenza e gravita, la ccaxione puo avvenire con un preavviso di 24 ore.

d) E’ dovere dei docenti far prevenire ai genitericomunicazioni sopra indicate nel piu breve tempo
possibile.

e) Qualora le assemblee si svolgano nei localilsk#ilito, la data e I'orario di svolgimento di sieuna di
esse debbono essere concordate di volta in vottalddirigente scolastico In ogni caso devono esser
convocate in orario non coincidente con quelloadigkioni

Art. 2. Partecipanti e svolgimento delle assemblee

a) Possono partecipare alle assemblee con dirittoaddlg, oltre ai genitori, anche il Dirigente
scolastico e gli insegnanti. Nei casi in cui lsignga opportuno l'assemblea pud aprirsi anclee all
partecipazione del personale non docente. | rigtdoossono proporre la partecipazione di
esperti 0 rappresentanti egli Enti Locali, secogtioargomenti messi all‘'ordine del giorno. La
partecipazione di personale esterno alla scuola dssere autorizzata dal Dirigente scolastico
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b) L'assemblea elegge di volta in volta un presieeoro tempore che pud essere riconfermato nelle
assemblee successive. Di norma il presidente éoepetr votazione palese. Il presidente nomina il
segretario.

Art. 3. Poteri del presidente

a) Il presidente esercita i poteri disciplinariegola I'andamento dell'assemblea. Puo stabilirdueata
massima degli interventi tenendo conto del numeriopdesenti e degli iscritti a parlare. E facol&l d
presidente interrompere gli interventi palesemesteanei all‘'ordine all‘argomento in discussione.

Art. 4. Svolgimento dell'assemblea

a) Il diritto di parola si esercita per alzata dimo con l'indicazione del proprio cognome e delésse del
figlio. Coloro che intervengono debbono atteneltsrgomento.

b) Chi si ritenga chiamato in causa personalmeunteghiedere al presidente il diritto di replica [fetto
personale. L'intervento avra la precedenza sugli@hvverra al termine dell'intervento in corsea dovra
limitarsi al fatto in questione.

Capo 5. Interventi del Consiglio di Istituto dell'attivita negoziale ( art.33 D.I 44/2001)

1) il Consiglio di Istituto delibera in ordine:
a) all’accettazione e alla rinuncia di legati, eredita e donazioni;

b) alla costituzione o compartecipazione a fondazioni, all’istituzione o compartecipazione a borse
di studio;

c) all’accensione di mutui e in genere ai contratti di durata pluriennale;

d) ai contratti di alienazione, trasferimento, costituzione, modificazione di diritti reali su beni
immobili appartenenti alla istituzione scolastica, previa verifica in caso di alienazione di beni
pervenuti per effetto di successioni a causa di morte e donazioni, della mancanza di condizioni
ostative o disposizioni modali che ostino alla dismissione del bene;

e) all’adesione a reti di scuole e consorzi;
f) all’utilizzazione economica delle opere dell’ingegno;

g) alla partecipazione della scuola ad iniziative che comportino il coinvolgimento di
agenzie,enti,universita,soggetti pubblici o privati;

h) all’eventuale individuazione del superiore limite di spesa di cui all’art.34 c.1;
i) all’acquisto di immobili.

2) al Consiglio di istituto spettano le deliberazioni relative alla determinazione dei criteri e dei limiti
per lo svolgimento, da parte del dirigente, delle seguenti attivita negoziali:
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a) contratti di sponsorizzazione;
b) contratti di locazione immobili;

c) utilizzazione di locali, beni o siti informatici, appartenenti alla istituzione scolastica, da parte di
soggetti terzi;

d) convenzioni relative a prestazioni del personale della scuola e degli alunni per conto terzi;

e) alienazione dei beni e servizi prodotti nell’esercizio di attivita didattiche o programmate a favore
di terzi;
f) acquisto o alienazione di titoli di Stato;
g) contratti di prestazione d’opera con esperti per particolari attivita ed insegnamenti;
h) partecipazione a progetti internazionali.
Per il relativo regolamento si rimanda all’allegato n. 1 del regolamento

3) I'affidamento di incarichi a personale esperto esterno con costi a carico dell’istituzione scolastica e
utilizzato esclusivamente per attivita o progetti didattici la cui mancata realizzazione costituisce
pregiudizio al regolare andamento dell’istituto ed alla realizzazione di contenuti essenziali dell’offerta
formativa, solo in caso di mancanza di perfezionabilita o indisponibilita di personale interno. Si deroga
al requisito della specializzazione universitaria in caso di stipulazione di contratto d’opera per attivita
che debbano essere svolte da professionisti iscritti in ordini o albi o con soggetti che operino nel
campo dell’arte, dello spettacolo, dello sport o dei mestieri artigianali, fermo restando la necessita di
accertarne la comprovata professionalita. L'individuazione del personale esperto interno ed esterno e
effettuata direttamente dal dirigente scolastico, secondo le seguenti modalita:

1. Predisposizione di circolare interna o avviso pubblico finalizzato all’individuazione delle professionalita
ricercate all’interno dell’istituto;

2. Awviso da diffondere tra il personale delle altre scuole della Provincia, per attivita in relazione alla
qualifica rivestita, nell’ambito della collaborazione plurima prevista dal CCNL Scuola. Espletate le
attivita preliminari di cui ai punti 1 e 2 senza esito positivo, il Dirigente Scolastico individuera il
personale esperto esterno, da reclutare con contratto di prestazione d’opera, in base ai seguenti criteri
e mediante la seguente procedura:

- Definizione tariffa oraria variabile, da un minimo di euro 17,50 lordo tabellare ad un massimo di euro
41,32 lordi a seconda della professionalita, dei curriculum e della tipologia dell’attivita svolta.
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La tariffa oraria massima pu0 essere soggetta ad ulteriore variazione in aumento se si riferisce a
prestazioni specifiche regolamentate da specifiche disposizioni di legge.

Il compenso deve essere stabilito in funzione dell’attivita oggetto dell’incarico che deve in ogni caso
essere proporzionato al lavoro prestato.

Il dirigente scolastico, fatto salvo quanto previsto da specifiche normative progettuali che disciplinano le
modalita di reclutamento degli esperti, procedera con la valutazione delle candidature nel rispetto
dell’art. 40 del D.I. n° 44 del 1/2/2001 e delle norme di trasparenza di cui al D. Lg vo n°163 del
12/04/2006 e successive modifiche, tenendo presente anche il seguente anche i seguenti criteri:

- Livello di qualificazione professionale e specifica dei candidati, correlazione tra attivita
professionale svolta e gli specifici obiettivi formativi dell'insegnamento o dell’attivita formativa per i quali
e richiesto l'intervento, precedenti esperienze didattiche ed esperienza lavorativa condotta nel settore
oggetto dell’incarico e/o collaborazioni con altri Enti del territorio.

- Individuazione dell’esperto interno o esterno con cui stipulare il contratto di prestazione d’opera.

In caso di prestazioni particolarmente specialistiche o uniche sul mercato provinciale, si potra ricorrere
direttamente all’esperto individuato, rispettando perd comunque i limiti tariffari. Nel caso di
reclutamento di esperti esterni, I'affidamento dell’incarico avverra previa acquisizione dell’autorizzazione
da parte dell’amministrazione di appartenenza dell’esperto, se dipendente pubblico, in applicazione
dell’art. 58 del D.Lgs. del 3 febbraio 1993, n. 29 e successive modificazioni ed integrazioni.

Nel contratto dovra essere specificato:
* 'oggetto della prestazione ed il progetto di riferimento
¢ |la durata del contratto: termini di inizio e conclusione della prestazione
¢ luogo dell'incarico e modalita di realizzazione del medesimo
« il corrispettivo proposto per la prestazione Il committente puo prorogare, ove sussista un motivato
interesse, la durata del contratto solo al fine di completare i progetti e per ritardi non imputabili al
collaboratore, fermo restando il compenso pattuito per i progetti individuati.
La liquidazione del compenso avviene, di norma, al termine della collaborazione salva diversa espressa
pattuizione in correlazione alla conclusione di fasi dell’attivita oggetto dell’incarico. Il dirigente scolastico
verifica periodicamente il corretto svolgimento dell’incarico, particolarmente quando la realizzazione
dello stesso sia correlata a fasi di sviluppo, mediante verifica della coerenza dei risultati conseguiti
rispetto agli obiettivi affidati. Indipendentemente dalle modalita di individuazione e affidamento, i
soggetti incaricati dovranno uniformare le loro attivita a:

- indicazioni nazionali vigenti

- indirizzi stabiliti nel POF;

- orari dilezioni;

- regolamenti per la sicurezza;

- regolamenti amministrativo-contabili in vigore.
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Titolo 3 diritti e doveri
Capo 1. Doveri dei Pubblici dipendenti

Art. 1. Indicazione generali

a) | doveri dei pubblici dipendenti sono indicati acontratti collettivi di lavoro, dai regolamerdi dal
codice di comportamento riportato nel DMFP 31/3A.99

Art. 2. Doveri del personale.

a) Oltre ai doveri sopra indicati e a quelli esposgli altri articoli del presente regolamentopérsonale
dellIstituto deve:

e Tenere un comportamento improntato al massimottspegli alunni, dei genitori, degli operatori
che lavorano nell’lstituto. Il comportamento dewesere tale da stabilire un rapporto di fiducia e
collaborazione tra i cittadini e 'amministrazione;

« Dimostrare nei rapporti con il cittadino la massidigponibilita e non ostacolarne I'esercizio dei

diritti fondamentali. Deve favorire I'accesso allgformazioni di tutti coloro che ne abbiano un

interesse legittimo o strumentale, nei limiti ini @id non sia espressamente vietato da leggi o
regolamenti;

e Garantire le riservatezza delle informazioni su datsonali sensibili degli alunni o delle famiglie
delle informazioni riservate avute per motivi dvdao, sulle procedure amministrative che, in fase d
elaborazione, sono coperte dal segreto d‘ufficio;

e Usare e custodire con cura i beni a disposiziofiafiieio e delle scuole;

e Prestare adeguata attenzione alle richieste diuni@se fornire motivazioni e spiegazioni in ordine
al comportamento proprio o di altri dipendenti Ggtituto;

» Astenersi da dichiarazioni pubbliche che vadanetardento del’immagine dell’Istituto.

* Mantenere la riservatezza su procedure in viagleeamento (assegnazione alle classi, formazione
delle classi, programmazione);

« Evitare di esprimere valutazioni sull‘operato delleghi o su scelte pedagogico — didattiche di
altre classi, sezioni o scuole, senza averne ptieaemente informato gli interessati;

e Tenere sempre informato il dirigente dell'uffici@idpropri rapporti con gli organi di stampa,
gualora siano inerenti le proprie funzioni professili;

e Curare la puntuale consegna ai destinatari delriabténformativo e dei documenti;
« Mantenere un atteggiamento imparziale. In partieotzstituisce una gravissima violazione dei
doveri professionali qualsiasi atteggiamento, thretindiretto, che si traduca in comportamentiliost

o discriminanti nei confronti degli alunni, i cuenitori abbiano rivolto osservazioni critiche alla
scuola, all'operato dei docenti o del personale ATA

10



B

b

T{ b, REGIONE Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca VCS

lasc il(!|n1i|:l.ll 'r Crescere
UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE PER IL LAZIO

ISTITUTO COMPRENSIVO"I.C. ESPAZIA"

e Chiedere l'autorizzazione del dirigente dell’ufiicper assentarsi dal luogo di lavoro durante
I'orario di servizio;

« Utilizzare il materiale di cancelleria, elaboratdatocopiatrici o altre attrezzature di cui dispdn
ufficio o0 a scuola solo per compiti d‘ufficio.

Art. 3. Doveri del personale docente

| Docenti devono essere presenti a scuola cinqoatnprima dell'inizio delle lezioni

* In caso di assenza non preventivata, i Docentiadow informare la segreteria dalle ore 7.30 ake or
7.45 al fine di poter predisporre le sostituzioni

» |l Docente della prima ora deve segnalare sul negdh classe gli alunni assenti, I'avvenuta o la
mancata giustificazione

» Se l'assenza e di 5 giorni o superiore, deve avedd presenza del certificato medico

» Il Docente, qualora un alunno dopo tre giorni cauitad essere sprovvisto di giustificazione e/o
certificato, segnalera il nominativo in Presidenza.

» In caso di ingresso in ritardo I'alunno dovra ess@compagnato da un adulto. L'alunno per entrare
in classe aspettera I'ora successiva in compagnia dollaboratore scolastico.

» Durante il tempo scuola nessun alunno potra useinga essere prelevato da un genitore o da un
adulto delegato: in ogni classe i Docenti avrandisposizione I'elenco dei delegati al ritiro degli
alunni e sara loro cura ( e non del personale Aténkrollare l'identita delle persone a cui
affideranno l'alunno/a.

» | Docenti di Scuola Primaria e Secondaria indicheeasempre sui registri di classe i compiti
assegnati.

» | Docenti avranno cura di non lasciare mai, pesaesnotivo, gli alunni da soli; in caso di necessit
richiederanno l'intervento di un collaboratore astito o di un Collega

» Durante l'intervallo i Docenti vigileranno con laassima attenzione sull'intera classe e
collaboreranno con i colleghi delle altre classi

» Tutti i Docenti devono prendere visione dei piarewhcuazione della scuola e sensibilizzare gl
alunni sulle tematiche della sicurezza

» Ogni Docente apporra la propria firma per presenesdelle circolari e degli avvisi. In ogni caso
tutte le circolari e gli avvisi inseriti nell'apgtsregistro si intendono regolarmente notificati.

» | Docenti non possono usare il cellulare a scualarte che in casi eccezionali

» | Docenti hon possono utilizzare i telefoni delkaigla per motivi personali tranne in casi eccediona

» Il ricorso alla Presidenza per problemi di ordimgziplinare va contenuto al massimo onde evitare
che gli alunni lo vivano come impotenza educatigbhl@bcente e si sentano rinforzati a mantenere
condotte errate

» | registri dei docenti dovranno essere debitamemqentualmente compilati in ogni loro parte.

* Gli Insegnanti presenti in mensa controllerannalylnni e li educheranno ad un corretto

comportamento sia durante la consumazione del pastdurante l'interscuola.

Per quanto non specificato si fa riferimento a goiatabilito dall' Allegato n.2 al C.C.N.L. - codidi
disciplina dei dipendenti pubblici.
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Art. 4. Autonomia dei docenti e collegialita

a) Gli insegnanti sono corresponsabili delle saedhecative, dei progetti approvati dal consiglicldisse, e
dei risultati conseguiti.

b) I docenti riuniti nel Consiglio di interclassella sola componente docente, esprimono una zabu
collegiale sugli alunni.

c) | criteri generali inerenti la programmazioneuegtivo — didattica approvati dai competenti organi
collegiali sono vincolanti per tutti i docenti. Eweali dissensi potranno essere superati con tasksone o
decidendo per maggioranza. Una volta approvatprdgrammazione impegna tutti, anche i docenti che
hanno espresso riserve in sede di discussione.

d) La classe si presenta alle famiglie con decigioitarie. Eventuali dissensi vanno discussi waeshti e
tra coloro che ne abbiano interesse concreto aresapea solo ed esclusivamente nelle sedi
istituzionalmente preposte.

f) Il criterio della collegialita dovra essere dppto valorizzando le esperienze e gli specifiteiassi
culturali dei docenti e non potra in alcun modosaantire restrizioni alla liberta di insegnamento.

Le indicazioni metodologiche contenute nella prograzione annuale dovranno essere rispettate dai
docenti, ma dovranno anche consentire ad ogni iresgg di operare nel modo piu consono alla propria
personalita.

g) | docenti hanno il dovere di motivare la loracae e i loro comportamenti. Tale motivazione dovra
essere sempre fondata su ragioni educative e doe@mpagnare ogni atto avente rilevanza didatied.
caso in cui la motivazione non sia chiaramenteess@r, chiunque, avendone interesse legittimo, rittodi

a richiederla e ottenerla.

h) | docenti dovranno chiedere l'autorizzaziondigfente scolastico, per:

e usufruire delle ferie, dei permessi retribuiti paotivi di famiglia e di studio, usufruire dei
premessi brevi per motivi personali;

e modificare I'orario di funzionamento delle scua@che per un solo giorno;

e attivare attivita che richiedano I'intervento ditiemssociazioni o singoli esperti per piu incomtri
comportino comungue un onere per I’Amministrazione.

Indicazioni sui doveri dei docenti a garanzia dsiurezza:

1. E’ assolutamente vietato 'uso di sostanze chegmmssivelarsi tossiche o dannose per gli alunni
quali: colle non atossiche, vernici, solventi, eBcima di proporre attivita che richiedano l'uso di
sostanze particolari o alimenti(pasta, farine, tegy, verificare, tramite comunicazione scrittdeal
famiglie, che non vi siano casi di allergie spetié o intolleranze ai prodotti.

2. E’ assolutamente vietato ostruire con mobili e difranche solo temporaneamente, le vie di fuga e
le uscite di sicurezza.

3. Non ¢ consentito sistemare mobili bassi accantetite o finestre, sia in aula che in qualunque
altra zona dell’edificio scolastico accessibilel adjinni.

4. | docenti, ove accertino situazioni di pericoloydieo prontamente comunicarlo in Presidenza.
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Art. 5. Compiti dei responsabili di plesso
a) | docenti responsabili di plesso, hanno i setjirecarichi:

e garantire la massima diffusione, con l‘aiuto delspeale A.T.A., delle comunicazioni inviate dal
dirigente scolastico;

e avvisare la direzione dell'Istituto dei problemii@genziati a scuola e,in caso di urgenza, farscoari
di organizzare i primi interventi (in attesa di tattare 1‘Ufficio) ;

e comunicare tempestivamente alla direzione delkigti avvenimenti rilevanti e disservizi,
segnalando la necessita di interventi di riparaidneventuali guasti e evidenziando situazioni di
pericolo;

e collaborare con la segreteria amministrativa neiktribuzione e nel ritiro di moduli, schede,
questionari e quanto altro sara loro proposto;

» Svolgere attivita di controllo per la conservaziena manutenzione del materiale inventariabile;

e comunicare al dirigente scolastico eventuali vimazal codice di comportamento dei pubblici
dipendenti o il persistere di comportamenti diffoda quelli previsti dal CCNL — comparto scuola;

e Curare i rapporti collegiali con i genitori;
e Coordinare le attivita scolastiche programmatepiedso, comprese le attivita laboratoriali;

Art. 6. Compiti dei coordinatori di classe (scuad@condaria di 1° grado)

a) - presiedere le riunioni del consiglio di classe,caso di assenza e/o impedimento del Dirigente
Scolastico, nominando all’'uopo il segretario nicato della stesura del verbale della seduta;

- relazionare al Dirigente Scolastico sull'andamedtlla classe con particolare riguardo ai problemi
didattici e comportamentali rilevati ed ai casililaunni in difficolta, con disabilita, con BES@®DSA;

- collaborare per il corretto svolgimento degliugiri intermedi e finali;

- coordinare I'attivita didattica del consiglio diasse, verificando a medio e a lungo temine idng di
lavoro comune del consiglio di classe;

- gestire il rapporto con le famiglie degli stuteper quanto attiene a problematiche generalbe n
specifiche delle singole discipline;

- curare lo svolgimento dei procedimenti disciglindi competenza del consiglio, nel rispetto del
regolamento di istituto e delle norme vigenti inten&;

- monitorare periodicamente lo stato di avanzamdatdiano Educativo Individualizzato elaborato gler
alunni con disabilita della classe e del Piano Dica Personalizzato predisposto per gli Studeffigitia da
DSA;
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- supportare il lavoro del referente per I'orgaaizione delle visite guidate e delle uscite dicla,
nonché curare la partecipazione della classetaitaabpzionali ed extracurricolari ed integraiincluse
nel POF

- monitorare la regolarita della frequenza sstita degli studenti avendo cura di aggiornare la
rilevazione delle assenze degli alunni e comumioaral Dirigente Scolastico le situazioni di assenz
sistematiche e/o continuative perché I'ufficio drifenza si attivi per contattare le famiglie;

- promuovere una comunicazione efficace tra léggBinza scolastica e le famiglie degli alunni;

Cap. 2: Personale Amministrativo

Art. 1: Doveri del personale Amm.vo

« Il ruolo del personale amm.vo e indispensabile aradme supporto all'azione didattica e la
valorizzazione delle loro competenze é decisivd'g#icienza e I'efficacia del servizio e per il
conseguimento delle finalita educative

« Cura irapporti con l'utenza, nel rispetto dellgpdisizioni in materia di trasparenza e di accesso
alla documentazione amm.va prevista dalla legge

« Collabora con i Docenti

« Laqualita del rapporto con il pubblico e con itgmnale € di fondamentale importanza, in quanto
esso contribuisce a determinare il clima educatela scuola e a favorire il processo
comunicativo tra le diverse componenti che dentatt@rno alla scuola si muovono

« Il personale amm.vo é tenuto al rispetto dell'ardiiservizio. Della presenza in servizio fa fede |
firma nel registro del personale.

Per quanto non specificato si fa riferimento a quatabilito dall' Allegato n.2 al C.C.N.L. - codidli
disciplina dei dipendenti pubblici.

Cap. 3: Collaboratori Scolastici
Art. 1: Norme di comportamento e doveri dei Collaboatori Scolastici

« | Collaboratori scolastici sono tenuti a prestaeevigio nella zona di competenza secondo le
mansioni loro assegnate. Della presenza in serfaZiede la firma nel registro del personale

« | collaboratori Scolastici :
a) devono vigilare sull'ingresso e sull'uscita dalyinni
b) collaborano al complessivo funzionamento didaté formativo
c) favoriscono l'integrazione degli alunni diversante abili
d) vigilano sulla sicurezza ed incolumita degliraly in particolare durante l'intervallo, negli
spostamenti e nelle uscite degli alunni per rearservizi o in altri locali
e) possono svolgere, su accertata disponibilitiziéie di accompagnatore durante le visite
d'istruzione
f) sorvegliano gli alunni in caso di uscita dallassi, di ritardo, assenza o allontanamento
momentaneo dell'lnsegnante
g) sono sempre disponibili con gli alunni, non ditieando mai che la funzione della scuola é
guella di educare specialmente quegli allievi chéanno piu bisogno
h) provvedono, al termine degli intervalli, a s\areti cestini e a tenere puliti i servizi
i) non si allontanano dal posto di servizio, trache per motivi autorizzati dal DSGA o dal DS
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J) controllano l'ingresso di tutti gli estranei iditano, chi non autorizzato, ad uscire dalla $guo
k) prendono visione del calendario delle riuni@mdndosi aggiornati circa l'effettuazione del
necessario servizio

« Ove accertino situazioni di disagio, di disorgaazene o di pericolo, devono prontamente
comunicarlo in segreteria

« Segnalano, sempre in segreteria, la rottura diedlgbfili

« Accolgono i genitori che accompagnano gli alunniitardo o che richiedono un'uscita anticipata e
provvedono a ritirare il/la ragazzo/a in classe aaper permesso al Docente di registrarlo sul
registro di classe

- Devono apporre la propria firma, per presa visi@ude circolari, e sugli avvisi; in ogni caso tutt
le circolari e gli avvisi affissi all'albo dellawscla o inseriti nel registro degli avvisi della stasi
intendono regolarmente notificati al personaleotutt

Per quanto non specificato si fa riferimento a quatabilito dall' Allegato n.2 al C.C.N.L. - codidli
disciplina dei dipendenti pubblici.

Capo 2. Doveri delle famiglie e degli alunni

Art. 1. Doveri delle famiglie
a) | genitori hanno il dovere di garantire I'espl@ento dell‘'obbligo scolastico.

b) | genitori dovranno collaborare in tutti i mogobssibili con i docenti per garantire un‘effettiva
realizzazione dei diritto allo studio. In partic@asara loro dovere:

» assicurarsi che i figli abbiano tutti i materiatigessari all‘espletamento delle attivita didattiche
» assicurarsi che i figli eseguano i compiti assdgnassa;

* leggere le comunicazione dei docenti e del dirigecblastico;

» partecipare alle riunioni collegiali e agli incantrdividuali;

 visionare i quaderni ed informarsi sull‘andamergdedattivita educative.

c) Il diritto alla critica dovra essere esercitatbinterno dei locali scolastici e nelle sedi fatiionali.
L'istituto si riserva di avviare tutte le iniziaBvritenute utili a difendere il “buon nome” deltiisito
stesso e dei docenti che ne fanno parte.

d) | genitori eletti nei vari organi collegiali han il compito d‘informare periodicamente i loro tedei
individualmente o attraverso apposite assemblee.

Art. 2. Doveri degli alunni

a) | doveri degli alunni sono indicati dal DPR A92el 24 giugno 1998 (Statuto delle studenteshegé
studenti)

b) Gli studenti sono tenuti ad avere nei confraeli dirigente scolastico, dei docenti, del perserall .A.
della scuola e dei loro compagni lo stesso rispatiohe formale, che chiedono per se stessi.
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¢) Gli alunni devono rispettare le regole dellavdeenza democratica. In particolare dovranno dimsost
di saper rispettare le opinioni altrui, le diveaisiti razza, religione e cultura, evitando ogniggiamento
discriminatorio.

d) Sara compito degli alunni aver rispetto perrlgppeta altrui e per quelle della comunita. Glirali sono
tenuti ad un rigoroso rispetto degli ambienti, eleduppellettili scolastiche, nonché delle attrarzat del
materiale didattico. Gli studenti condividono Iapensabilita di rendere accogliente I'ambiente astado
e averne cura come importante fattore di qualitia déa della scuola.

e) Gli alunni, in base a quanto stabilito dal regotnto disciplinare dellIstituto, rispondono peralmente
dei danni arrecati alle proprieta pubbliche pepea negligenze gravi. Qualora vengano arrecatiidzle
strutture sopraindicate , i genitori dell'alunnovdemno risarcire il danno o in alternativa svolgseevizi
utili all’istituto in orario pomeridiano.

f) I comportamento dell'alunno dovra essere consalia dignita dell'ambiente sia nelle ore di lemoche

nei periodi ricreativi. Gli alunni dovranno compai in modo educato, usare un linguaggio corretto,
essere rispettosi degli altri, delle cose e deallagrolastici, evitare ogni tipo di atteggiamentolento o
pericoloso.

g) Sara dovere dei docenti far osservare quesitipiibasilari della convivenza democratica, atrae un
programma educativo finalizzato a favorire il rigpeconsapevole e autonomo delle regole. Tale
programma dovra basarsi soprattutto sulla discnesaon gli alunni. | docenti dovranno segnalare ai
genitori eventuali trasgressioni di tali comportatnee ripetute o di particolare gravita. Sara dewdei
genitori collaborare con i docenti per impartirk itssegnamenti.

h) Gli studenti sono tenuti a frequentare regolateéa scuola e ad assolvere assiduamente aglgimpe
studio.

i) Gli studenti sono tenuti ad osservare le disponsi organizzative e di sicurezza di seguito iatkc

* Nei locali scolastici sono proibiti i giochi violénle corse , il giochi con il pallone non orgazan
in spazi idonei;

« E proibito introdurre nei locali scolastici matéiripericolosi, corpi contundenti o strumenti da
taglio;

« E proibito utilizzare giochi personali o di alttidhnte le attivita didattiche;
« E proibito portare a scuola materiale extrascalasti di valore (videogiochi, lettore CD, ecc.).
Eventualmente, di tale tipo di materiale, come Iti @ggetti personali (soldi, chiavi, ecc.) sono

responsabili gli alunni stessi;

» L'ingresso e l‘'uscita dai locali scolastici devevemire in modo ordinato, evitando atteggiamenti
pericolosi per sé e per gli altri;

» Durante la ricreazione, gli spostamenti interniesterni gli alunni dovranno dimostrare senso di
responsabilita e capacita di autocontrollo;

« E proibito uscire dalla scuola dopo l'inizio delézione e prima del loro termine;

 E proibito usare telefoni cellulari nei locali sasfici. In caso di necessita , per seri motivpatia
utilizzare il telefono della scuola.
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Capo 3. Diritti dei Pubblici dipendenti

Art. 1. Indicazione generali

a) Tutti 1 pubblici dipendenti pubblici hanno i ir previsti dalla Costituzione della Repubblicdai
contratti collettivi di lavoro e dalla normativaegjifica.

Art. 2. Diritti del personale.

a) Ogni pubblico dipendente operante nell'Istitiiéodiritto:

» ad esprimere le loro proprie opinioni, anche dnigic purché siano motivate e manifestate
all'interno degli organi collegiali;

e ad esigere il rispetto degli alunni, dei genitoridegli altri operatori dell'lstituto, durante
svolgimento delle sue funzioni;

» di essere informato delle valutazioni espress@rio operato;
e aricevere tempestivamente i documenti e le conazioai che lo riguardano individualmente;
* ad operare in un ambiente di lavoro sicuro, saletftenzionale;

e ad avere a disposizioni strumenti di lavoro addgahtespletare i propri compiti, nei limiti delle
disponibilita e delle risorse finanziarie dell'tstio;

* Ad avere accesso a informazioni a cui abbia titelonei limiti in cui cio non sia vietato, ad
ottenere tutte le notizie e informazioni necesspae valutare le decisioni dellamministrazione e i
comportamenti degli altri operatori e dell’'utenza.

b) Ogni docente ha diritto che sia salvaguardasaidaautorevolezza sugli alunni.

c) Ogni docente ha diritto di godere della massamgonomia nelle scelte educative e didattiche, nel
rispetto delle scelte operate dagli organi collegia

d) L'istituto si riserva di avviare tutte le initige ritenute utili a difendere il “buon nome” dédtituto
stesso e dei pubblici dipendenti che vi operano.
Capo 4. Diritti delle famiglie e degli alunni

Art. 1. Diritti degli alunni
| diritti degli alunni sono indicati dal DPR n. 24l 24 giugno 1998

L‘alunno ha diritto ad una formazione culturale lifiGata che rispetti e valorizzi I'identita di gauno e
sia aperta alla pluralita delle idee. Gli alunnihha diritto, nel passaggio tra un ordine scolastitaltro di
trovare un ambiente che rispetti la continuita etiva, didattica e metodologica.

La scuola persegue la continuita dell’apprendimemiche attraverso lo scambio di informazioni trdiror
scolastici.

Gli insegnanti che operano nell‘'ultimo anno di urdine scolastico e quelli che operano nell‘ordine
immediatamente successivo, sono tenuti ad incantpar favorire il passaggio di informazioni e per
conoscere le inclinazioni personali degli alunnii. &unni hanno diritto ad un ambiente sereno,&igB0
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della loro personalita, ricco di stimoli emotivglazionali e culturali, capace di sviluppare lai@sita verso
il sapere, lI'impegno personale e il piacere di gmeoe, scoprire, operare cambiamenti.

La comunita scolastica promuove la solidarietai saoi componenti e tutela il diritto dello studerslla
riservatezza. Gli alunni hanno diritto di esserferimati sulle decisioni e sulle norme che regolénwita
della scuola.

Nei casi in cui una decisione influisca in mod@vdnte sull’organizzazione della scuola devonoresse
consultate le famiglie degli alunni e, nella scuolkedia, gli alunni stessi.

Le attivita didattiche curricolari e le attivita gigntive facoltative sono organizzate secondo tempi
modalita che tengono conto dei ritmi di apprenditoendelle esigenze di vita degli studenti.

Gli studenti stranieri hanno diritto al rispettolldevita culturale e religiosa della comunita atjaale
appartengono. La scuola promuove e favorisce inigiaolte all'accoglienza e alla tutela della Idirmgua
e cultura e alla realizzazione di attivita intetatli.

La scuola si impegna ad attivare iniziative coregtr il recupero di situazioni di ritardo e di staggio
nonché per la prevenzione e il recupero della dispee scolastica.

Disposizioni particolari per la scuola secondarid®dyrado e per la scuola primaria.

Lo studente ha diritto alla partecipazione attiv@gponsabile alla vita della scuola. Il Dirigeat®lastico

e i docenti, attivano con gli alunni un dialogo tcodivo sulle scelte di loro competenza in tema di
programmazione e definizione degli obiettivi didatt di organizzazione della scuola, di criteri di
valutazione.

Gli alunni hanno diritto a una valutazione traspégee tempestiva, volta ad attivare un processo di
autovalutazione che li conducano a migliorare djpio rendimento.

Gli studenti hanno diritto alla liberta di appreméinto ed esercitano autonomamente il diritto ditadea
le attivitd aggiuntive facoltative, che la scudlangpegna annualmente ad offrire.

La scuola si impegna a porre progressivamente serede condizioni per assicurare offerte formative
aggiuntive e integrative, nei limiti delle dispottita di bilancio.

Art. 2.Diritti delle famiglie

I genitori sono liberi di esprimere le loro cons@goni, anche critiche, nelle assemblee dei genitelle
riunioni del consiglio di interclasse o nei colledudividuali, pur nel sempre doveroso rispettoeetgole
della scuola. | docenti potranno a loro volta, amtcaddittorio, motivare le loro scelte educatidel caso
le motivazioni non siano ritenute valide, o in agsedi risposta motivata, i genitori che ne haninibtal
legittimo potranno presentare protesta scrittarbale al dirigente.

| genitori, singolarmente o come rappresentantilidegani collegiali, hanno diritto di chiedere un
colloquio con il Dirigente dell’Istituto per tuttiproblemi che ritengano urgenti o rilevanti. Tatdloquio
avverra dietro appuntamento che dovra essere cmatinorma, entro cinque giorni dalla richiesta.

I genitori hanno diritto di conoscere la programioae educativo — didattica della classe, seziomlo
modulo e hanno diritto ad essere informati sull@ménto delle attivitd didattiche durante l‘anno
scolastico. Questa informazione potra essere fordd@i docenti nei consigli di classe, interclasse o
intersezione, attraverso una relazione bimestrdleaisdamento complessivo delle attivita didattiche

Le famiglie hanno il diritto di essere tempestivaeeinformate sul comportamento scolastico dei.figl
docenti hanno l'‘obbligo di segnalare ai genitoantite comunicazione individuale, eventuali trasgieni
delle regole della scuola, se ripetute o di paldieogravita.
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Le famiglie degli alunni hanno diritto di conoscereisultati educativi dei figli e la conseguente
valutazione. A tale scopo sono attivate le formeathunicazione previste dall‘Art. 5.

Non & consentito per nessun motivo la permanerizgedéori nelle aule e nei corridoi all'inizio deel
attivita didattiche, fatte salve le esigenze diogtienza della Scuola dell'Infanzia.

L'ingresso dei genitori nella scuola, durante lwita didattiche, € consentito esclusivamenteasacdi
uscita anticipata del figlio/a.

Gli Insegnanti, pertanto, si asterranno dall'iéra@rsi con i genitori durante le ore di lezionmeglee per
colloqui individuali riguardanti I'alunno se nonaasi eccezionali.

| genitori degli alunni possono accedere agli edgcolastici nelle ore di ricevimento degli Insagti o se,
da questi, convocati; potranno, inoltre, accedglieudfici di segreteria nei giorni e negli oranigvisti.

Art. 3. Regolamento disciplinare
| provvedimenti disciplinari rivolti agli alunni o regolati dal DPR n. 249 del 24 giugno 1998.

| provvedimenti esplicitati in questo articolo soapplicabili agli alunni della scuola secondarigpdimo
grado e della scuola primaria. Nella scuola pridapplicazione di eventuali sanzioni € applitalcon
gli adattamenti e la flessibilitd necessaria irpa@po all‘eta degli alunni.

| provvedimenti disciplinari hanno finalita edueatie tendono al rafforzamento del senso di resjiitaa
ed al ripristino di rapporti corretti all'internaetla comunita scolastica.

La responsabilitd disciplinare € personale. Nesqum essere sottoposto a sanzioni disciplinari senz
essere stato prima invitato ad esporre le pro@dgoni. Pertanto prima dell'applicazione della sane
disciplinare, il docente o I'organo collegiale ppsfo dovranno chiedere all‘alunno di esporre lerageoni
verbalmente.

Nessuna infrazione disciplinare connessa al corapmmto puo influire sulla valutazione del profitto.

In nessun caso puo essere sanzionata, né diretem@rndirettamente, la libera espressione diiopin
correttamente manifestata e non lesiva dell’aftersonalita.

Le sanzioni disciplinari applicabili nell‘lstituteono da rapportarsi all‘infrazione dei doveri degglinni
indicati all'Art. 2 e dovranno essere commisurdl@ gravita del fatto e alla reiterazione dell‘iafione.

Le sanzioni disciplinari che possono essere agplidal_singolo docent®no le seguenti :

Ammonizione scritta. E costituita da un biasimaitszrcon la quale si richiama I‘alunno ad un maggio
rispetto dei propri doveri. L‘'ammonizione dovraegsconsegnata in forme da concordare con i gerttor
applicabile dopo ripetute infrazioni lievi per laaji sia gia stato adottato un richiamo verbale.

Ammonizione scritta con convocazione dei genitBricostituita da una comunicazione scritta ai genito
con cui si rende noto che dovra essere consegnatonmonizione alla presenza dell'alunno. Tale
comunicazione deve essere riportata sul registctadse.

Allontanamento sino al termine dalla lezione. Etitaiso dalla possibilita di allontanare I'alunnalth
classe sino al termine della lezione. E applicagjilando il comportamento dello studente disturbi od
ostacoli gravemente l'andamento delle attivita didae. La vigilanza sull'alunno verra garantital da
personale non docente o da un insegnante a digpusiz

Le sanzioni disciplinari che possono essere applidal_consiglio di classeinterclasssono le seguenti:
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Esecuzione di attivita a favore della scuola. Etitotg dalla possibilita di far utilizzare i pedb di
interscuola per attivita a favore della comunitalastica (riordino della biblioteca o dei materiali
scolastici, trascrizione di testi o documenti oeadittivita similari). E applicabile per infraziorélative alla
correttezza di comportamento o per danni volorgagcati ai beni pubblici. Il periodo di applicazéonon
puo superare i cinque giorni consecutivi.

Sospensione totale o parziale dalle lezioni pgrenipdo non superiore a tre giorni. E applicabileaso di
infrazioni gravi, comportamenti violenti, per attggmenti offensivi nei confronti dei compagni o tieg
adulti che operano nella scuola. La sanzione cotapabbligo di frequenza per lo svolgimento dindth
di studio individuale e a favore della comunitalastica e pud prevedere anche I'esclusione dadlitevi
guidate e dai viaggi d‘istruzione purché programrmeatro trenta giorni dalla data dell'avvenuta @ione.
La sospensione dalle lezioni non esime lo studealleesecuzione dei compiti a casa.

In casi di particolare gravita o di applicazion&uttuosa della sanzione esposta al paragrafo geate, il
consiglio di classe puo decretare l‘allontanameleito studente da scuola per un periodo non sugeaio
dieci giorni. Tale sanzione e applicabile solo fgéterati comportamenti violenti che abbiano canisknni

ad altri o gravemente offensivi nei confronti dietanei o adulti. Il numero dei giorni di allontaremto
devono essere proporzionati alla gravita del fati®.sanzione pud essere totalmente o parzialmente
riconvertita in attivita a favore della scuola, slalgersi in orario extrascolastico o in attivitastlidio da
svolgersi a scuola in orario scolastico. L‘allorsarento da scuola non esime lo studente dall‘eseeizi
dei compiti a casa. In sede di applicazione si deyarevedere appositi incontri tra I‘alunno, i deriie il
Dirigente scolastico o un docente appositamenteariceto, per preparare il rientro nella comunita
scolastica.

Il consiglio di classe, sentito il parere del Cgite dei docenti e del Consiglio d‘Istituto puo dispe
l'allontanamento dello studente dalla comunita astita quando vi sia pericolo per I'incolumita dell
persone. In tal caso la durata dell'allontanameént@mmisurata al permanere della situazione dcplexi
In questo caso dovranno essere interessati i sengiali territoriali e, se necessario, l'autorifadiziaria.
Nei casi in cui 'autorita giudiziaria, i servizosiali o la situazione obiettiva rappresentataadé&imiglia
sconsiglino il rientro nella comunita scolasticaagipartenenza, allo studente € consentito di iy
anche in corso d’anno, ad altra scuola.

La sospensione dalle lezioni e I'allontanamentcsdaola sono applicabili alla sola scuola seconddiria
primo grado.

Art. 4. Impugnazioni

Contro le sanzioni disciplinari diverse da queltee prevedono |‘allontanamento dalla scuola &€ ammness
ricorso, da parte dei genitori entro 15 giorni datbmunicazione della loro irrogazione, ad un ajppos
organismo di garanzia interno alllstituto e formatla due genitori, due docenti e dal Dirigente
dell’lstituto. | nominativi dei docenti e dei gemiit sono indicati dal Consiglio d‘Istituto.

L'organo di garanzia decide, su richiesta di chusgi abbia interesse, anche sui conflitti che @oog
all'interno della scuola in merito all’applicaziodel presente regolamento.

Contro le decisioni che prevedono l‘allontanametiadia scuola € ammesso ricorso, entro trenta giorni
dalla ricevuta comunicazione, al Dirigente Scotastierritoriale. Anche in questo caso € ammesso |l
ricorso preventivo alla Commissione di garanzia loetesse modalita esposte nel paragrafo pre@dent
La Commissione, esaminato il caso, puo invitaoeiisiglio di classe a riconsiderare la decisiomspialla
luce degli elementi presentati dai genitori.
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Art.5. Disposizioni final

Per quanto non previsto dal presente regolamentionda al D.Lgv 297 del 14.4.1994 e sue successive
modificazioni.

Titolo 4.0rganizzazione e Funzionamento dell‘istitto

Art. 1. Premesse

Y

1. L'organizzazione dell'lstituto € finalizzata aargntire il buon funzionamento dell’autonomia
organizzativa e didattica prevista dall’art. 2lla&legge n° 59 del 15 marzo 1997.

Sezione 4. Ingresso e uscita degli alunni.

Art. 1. Ingresso e uscita degli alunni di scuolaipraria e secondaria di 1° grado

a) i genitori sono tenuti a far rispettare agli alurif@rario della scuola in ingresso ed in uscitattil’
gli alunni devono essere in classe all'inizio ddieioni. Dopo l'inizio delle lezioni la porta
d’ingresso viene chiusa e non é consentita la peenma all'interno della scuola dei genitori o di
altri accompagnatori: In caso di breve ritardo (Mi@uti) gli alunni saranno ammessi in classe con
annotazione sul registro di classe. Gli alunni eh@resentano in classe con ritardo superiore
devono presentare giustificazione scritta sul diga sul libretto) il giorno stesso o il giorno
successivo. Al ripetersi dei ritardi gli insegnamtima e il Dirigente poi invieranno avvisi scriéi
genitori con linvito ad ovviare a tale inosservanzRitardi prevedibili dovranno essere
anticipatamente comunicati agli insegnanti.

Disposizioni relative al termine delle lezioni:

- al termine delle lezioni gli alunni saranno acpagnati dai rispettivi insegnanti fini alla portelld
scuola;

- genitori ed alunni devono liberare gli spazi ditjnenza della scuola entro breve tempo doparihitee
delle lezioni, non essendo consentita una sostargata all'interno del cortile;

- gli alunni autotrasportati con scuolabus comupatranno raggiungere i mezzi che attraversarmdotili
della scuola senza attardarsi negli stessi.

- | termine delle lezioni i docenti dell'ultima oeeccompagnano gli alunni all’'uscita dell'atrio prpale.

Art. 3. Regolamentazione dell'ingresso posticip&tdell’'uscita anticipata

a) L‘uscita anticipata o I'ingresso posticipato dee costituire un evento assolutamente eccezi@steo
consentiti dal dirigente scolastico o dal docentelakse o sezione, solo in caso di inderogabitetvata
necessita, su richiesta scritta del genitore.

b) L’alunno in ritardo sull'orario delle lezioni &ca portare la giustificazione firmata dai genitibgiorno
stesso o0 quello successivo; inoltre I'insegnantetara sul registro di classe il ritardo;

¢) In nessun caso I'alunno potra essere allontattedte lezioni.

d) Dopo il terzo ritardo, anche se giustificat@linno dovra essere in ogni caso accompagnato da un
genitore.

e) Gli alunni che usufruiscono del trasporto conheirsaranno accolti in ritardo solo se lo stess@ sar
causato dal mezzo.

f) In caso di uscita anticipata dell’alunno, dovsampre essere presente un genitore 0 persona
adulta,formalmente delegata per iscritto.
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g) In caso di improvvisa necessita, gli alunni aotro allontanarsi dalla scuola solo se accompagaain
genitore o da altro adulto da lui formalmente dateger iscritto. In mancanza di questo, I‘alunoerd

essere accompagnato da un collaboratore scolabtiacente responsabile della classe in quel mémen
dovra annotare I'evento sul registro di classe.

h) Uscite costantemente anticipate, anche per glidnoitati, potranno essere consentite solo petivndi
salute e previa autorizzazione scritta del Dirigeé®tolastico.
Art. 4. Regolamentazione delle assenze e giustiiicai.

a) Ogni alunno che sia stato assente dalle leziotid, di norma, essere riammesso soltanto previa
giustificazione che dovra essere presentata ihgionmediatamente successivo all‘assenza.

b) La giustificazione scritta e richiesta anche lgeassenze di un giorno o del solo pomeriggio glier
alunni che frequentano i corsi musicali pomeridiani

c¢) Nella scuola secondaria, I'insegnante della arora verifichera I'attendibilita della giustifidane e ne
prendera nota sul registro di classe.

d) L'alunno che sia stato assente per oltre cirgjoei consecutivi, potra essere riammesso all®héz
solo dietro presentazione del certificato medico.

e) Per la scuola secondaria di 1° grado le gigatifoni dovranno essere scritte sull’apposito ttore
f) Per la scuola primaria le giustificazioni dovnanessere presentate al docente in servizio neff@pra.

g) Per la scuola dell'infanzia le giustificazionbwtanno essere presentate al docente in servidia ne
sezione.

h) Per tutti gli ordini scolastici, si dovranno s@g i seguenti comportamenti:
e Se l'assenza dell‘alunno € inferiore 0 uguale @8g e sufficiente la giustificazione del genior

» Se l'assenza, per motivi di salute dell'alunno @esiore a 5 giorni € necessario integrare la
giustificazione del genitore con il certificato dammissione alle lezioni compilato dal medico
curante;

e Se l'assenza dell‘alunno e dovuta anche a motivilfari, sara sufficiente la giustificazione di un
genitore, anche per assenze superiori ai cinquaigjurché la famiglia abbia preavvertito i dogent
almeno il giorno prima dell‘inizio dell'assenza. ©la scuola non sia stata preavvisata, la fameglia
tenuta in ogni caso a presentare un certificataeoed

Sezione 5. Vigilanza sugli alunni

Art. 1. Vigilanza sugli alunni durante la giornatacolastica

a) Tutti gli alunni dell‘istituto sono dei minoriiedocenti hanno precisi doveri di vigilanza. Lgilanza va
esercitata in ogni momento della permanenza aaclwicompresi i cortili che rientrano nell’are@ilata
dell’lstituto.

b) La vigilanza degli alunni all'interno della stiwra, durante I'orario delle lezioni, spetta aicdoti
coadiuvati dai collaboratori scolastici e da evatgwaltro personale educativo assegnato dall’Eodale,
secondo quanto previsto nei rispettivi mansionaomratti di lavoro.
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c) La responsabilita di vigilanza dei docenti dedaiola dell’infanzia, primaria e secondaria diratp
inizia con lingresso egli alunni nell’edificio skemstico etermina all'uscita egli alunni dall’edific
scolastico.

d) Gli alunni che usufruiscono del trasporto sdidassono accolti allinterno dell’edificio, sott@a
sorveglianza del personale. Da quel momento laoresgbilita passa dal personale dello scuolabus alla
scuola.

e) Se all'ora fissata un insegnante risulta assgintalunni vengono affidati a docenti a disposi®oo
ripartiti tra le varie sezioni/ classi finché nda arrivato il titolare o il supplente.

f) Se il docente deve allontanarsi dalla classenpetivi personali o di servizio, gli alunni devoegsere
vigilati da un altro docente o da un collaboratxelastico.

g) Durante i cambi di lezione, che devono esseltecith, in attesa dell’'arrivo del docente, gli ahi non
possono uscire dall’aula e sono vigilati dai cadlietori scolastici del piano.

h) Durante le attivita facoltative, il personals@asto con contratto d‘opera intellettuale ha tuttbveri di
vigilanza. Tali dizione andra riportata nei rispettontratti.

i) Durante lo spostamento dallaula base a d altwale della scuola, gli alunni devono essere
accompagnati dal docente interessato allo spostamepadiuvato dai docenti dellora precedente e
successiva e dai collaboratori scolastici

I) La vigilanza deve essere esercita con partieoltenzione nei momenti in cui € maggiore grado di
probabilitd che possano verificarsi incidenti @&zione, interscuola, ingresso e uscita dai Iecaliastici).

m) Nella scuola primaria la responsabilita sullgilenza & condivisa dai docenti del modulo, netiacta
materna e media dai docenti della classe o sezione.

n) Gli alunni possono essere affidati a docentedivdalla classe o dal modulo per le attivitazessil aperte
previste dai progetti educativi di plesso o daigetti di arricchimento formativo. In questo caso la
responsabilita della vigilanza ricade sul docenteaiaono affidati gli alunni.

0) Gli alunni possono essere affidati a docentaltio ordine scolastico per le attivita a classerég
previste dai progetti sulla continuita educativa.qguesto caso la responsabilita della vigilanzadecsul
docente a cui sono affidati gli alunni.

* In caso di assenza, anche momentanea, dei docectilaboratori scolastici garantiscono la
vigilanza sugli alunni in tutti gli spazi interniesterni della scuola.

p) Durante gli spostamenti all'interno e all’estemtelle strutture pertinenti il plesso scolastien o
svolgimento delle attivita didattiche gli alunnivio uscire ordinatamente dall'aula seguendo un
capofila indicato dall'insegnante, mentre questutt chiude la fila per meglio controllare il gruppo
classe che deve continuare a seguire le regolgitstalb comportamento.

g) durante gli intervalli previsti gli alunni, $otla sorveglianza del docente della seconda odeie
collaboratori scolastici, effettuano I'intervall@lia propria aula o nel corridoio antistante ache$s caso

di bel tempo puo essere consentito fare I'inteovalkl cortile Nord, con vigilanza ancora piu saetn
guest'ultimo caso durante l'intervallo tutti gluahi devono uscire dalle classi che restano chimsstre

nei bagni devono essere presenti i collaboratogi shn devono permettere la prolungata sosta negli
antibagni. Coloro che per esigenze inderogabiliodevrientrare nelle aule devono chiedere il permess
all'insegnante di classe.

E’ compito del docente che concede agli alunnicitasal di fuori dell’orario di ricreazione conttaine il
rientro. Nell'ottica della pit ampia collaboraziosiericonosce al personale ausiliario il compito di
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controllare che gli alunni fuori dall’aula duranitentervallo, ed eccezionalmente durante le leziasii
comportino educatamente.

r) Saranno ritirati agli alunni tutti gli oggettion ritenuti idonei all’attivita in corso e quellisati
pericolosamente (forbici, taglierini, compassi, .gcdsli stessi devono essere riconsegnati direttdaenai
genitori.

s) E proibito portare il cellulare a scuola fatti\s i casi previsti da apposito regolamento pitarsi/
riportato. L'alunno deve, comunque, tenere il dalle@ spento per tutto il tempo-scuola (intervallo
compreso). A quegli alunni che vengono trovati iosgesso di un cellulare senza l'autorizzazione,
'insegnante sequestrera il telefono che deve esgemsegnato solo al termine delle lezioni dgitanata.

Art. 2. Regole di comportamento in caso di sciopero

a) Ai sensi della legge 12 giugno 1990 n. 146trlizone € considerata servizio pubblico essenzie
particolare riferimento all'esigenza di assicurdee continuita dei servizi delle scuole, nonché lo
svolgimento degli scrutini finali e degli esami.

b) Nell'ambito dei servizi pubblici essenziali, soma assicurare, in caso di sciopero, le seguenti
prestazioni indispensabili:

e attivita, dirette e strumentali, riguardanti lo kyimento degli scrutini e delle valutazioni finali;

o attivita, dirette e strumentali, riguardanti lo kymento degli esami finali, con particolare
riferimento agli esami conclusivi dei cicli di iszione nei diversi ordini e gradi del sistema ssiita;

* vigilanza degli impianti e delle apparecchiatuagldove I'interruzione del funzionamento comporti
danni alle persone o alle apparecchiature stesse;

« adempimenti necessari per assicurare il pagamegfo stipendi;

c) Il dirigente scolastico, invitera tutti colorbecintenderanno aderire agli scioperi, a darne ¢sthm
comunicazione. La comunicazione ha carattere vatamtma non & successivamente revocabile.

d) Nel caso pervengano tali comunicazioni, questficio valutera I'entita della riduzione del serigz
scolastico e la conseguente possibile organizzazminforme sostitutive di erogazione del servizio,
dandone comunicazione alle famiglie almeno 5 giprma dell’effettuazione dello sciopero. | sig.ceati
dovranno far pervenire tempestivamente, alle famiglegli alunni, queste comunicazioni del capo
d‘istituto.

e) In ogni caso (salvo che in assoluta certezzeodieffettuazione dello sciopero), i docenti sogauti a
compilare e far trascrivere sul diario degli alunaicomunicazione dello sciopero.

f) E fatto obbligo ai docenti di assicurarsi chdteule famiglie abbiano ricevuto e sottoscritto per
conoscenza la comunicazione.

Art. 3. Regole di comportamento in caso di asserable

a) Le assemblee sindacali convocate dalle R.Snh megolate dal contratto integrativo d'Istituto.

b) La dichiarazione di adesione alle assembleeasaldé obbligatoria e deve pervenire all‘ufficio d
segreteria almeno 3 giorni prima dell‘assemblessste
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c) In caso di assemblea sindacale in orario dirtaveara cura dei docenti compilare e far scrisre
diario degli alunni un apposito avviso.

d) E fatto obbligo ai docenti di assicurarsi chétetue famiglie abbiano ricevuto e sottoscritto per
conoscenza tale avviso.

Art. 4. Vigilanza per l'ingresso e l'uscita dai ladi scolastici

a) La vigilanza sui minori inizia da quando entranell‘edificio scolastico a quando escono,
indipendentemente dall‘orario ufficiale di inizidermine delle lezioni.

b) Se l'edificio scolastico comprende anche unazigpasterno, la vigilanza deve essere esercitdta da
momento in cui gli alunni varcano il cancello estea quando ne escono.

¢) Nessun alunno deve entrare nel cortile o nefi@d prima dell‘'ora stabilita, ad eccezione didljuche
ne hanno fatto domanda e sono stati autorizzatdidglente scolastico. Questi ultimi saranno vigitiai
collaboratori scolastici su incarico scritto. Insoadi necessita, per eventi meteorologici di paldie
gravita, gli alunni potranno accedere all‘atrioldalcuola, purché vigilati dai genitori o chi nddaveci.

d) Per gli alunni che utilizzano un mezzo di tragpscolastico, listituto, nell‘ambito della coblarazione

tra pubbliche amministrazioni potra stipulare aj@osonvenzione con il comune interessato con cui
definire la ripartizione degli oneri e coordinaeerhodalita operative necessarie a garantire ldaviga sui
minori.

e) | genitori degli alunni della scuole dell'infaaz delle classi prime, seconde e terze e quali® scuola
primaria, dovranno attendere il figlio o la fighdl'uscita dalla scuola.

f) | genitori degli alunni frequentanti le scuolecendarie di 1° grado, nell'impossibilita di atteng il
figlio o la figlia all'uscita dalla scuola o di dejare un altro adulto in loro vece e nella necesditfar
frequentare ai minori la scuola per assolvere ligiobscolastico, potranno autorizzare i figli addare a
casa da soli esonerando la scuola da qualsiasirrsabilita.

g) Le famiglie che non hanno delegato il figlioaflglia ad andare a casa senza essere accompagnati
dovranno attendere i minori all’'uscita dell‘edib¢irispettando 'orario scolastico.

Nel caso in cui gli alunni non siano stati autosiizad andare a casa da soli, i collaboratori sticlasono
tenuti a verificare che un genitore o I'adulto del® sia presente all‘uscita dall‘edificio scolestiln caso
di ritardo dei genitori o delegati non segnalateftmicamente I'alunno dovra rimanere a scuolalaigi
dal personale ausiliario in servizio che, trascodéci minuti, dovra provvede a rintracciare
telefonicamente la famiglia o ad affidare il mie@lla forza pubblica perché possa essere riacapmapa
a casa. Se i ritardi dovessero ripetersi, sarassade richiamare per iscritto la famiglia ad unaggiore
puntualitd e darne comunicazione al dirigente sticia.

Art. 5. Orario dei docenti

a) L'orario di servizio dei docenti &€ espletatondirma, su unita orarie di sessanta minuti.

b) L'orario di effettivo servizio settimanale norotpa, comportare variazioni eccedenti le quattre, or
rispetto all’'orario previsto dal vigente CCNL e deessere espletato in non meno di cinque giorni
settimanali.

c) L'orario dei docenti deve essere organizzatmodo da prevedere la sostituzione dei colleghirdisse
secondo le norma vigenti ( legge di stabilita)
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f) Eventuali ore aggiuntive effettuate dagli insagt per la sostituzione dei docenti assenti, poioa
essere recuperate su base plurisettimanale ouiggriltbme ore eccedenti.

g) Per assicurare I'accoglienza e la vigilanza idglghni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsilaedcuola
almeno 5 minuti prima dell'inizio delle lezioni.
Rapporti scuola famiglia

Art. 1. Accoglienza dei bambini e delle famiglie

a) Ogni scuola, entro i primi dieci giorni dall'mo delle attivita didattiche, organizza apposittantri
collettivi con le famiglie, per favorire la conosza della scuola e per presentare le attivita calati, di
arricchimento formativo e di prevenzione della disjione scolastica.

b) Per i bambini esordienti alla scuola dell'infenznsegnanti e genitori concorderanno le modaita
tempi dingresso e di uscita, per favorire un ciboree sereno inserimento nell'ambiente scolastico,
ovviamente tenendo conto dei compiti e dei modi‘ldgtuzione scuola. In accordo con i genitorij gl
“‘inserimenti potranno essere scaglionati nell‘adt@lcuni giorni.

Art. 2. Assegnazione dei compiti

a) | compiti a casa dovranno essere assegnatidntitgu adeguata ai tempi di esecuzione degli aJunni
tenendo conto delle competenze e dei ritmi psimbfiei ragazzi.

b) I compiti a casa hanno lo scopo di consent@sdicizio delle competenze apprese e non possearees
dati per sviluppare capacita o conoscenze cheiaon gia state presentate e spiegate a scuola.

f) I compiti dovranno essere annotati sul diarsucqquaderno dell’alunno a cura dello stesso.

g) Gli alunni hanno il dovere di eseguire compilie éamiglie di verificare tale esecuzione.

h) | compiti dovranno sempre essere corretti tetiyasaente dagli insegnanti.

i) | compiti devono essere concordati tra i doceatifine di evitare un sovraccarico eccessivo 0 un
squilibrio tra i diversi docenti. | compiti estigevono essere distribuiti equamente da tutti i dbce

Art. 3. Colloqui e udienze

All'inizio di ogni anno scolastico gli insegnanti dgni plesso comunicheranno ai genitori modalita e
calendario relativo ai colloqui individuali e asddeari.

a) | docenti hanno il dovere di garantire almenocafioquio individuale con i genitori almeno ogni
bimestre.

e In ogni caso i genitori hanno il diritto di richiek, anche informalmente, i colloqui individuali. |
docenti dovranno fissare la data dell'incontro ewlieci giorni dalla richiesta;

e Per la scuola primaria, i colloqui individuali cergenitori, fatte salve particolari esigenze che
verranno concordate di volta in volta, dovrannolgaesi alla presenza di tutti i docenti della céass
in orario non coincidente con quello delle lezioni;

* Nella scuola secondaria di 1° grado ogni docenteadimdicare un’ora settimanale da dedicare alle
udienze individuali che dovranno essere di voltealta preventivamente concordate. Ogni scuola
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dovra inoltre indicare un giorno ogni quadrimegiez le udienze generali con la presenza di tutti i
docenti.

c) E vietato conferire con gli insegnanti durarddtivita didattica, tuttavia, in casi urgenti erfieolari
e possibile parlare con gli insegnanti previo apaomento, anche telefonico.

d) I docenti e il Capo d’Istituto convocherannaesdi i genitori ogni qualvolta si ravvisi I'opportita di
chiarire aspetti relativi al comportamento o ailgdeoni del singolo alunno.

e) | rapporti individuali con le famiglie fanno pardelle attivita funzionali allinsegnamento e tpato si
svolgono oltre I'orario di cattedra dei docenti.

Art. 4. Comunicazioni
Distribuzione materiale informativo e pubblicitario

a)Nessun tipo di materiale informativo o di pubitdicvaria potra essere distribuito nelle classi, o
comunque nell'area scolastica, senza la preveatit@izzazione del DS.

b) Le comunicazioni alle famiglie avvengono in f@rscritta, tramite il diario personale o letteraopni
caso deve essere richiesta la firma di un genitmme riscontro dell’avvenuta ricezione. | docenti
dovranno assicurarsi che gli avvisi siano statnéiti.

c) Le comunicazioni contenenti dati riservati soimportamento dei singoli alunni, devono essereatavi
in busta chiusa, con la dizione “riservata persghdla consegna delle buste agli alunni non deweive
in presenza di altri compagni.

d) In caso di dubbio sull‘autenticita della firnsgdovra procedere alla verifica via telefono.

e) Se la comunicazione non viene consegnata dadhal, si dovra procedere alla spedizione via posta
prioritaria, tramite la direzione dell‘istituto.

f) In caso di urgenza o quando ritenuto necesskiopmunicazione puo avvenire per via telefonloa.
guesto caso andra inviata in forma di fonogrammaptando sul registro di classe, trasmittenteyvente,
oggetto e ora della comunicazione.

Capo 4. Verifica, valutazione ed esami di licenza
Sezione 1. Rilevazione degli apprendimenti

Art. 1. Attivita di verifica

a) Ciascun consiglio di intersezione, classe, atdsse, individua gli strumenti e tecniche idondla a
rilevazione della situazione iniziale e finale,aallerifica e valutazione dei percorsi didattici érdo
presenti:

e Livello iniziale di ogni alunno
» Sviluppo delle competenze e delle abilita a livatidividuale
e Sviluppo delle competenze e delle abilitd mediegdeppo.

e Competenze intermedie.

27



©

ﬂ REGIONE Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca VS i
41 la sctglﬂl?}grl:_’r%ﬁcere
=@ LAZIO £ UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE PER IL LAZIO

ISTITUTO COMPRENSIVO"I.C. ESPAZIA"

b) Le informazioni saranno raccolte in modo sistietnae continuativo. Le prove di verifica andranno
conservate sino al termine dell’anno scolastico.

c) Tutti i docenti dell‘istituto sono impegnati audividuare prove di verifica applicabili a tutte tlassi
dell‘istituto, con lo scopo principale di individieatempestivamente le situazioni di disagio e chffa di
apprendimento.

Sezione 2. Compilazione dei documenti di valutazon

Art. 1. Premesse

a) La valutazione relativa alle singole disciplaguindi alle specifiche competenze acquisite aaitino,
sara espressa da quest’anno con i voti, secondiii @revisti dalla scheda di valutazione apptavdal
Collegio dei Docenti

b) Eventuali considerazioni sugli aspetti affettimotivazionali, sui progressi compiuti rispettdaal
situazione iniziale, su competenze diversificatpsteate in ambiti diversi della stessa disciplidayranno
essere riportati nello spazio riservato alla arziota

c¢) | documenti di valutazione devono essere coratéeglte famiglie entro la fine del mese di febbrgier
il primo quadrimestre ed entro la fine del mesgidgno, per la valutazione finale

Art. 2. Disposizioni particolari per la scuola dell'infanai

Si attueranno osservazioni sistematiche che sclederanno con un giudizio intermedio e con una
valutazione finale che viene consegnata alle faeigll termine di ogni anno scolastico

Art. 3. Disposizioni particolari per la scuola priaria

a) Nella scuola primaria, il documento di valutama compilato dai docenti che fanno parte del rnoodu
organizzativo. Il voto specifico € formulato dahgolo docente, il giudizio riassuntivo & elaborato
collegialmente

b) Nell'elaborazione dei giudizi, la valutazionelldecompetenze effettivamente raggiunte, dovraresse
chiaramente espressa e formulata sulla base dskgoimento o meno degli obiettivi minimi previsérp
ogni anno scolastico dal curricolo d'istituto. lidizi, ugualmente importanti, sull'impegno e subgressi
compiuti, su competenze diversificate registratanmbiti diversi della stessa disciplina, dovranseese
chiaramente distinti dai giudizi sulle competenze

¢) La non ammissione alla classe successiva, dke swiola primaria riveste carattere di eccezitda

con decisione unanime, deve essere presentata idagtinanti del modulo in consiglio di interclasse,
riunito con la sola componente docente, che dogsere presente al completo. | docenti dovranno
dimostrare di aver messo in atto tutte le stratedie attivita possibili (percorsi individualizzaéttivita di
recupero e rinforzo, attivita individuali) per cemsire all‘alunno per tutti gli alunni i difficoltadi
apprendimento.

Art. 4. Disposizioni particolari per la scuola seadaria di 1° grado

a) Nella scuola secondaria di 1° grado, la valotazicomplessiva scaturisce dal confronto tra doeeiné
approvata dal consiglio di classe, che ne garantisitarieta e la collegialita. Il voto specificdogmulato
dal singolo docente, il giudizio riassuntivo e eladio collegialmente

b) Per la classe prima, limitatamente al primo guagstre, si terra conto delle difficolta degli @i
nell‘affrontare la nuova organizzazione scolastites puo influire negativamente sul profitto
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c) La valutazione delle competenze effettivamerdggiunte, dovra essere chiaramente espressa e
formulata sulla base del conseguimento 0 meno @égiitivi minimi previsti per ogni anno scolastidal
curricolo d'istituto. | giudizi sull'impegno e syprogressi compiuti, che sono di eguale importanza,
dovranno essere chiaramente distinti dai giuditte sompetenze

d) In caso di valutazione gravemente negativa,le@monseguente proposta di bocciatura, i giudigressi
devono essere verbalizzati e si deve procederéaaivoe

e) La non ammissione alla classe successiva saiflie di licenza conclusivo del primo ciclo d'istore,

€ uno strumento che é possibile utilizzare sollmdaaiano stati preventivamente messi in atto eria gli
interventi individualizzati e di attivita di recupe e quando questi abbiano dati esiti completamente
negativi. Interventi e percorsi individualizzatittigta di recupero e rinforzo dovranno essere
obbligatoriamente utilizzati con tutti gli alunmi difficolta di apprendimento

Art. 5. Criteri di comunicazione della valutazione

a) Giudizi espressi sui quaderni

* | voti e i giudizi registrati sui quaderni potranmener conto anche degli aspetti effettivi e
motivazionali, per premiare l'impegno e il miglionento, anche quando non ha condotto a risultati
oggettivi del tutto soddisfacenti. Quindi il giutizespresso sul compito pud non corrispondere al
giudizio oggettivo sul livello di apprendimento;

» | voti saranno motivati e finalizzati a migliordfapprendimento e l'interesse verso lo studio;
e Sidovranno incentivare forme di autovalutazionglidegunni;
e | genitori dovranno conoscere i criteri di valutae utilizzati.

b) Colloqui con le famiglie
* |l documento di valutazione sara consegnato ogaddqmestre;

e Tutte le comunicazioni relative alla valutazionerasmo realizzate attraverso un colloquio
individuale con i genitori;

e Nella scuola secondaria di 1° grado la consegnaeagvtramite un docente delegato, senza
colloquio, le udienze riprenderanno nella settimanenediatamente successiva alla consegna del
documento di valutazione;

» Gli insegnanti saranno disponibili (in caso di coayata necessita) ad incontri individuali con le
famiglie, in aggiunta a quelli previsti all‘inizidell'anno scolastico. | genitori dovranno richiegler

I'incontro con almeno tre giorni di anticipo. L‘inotro dovra aver luogo entro sette giorni lavorativ
dalla richiesta.

Sezione 3. Esami

Art. 1. Esami di licenza nella scuola secondariaifi grado

a) Il dirigente scolastico o, per sua delega, ietticcoordinatori di classe, predisporranno I‘isotdi
calendario degli esami da sottoporre al presidéintemmissione
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b) Prima dell'esame, il consiglio di classe dovradisporre una relazione finale che deve conteilere
programma affettivamente svolto, le linee didatticteguite, gli interventi effettuati, compresi djudi
sostegno e integrazione, la sintesi della prograziona educativa triennale

c) | giudizi di ammissione dovranno essere espiassiodo chiaro e preciso, indicando sia le compete
raggiunte che le eventuali carenze. Nel giudizierdono essere indicati anche gli aspetti relatlvi a
comportamento (impegno, perseveranza, progressipiatimnel triennio, capacita relazionali e di
partecipazione). In caso di mancato raggiungimeleli obiettivi minimi in piu discipline, un everdle
giudizio di ammissione deve essere motivato destghente dal consiglio di classe.

d) Prima della prova di esame, in ogni classe terzvolgeranno attivita di preparazione e simalagi
dell'esame. In particolare, la preparazione delogoiio pluridisciplinare, dovra essere condottaaatrso
l'intervento integrato dei diversi docenti, al firdé consentire all'alunno di costruire i collegartien
multidisciplinari indispensabili per esporre in neodrganico e articolato gli argomenti oggetto dellava
stessa. Ogni alunno dovra approfondire almeno gonaento da presentare all‘esame.

e) Tutti i docenti della classe, compreso eventeale il docente di sostegno, fanno parte della
commissione di esame

Capo 5. Uscite didattiche, visite guidate e viaggfIstruzione

Si rimanda all’allegato n. 2 al presente regolamtery://isal8sp.gov.it/la-scuola/regolamento-di-
istituto-4/ - ancorasommario

Titolo 5.Beni mobili ed immobili
Capo 1. Edifici scolastici
Sezione 1 Strutture edilizie

Art. 1. Aule, spazi comuni e laboratori

a) All'inizio di ogni anno scolastico i docenti dgni plesso dovranno concordare la distribuzionke de
aule, gli spazi e i locali da utilizzare per latitogione dei laboratori

b) Nell'assegnazione dei locali particolare attengi andra prestata alla presenza di alunni podiori
handicap, per evitare il piu possibile la presedizharriere architettoniche nell'accesso ai lockliloro
utilizzati

c) | collaboratori scolastici hanno il compito depervare l'igiene dei locali della scuola, compregrvizi
igienici, la refezione e le aule di laboratorio.‘abfeguata pianificazione dei lavori potra essemcoodata
con i docenti responsabili di plesso, per la pal@i locali utilizzati saltuariamente

d) La pulizia dei materiali didattici, informatieid audiovisivi spetta ai collaboratori scolastitriordino
di tale materiali & affidato alla responsabilitd decenti e degli alunni che dovranno collaborase @
personale non docente, per mantenere ordinatialilaell‘edificio. | collaboratori scolastici downao
coadiuvare i docenti nella predisposizione dei natenecessari all‘espletamento delle attivitaatitthe e
alla sistemazione degli arredi.

Art.2 Cortili, parcheggi, spazi verdi

. L'accesso, attraverso il cancello del passo cierad permesso solo al personale della scuola
autorizzato e/o ad ospiti esterni autorizzati ddifgenza.
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. Dovranno essere sempre disponibili almeno due @irsesta per soggetti portatori di handicap e
per mezzi di servizio di soccorso e/o di pubblithta.

. La sosta é consentita nelle sole aree previstgrala, in ogni modo,
di creare intralci e difficolta di accesso e di mana agli utenti e ad eventuali mezzi di soccorso.

. e vietato, spostarsi lungo percorsi diversi che eueello strettamente necessario al raggiungimento
delle aree di sosta.

. gli studenti defluiranno dai cancelli a loro rigati.

. non é consentito ai veicoli dei genitori I'ingressta sosta nelle aree di parcheggio riservate;

. Le persone autorizzate osserveranno scrupolosantennorme del codice della strada e si

atterranno a quanto stabilito in tema di sicureddPmterno della scuola e degli spazi di sua ipemnza. In
particolare:

- condurre i mezzi “a passo d’'uomo”;

- percorrenze strettamente necessarie per raggieitigrea di parcheggio;

- precedenza sempre e nessun intralcio ai pedoni;

- divieto di parcheggiare sopra o immediatamentedti ai punti di raccolta.

. La sosta non e custodita, pertanto la Scuola nesmonsabile di eventuali danneggiamenti o furti
delle autovetture parcheggiate negli spazi interni.

. La scuola si ritiene sollevata da qualsiasi raspbilita e da qualsiasi impegno di risarcimento
riguardante infortuni, sinistri stradali e danngizaati o subiti da persone o cose durante la goildasosta
dei veicoli all'interno delle aree di pertinenzzlld medesima. La responsabilita per tali azioasgunta in
toto dal proprietario e/o dall’autista del veicob@rtanto qualsiasi incidente

provocato da negligenza, imperizia o dall'inosseraadella presente direttiva comporta responsabilit
individuali.

-Non e consentito agli alunni la permanenza o 8spggio nelle aree esterne se non sotto la stretta
sorveglianza di un docente nello svolgimento datiiwita didattica.

- L’Istituzione non dispone della possibilita dgitanza per tutto lo spazio esterno all’edificimlsstico,

pertanto non & imputabile ad essa alcuna respditgathi quanto possa accadere agli alunni lasciati
incustoditi dai genitori prima dell’ingresso a staicome per |'orario di uscita degli stessi afrtere delle
lezioni.

Capo 2. Materiali e sussidi didattici
Libri di testo e materiale alternativo

Art. 1. Adozione dei libri di testo
a) Nella scelta dei libri di testo in formato mistaligitale gli insegnanti terranno conto dei segueriteri
» l'organicita della presentazione della disciplindegli ambiti disciplinari;

» la correlazione tra gli argomenti trattati e lelirpassibilita di apprendimento degli alunni
« l'interdipendenza tra stile espositivo ed eta dsgldenti;
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* la corretta impostazione sul piano scientifico ptemologico degli argomenti trattati;

» lidoneita a promuovere il senso della ricercasobecitare I'‘acquisizione di un personale metodo
di studio;

* |‘attenzione ai contenuti formativi essenziali;

* |'assenza di stereotipi legati ai ruoli tradiziarde!ll'uomo e della donna;
» latutela della pubblicita ingannevole;

 lattualita delle informazioni contenute.

b) Il libro prescelto dovra valere per tutta laatardegli anni interessati, salvo che ragioni dattare
scientifico, pedagogico e didattico successivameantervenute non ne rendano necessaria la
sostituzione

c) L'adozione dei libri di testo deve essere cogrm@n il piano dell'offerta formativa

d) I docenti, in tale scelta, terranno conto dalgpgel testo, favorendo, nel rispetto dei critefra indicati,
I'adozione dei libri meno pesanti. | docenti di sleusecondaria di primo grado dovranno prendere in
considerazione anche il costo dei libri, adottartdm,i testi giudicati di pari valore didattico, ejli che
presentino costi minori per le famiglie

e) Fatte salve particolari ragioni di carattereattido, dovra essere consento 'uso di dizionar¢abolari e
atlanti in edizione diversa da quella adottata

f) In sede di organizzazione delle attivita, i dattedovranno adottare tutte le soluzioni possipiir
favorire I'uso dei testi da parte di piu alunnijtasdo di sovraccaricare i ragazzi per il traspaleolibri da
casa a scuola e viceversa

Capo 3. Strumentazioni didattiche degli alunni

Art. 1. Conservazione dei materiali scolastici diegllinni

a) Gli alunni devono rispettare i propri matergljuelli dei compagni

b) L'Istituto non assume alcuna responsabilitagliestrumenti didattici o personali degli alunng 8on in
caso comprovato di dolo o colpa grave da parte degratori dell’'Istituto stesso

Capo 4. Dotazioni di materiali didattici per le scwle

Art. 1. Attrezzature didattiche

a) Il materiale didattico ed audiovisivo, in dot@® nella scuola, € a disposizione degli insegnzattiil
relativo uso

b) Le apparecchiature devono essere custoditerdanade docente appositamente incaricato o, imaase
di incarichi specifici, dal docente responsabil@lésso, che se ne renda garante
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c) All'inizio dell‘anno scolastico, si dovra nomireaun responsabile per il laboratorio d‘informateaer
le attrezzatura audiovisive

d) | docenti di educazione artistica, musicalenie ed educazione fisica e gli insegnanti di szuol
primaria che insegnano tali discipline, sarannpaasabili dei laboratori, dei locali e delle atzatira loro
affidati

e) tutti i computer collegati ad internet dovranessere dotati di una password di acceso. | codici d
connessione dovranno essere consegnati dal doespnsabile dell'area informatica dell'lstituto)sed
esclusivamente al docente responsabile del labbarato

Capo 4 Bis. Aula informatizzata (laBoratorio)

Art. 1. Responsabile di laboratorio
» |l responsabile di laboratorio svolge le seguamizfoni: installa il software nelle macchine;

e cura lordinaria manutenzione periodica del sofevdscandisk, defrag, ....) e del hardware
(cambio delle cartucce nelle stampanti, collegangntiove periferiche, ....)

e comunica alla segreteria i casi di malfunzionamelaite macchine, delle reti, del software;

e propone, in accordo con i colleghi, gli acquistcessari per I‘aggiornamento hardware, software
del laboratorio;

 installa in ogni macchina la password utilizzandsoiftware fornito dall‘lstituto e la comunica ai
docenti che si impegnano a non divulgarla;

e predispone un calendario per l‘utilizzo del laborat da parte delle classi e, se necessario, dei
singoli docenti;

» svolge, su richiesta, attivita di consulenza saty'delle macchine;

e (qualora lo si ritenga necessario, i compiti di pagia manutenzione, possono essere affidati a
personale diverso dal responsabile di laboratorio.

Art. 2. Accesso ai laboratori

a) Il laboratorio deve essere regolarmente chiusuave. Le chiavi saranno affidate al personalé A&Tal
responsabile del laboratorio

b) L‘utilizzo dei Laboratori dovra essere regolataogni scuola con un organigramma orario predigpos
dal responsabile del laboratorio stesso in col@bone con il responsabile di plesso

¢) Gli alunni possono accedere ai laboratori sadovgyilati dal personale dell‘lstituto. Particolare
attenzione andra posta nel controllo degli alutei accedono alla navigazione su Internet

d) In ogni sede scolastica dovranno essere prdgisipi, organizzati su base flessibile e pluris@tiale,
per l‘utilizzo dei computer da parte del persort#'Istituto per le seguenti attivita:

» preparazione delle attivita didattiche di verifeaalutazione;

« formazione On line;
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» stesura di documenti di qualsiasi genere inerergroprie attivita lavorative.

e) L‘utilizzo delle stampanti dovra essere contenbpiu possibile. Salvo casi eccezionali, le eogi
uno stesso documento dovranno essere riprodotta stampa ma con fotocopiatrice.

f) | computer dell‘lstituto, come tutti gli altrit’imenti non possono essere utilizzati a scopoopeais,
come previsto dal Codice di Comportamento dei Rabbipendenti (allegato 2 al C.C.N.L. 2003/Art.,10
comma 3)

Capo 5 Sicurezza sui luoghi di lavoro

Art. 1. Sicurezza degli edifici

a) L'Istituto si impegna ad intervenire nei confiiaei comuni affinché pongano in atto tutte leziative e
gli interventi necessari a garantire la salute si¢arezza degli ambienti, che debbono essere atiegu
tutti gli studenti e ai lavoratori, anche a quetin handicap

b) In ogni locale della scuola, devono essere ¢ispos
« gli indicatori delle vie di fuga,

* la mappa dell‘edificio con l'indicazione del locatecui ci si trova;

* le regole di comportamento in caso di incendioreteoto o per altri eventi che richiedano un
abbandono immediato dell‘edificio.

¢) In prossimita del telefono deve essere esptanto dei numeri telefonici da utilizzare in catio
pericolo

d) Ogni anno, in tutte le scuole dell‘istituto vdno svolgere le esercitazioni di evacuazionéetiiicio
in caso di incendio o terremoto.

e) Ogni anno il dirigente scolastico nomina i latori incaricati dell’attuazione delle misure di
prevenzione incendi e lotta antincendio, di evaituez dei lavoratori in caso di pericolo grave e
immediato, di salvataggio di pronto soccorso e, wmpe, di gestione del’emergenza.

L'incarico inizia dal giorno in cui si riceve l'onde di servizio e dura fino alla nomina di un altro
incaricato. L‘incarico pud essere rinnovato pergoai

f) In ogni edificio € conservato un documento coetge:

e una relazione sulla valutazione dei rischi peritarezza e la salute durante il lavoro, nella quale
sono specificati i criteri adottati per la valutaz stessa;

e lindividuazione delle misure di prevenzione e diotezione e dei dispositivi di protezione
individuale, conseguente alla valutazione di cla kttera a);

e il programma delle misure ritenute opportune peagg@re il miglioramento nel tempo dei livelli di
sicurezza.

g) | responsabili di plesso dovranno segnalare ésth@mmente alla direzione dell‘lstituto eventuali
situazioni di pericolo e provvedere immediatamenp®rre in sicurezza i lavoratori e gli alunni, la@c
vietando provvisoriamente |‘utilizzo dei locali repiali sia ravvisabile una situazione di pericabnso
delle attrezzature causa di detto pericolo.
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h) Al termine di ogni anno scolastico, i docenspensabili di plesso invieranno alla direzione‘tigituto
un elenco dei lavori necessari nell‘edificio, siarelazione ad eventuali situazioni di pericolosia in
relazioni ad interventi necessari per garantigadine e la salute degli alunni e del personale.

Art. 2. Disposizione in caso di incidenti agli alan

a) In caso di incidenti agli alunni, nessun insegaaha titolo per valutare la gravita o l'urgenza d
intervento. In tutti i casi, tranne quando l'inaonde sia assolutamente ed evidentemente privo di
conseguenze, € necessario consultare il 118 eaagvia famiglia. Si forniscono di seguito alcune
indicazioni sui casi piu comuni:
¢ Incidente, forte mal di testa, forte mal di panciamito continuo: chiamare il 118 e informare
I'operatore dell'accaduto. La chiamata va fatta gera da un telefono cellulare) in presenza del
bambino infortunato in modo da poter rispondere ddmande che |‘operatore stesso fara per valutare
condizioni, reazioni e poter decidere il da farsi.

e Sara proprio il medico a dare indicazioni per i pomamenti successivi. Subito dopo avvisare i
genitori.

e Attacco epilettico: allontanare gli altri alunnilasciare il bambino in crisi dove si trova facendo
solo attenzione che non si ferisca proteggendolewdmtuali spigoli o oggetti. Chiamare il 118 ed
eseguire le istruzioni senza agitarsi. Avvisarenitpri.

e Crisi respiratorie o asmatiche: se i genitori d&inbino hanno avvertito la scuola e gli insegnanti
delle possibilita di queste manifestazioni, si e come loro indicato. Si informino subito i geriit
In caso di crisi inaspettate si chiamo il 118 m&rmino subito i genitori.

e Epistassi (sangue dal naso): non far agitare ildbaone procedere alla compressione della narice
da cui esce il sangue per 60" (contare sino a@®ntare quindi la pressione delicatamente e eipet
I'operazione sino all‘arresto dell'emorragia. Laegsione sulla narice pud essere esercitata dal
bambino stesso o dall'insegnante munito di guantidtazione. In caso che I'emorragia non si arresti
chiamare il 118 e avvertire i genitori. Far ripalicompletamente con disinfettanti il sangue
eventualmente sparso e riporre con cura fazzodgttze o altro, sporchi di sangue.

b) E bene ricordare che in caso di dubbio & semeglio contattare il 118 e avvisare la famiglia.

c) Nel caso in cui venisse ritenuto opportuno @sporto in ospedale, un docente potra accompagnare
I‘alunno, affidando ad un collega o, in secondarizg, al personale A.T.A., la vigilanza sulla abadb
trasporto in ospedale avviene tramite ambulanza.

d) In ogni sede scolastica e disponibile un apposintenitore con il materiale di primo soccordo. |
docente responsabile di plesso dovra inviare piedotente alla direzione I'elenco del prodotti in
esaurimento.

e) E fatto divieto al personale dellistituto di nsministrare farmaci agli alunni. E consentita
esclusivamente la somministrazione dei farmacuiluso sia da considerare indispensabile e urgagite
prevenire nell‘alunno l'insorgere di manifestazi@uute dovute alla patologia sofferta. In questocd
personale docente e ATA, prima di somministrarefatmaco, dovra seguire scrupolosamente e
rigorosamente le seguenti disposizioni:

* Invitare la famiglia a presentare alla direzion#‘idgtuto una richiesta scritta di somministraua
farmaco a scuola in presenza di manifestazionieadavute direttamente o indirettamente alla
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patologia sofferta, allegando un certificato deldioe curante che, senza dichiarare la patologia
sofferta dall'alunno, indichi il farmaco da somnsitnare e la relativa dose, testimoni la necessita e
l'urgenza di tale somministrazione e descriva it@iti che dovranno manifestarsi prima della

somministrazione;

e Invitare la famiglia a consegnare al docente dss#ail farmaco in confezione monouso; la
somministrazione non dovra richiedere alcuna coemzet medica o infermieristica. In ogni caso,
prima della somministrazione, i docenti dovrannicaee di avvisare la famiglia telefonicamente e, se
possibile, far intervenire un genitore. Non e ps&vila somministrazione di farmaci per terapie
periodiche che comportino I‘'uso di medicine durdhtempo di permanenza a scuola tranne i farmaci
salvavita. In questo caso i genitori 0 un adultdata delegato per iscritto e verbalmente, potranno
accedere ai locali scolastici per il tempo necessasomministrare il farmaco necessario.

Titolo 6.Regolamento uso cellulari e dispositivi miaili

Regolamento per I'uso dei telefoni cellulari e dispsitivi mobili da parte degli alunni

Il presente regolamento si applica principalmetiite scuole secondarie di primo grado dell’lstituio,
particolare per quanto riguarda le sanzioni, mamaunque utilizzabile anche nelle scuole primare. |
generale, per le scuole primarie, si suggerisgemitori di non consentire ai bambini di portarscaola

il telefono cellulare. L'uso dei dispositivi mobjud essere eventualmente consentito nella classe V
particolari casi, secondo quanto descritto nel ssgigo caso 2).

Si distingue tra due casi d’uso principali:
1) uso del telefono cellulare per chiamate, smssamggistica in genere

2) utilizzo delle altre funzioni, tipiche degli snyhone (foto, video, varie applicazioni), comunche a
tablet e altri dispositivi mobili, che possono avena rilevanza e un possibile impiego nella dickatt

Per quanto riguarda il caso 1), si ribadisce latymie applicazione della normativa vigente (DPR
249/1998, DPR 235/2007, Direttiva Ministeriale I52D07), pertanto l'uso del cellulare in quante tal
non & consentito per ricevere/effettuare chiam@k4S o altro tipo di messaggistica. Il divieto nan s
applica soltanto all’orario delle lezioni ma é vige anche negli intervalli e nelle altre pause’aliVita
didattica.

Per quanto riguarda uscite, visite guidate e vidgggtruzione, I'uso & consentito al di fuori deomenti
dedicati a visite guidate e attivita legate all'@tsp didattico dell’'uscita.

La comunicazione con le famiglie, per qualsiasienzp, € sempre garantita attraverso il telefonia del
scuola. | docenti possono derogare a tale dismosjzconsentendo l'uso del cellulare, in caso di
particolari situazioni non risolvibili in altro mod

Le famiglie sono invitate a collaborare strettareecwn I'lstituto, nello spirito della corresponddaai
educativa, evitando ad esempio di inviare messageifettuare chiamate ai telefoni dei propri figli,
durante l'orario scolastico. Gli alunni sono tenatimantenere i loro telefoni spenti durante I'iater
permanenza a scuola, salvo quanto previsto nel2)asw ogni caso si deve evitare di essere ragigilan
gualsiasi notifica o segnalazione. Le contravvemizalle prescrizioni e divieti di cui al punto 4ypno
sanzionate secondo quanto previsto dalla tabdédigadh.

Il caso 2) risponde ad esigenze e finalita totateativerse, per lo svolgimento di attivita didattc
innovative e collaborative, che prevedano anchsol'di dispositivi tecnologici e I'acquisizione darfe
degli alunni di un elevato livello di competenzagitiile, soprattutto per quanto riguarda l'uso
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consapevole e responsabile delle tecnologie. Rirdé&c che la competenza digitale € una delle
competenze chiave per I'apprendimento permaneateatificate dall’Unione Europea.

L'uso di smartphone, tablet e altri dispositivi niplo delle funzioni equivalenti presenti sui tiai
cellulari & pertanto consentito, ma unicamentandicazione del docente, con esclusiva finalita ttiickn
in momenti ben definiti e con modalita prescritadf’thsegnante.

Secondo le recenti indicazioni del Garante deltazapy, la registrazione delle lezioni & possihbier usi
strettamente personali. Qualora gli alunni inteedes avvalersi di tale possibilita, sono tenuti a
informare l'insegnante prima di effettuare regisivai audio/foto/video delle lezioni o di altre igita
didattiche. In nessun caso le riprese potrannoressseguite di nascosto, senza il consenso
dell'insegnante.

Si ribadisce che registrazioni e riprese audio/fa@o sono consentite per uso personale, mentre la

diffusione di tali contenuti € invece sempre subwth al consenso da parte delle persone
ritratte/riprese.

Si richiama I'attenzione degli alunni, dei docentielle famiglie sulle possibili conseguenze dingwvali
riprese audio/video o fotografie effettuate alBmio degli ambienti scolastici, al di fuori dei icas
consentiti, e successivamente diffuse con l'intafitadicolizzare compagni o insegnanti o addiritu
allo scopo di intraprendere azioni che sono spds§aite con il termine di cyberbullismo. Tali armio
possono configurare, nei casi piu gravi, gli estréimveri e propri reati.

Non sono consentiti altri usi (ad esempio gioclm)generale, ogni utilizzo non autorizzato, alwbrfi di
guanto previsto in precedenza, non e permess@eaazionato (vedi tabella).

Anche in questo caso si ravvisa la necessita didgraintonia e collaborazione tra scuola e famiglia
nell'ottica di favorire negli alunni lo sviluppo e necessaria consapevolezza e maturita nell'eso d
potenti strumenti ai quali hanno accesso. In palgrc casi, i Consigli di Classe o il Dirigente &stico
potranno disporre specifiche condizioni d’uso, isidividuali che collettive, sempre con l'intento di
ricondurre le sanzioni ad un intento educativo eadircare attivamente forme di collaborazione lzon
famiglia (ad esempio: il divieto assoluto di poetagli apparecchi a scuola per un certo periodo, per
alcuni alunni o per lintera classe ).

La scuola promuove iniziative di informazione e nfiezione sui temi delluso consapevole dei
dispositivi informatici, dei nuovi media, dei solcieetwork e in generale delle applicazioni web éitno
Tali iniziative sono rivolte principalmente agluaini ma anche, ove possibile, alle famiglie.
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Tabella provvedimenti disciplinari connessi all’'udicellulari e altri dispositivi elettronici molbil

Mancanza Frequenza Provvedimento Organo
competente
L'alunno non ha il cellular¢ | 1~ volta Richiamo verbale (con | Docente
spento o0 silenzioso (riceje annotazione syl
chiamata/notifica d registro di classe E
messaggio) comunicazione  allg
famiglia sul
libretto/diario)
2" volta Nota sul registro dj Docente /DS
classe (con
comunicazione alla
famiglia su
libretto/diario) e
intervento de
Dirigente scolastico
Uso reiterato Convocazione dellp Coordinatore della
famiglia In seguito] classe [/ DS
provvedimento Consiglio di classe
disciplinare
Mancanza Frequenza Provvedimento Organo
competente
L'alunno  utilizza il 1" volta Nota sul registro dj Docente /DS
dispositivo per chiamatp classe (cor
e/o messaggistica o alfri comunicazione alla
usi non consentiti (gioch, famiglia su
ascolto musica, ecc.) libretto/diario).
Eventuale intervento del
Dirigente scolastico.

38



co A TS P

D &
1 REGIONE >/ Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca %§ az_ia_ :
@' LAZIO £ UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE PER IL LAZIO s

ISTITUTO COMPRENSIVO"I.C. ESPAZIA"

Uso reiterato Convocazione della  Coordinatore

famiglia In seguito] della classe / DS}/

provvedimento Consiglio di

disciplinare classe
Lalunm_)_usa dispositiv Ritiro della verifica ¢ Docente /
eIe'Ft.ron|C| .durante ung valutazione gravemeni{e Consiglio di
verifica scritta insufficiente della classe

stessa. Nota sul registfo

di classe 6

comunicazione alla

famiglia su

libretto/diario

174

L'alunno effettua ripres¢ Nota sul registro dj Docente

audio/foto/video senzp classe e comunicazione

informare alla famiglia su

preventivamente il libretto/diario

docente

L'alunno diffonde in Intervento del Dirigent¢ DS/ Consiglio di
modo non autorizzatp scolastico. classe /Consiglid
immagini/video/audio, Convocazione della di Istituto
anche se eventualmerjte famiglia.

acquisiti con il permesso

Sezione 3. CARTA DEI SERVIZI

Art. 1. Premessa

a) La Carta dei servizi ha lo scopo di fornire agénti un‘informazione completa dei servizi sctitas
offerti dall’lstituto Comprensivo “eSpazia” di Magriotondo (RM).

b) L'istituto si impegna con le famiglie e gli alim realizzare quanto indicato nella carta deiiger

Art. 2 Principi fondamentali (1.241 del 07/08/1990DPCM del 07/06/1995; direttiva n.254 del
21/07/1995)

La carta dei servizi reca i principi fondamentali deve ispirarsi I'erogazione del servizio neBétuzioni
scolastiche ed educative di ogni ordine e grado.
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La qualita complessiva del servizio formativo éetimente correlata alle competenze professiomali d
ciascun docente e al ruolo svolto dall'ufficio digeeteria e di direzione, ma dipende anche daliditqu
delle relazioni che si costruiscono nell'ambiemigastico e dai valori che sono praticati da ciascal suo
interno.

Pertanto e importante che ogni operatore scolastigmnga come figura positiva e rassicurante fier g
alunni, interlocutore disponibile verso tutte levgpnenti sociali, promotore di un clima scolassepeno

e costruttivo teso a favorire la collaborazionegahfronto e la flessibilita. Il Dirigente Scolasii nello
svolgimento dei compiti a lui demandati in quatiid'agente decentrato dellamministrazione" siregi a
criteri di chiarezza, trasparenza, correttezza.

La Carta dei Servizi — che si ispira agli artt, 3381 della Costituzione - esplicita gli aspettiugturali,
organizzativi e progettuali dell’ Offerta scolasticecondo i principi fondamentali di seguito efipos

Uguaglianza

Tutti i cittadini devono essere uguali davanti #dlgge, prescindendo dalle condizioni psicofisictagio-
economiche, culturali, etniche e dalle convinzipailitiche e religiose. Affinché la dignita dell'uontrovi
la piena attuazione occorre rimuovere tutti gliaosti di varia natura che impediscono di fattotdgrale
sviluppo dei soggetti meno abbienti o piu emarginat

Di conseguenza I'l.C. “ eSpazia di MonterotondoM)Rsi prefigge di far fronte ad eventuali situaZidn
disagio impegnandosi ad assicurare opportuni iatérvdi sostegno, di recupero, di rinforzo e di
potenziamento nell'ambito delle ore curricularipywedimenti atti a garantire la piena offerta fotiveg
stipula di convenzioni con ASL ed Enti locali abboopo di garantire eventuale assistenza psicolagica
soggetti in difficolta, assistenza igienico- sam#taad alunni con handicap fisico, ausilii pedagogid
alunni con handicap sensoriale.

Imparzialita e regolarita

L'imparzialita e la regolarita saranno garantiteetelo presente da un lato le risorse e i bisogrioso
culturali, psicologici, economici ed affettivi diascun alunno e dall'altro I'obbligo della conttaudel
servizio e delle attivita educative anche in contanza <<di situazioni di conflitto sindacale..® i
applicazione delle disposizioni contrattuali in evé>>.

In caso di sciopero, al fine di conciliare l'eseiwidel diritto di sciopero con la garanzia delitthr
all'istruzione ,saranno osservate le norme prewittet.2 (vedi C.C.N.L. come attuazione della46190).

In particolare il capo di istituto effettuera unigognizione preliminare per determinare il numeio d
adesioni e conseguentemente predisporre la passitgjanizzazione del servizio. Il suddetto comugiah
alle famiglie, almeno 5 gg. prima dell'effettuazatello sciopero, le prevedibili modalita di funzammento
del servizio scolastico, ivi compresa l'eventuatspensione dell'attivitd didattica. Saranno ieoltr
rispettate le norme previste dall'art.3 dell'altegalo stesso contratto.

In caso di assemblea sindacale il capo di istitatgspendera le attivita nelle classi di scuola efgare e
nelle sezioni di scuola materna i cui docenti hadiohiarato di partecipare all'assemblea, avveddad
famiglie interessate e disponendo gli eventualittad@enti di orario per le sole ore coincidenti don
svolgimento dell'assemblea.
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Accoglienza e integrazione

L'accoglienza sara rivolta non solo agli alunni ameghe ai genitori, in quanto si stipula un verotaito
formativo tra il soggetto erogatore del servizita scuola - I'alunno e la famiglia. Poiché la sauelun
servizio della collettivita e alla collettivita éstinato, dall'interscambio tra la scuola, le ugitni e le
famiglie derivano i supporti indispensabili perservizio mirato ad ogni singolo discente, sopraitdelle
prime classi. Affinché l'accoglienza sia sempreagtta e non limitata alla fase iniziale della fneqza, la
scuola si fa carico di fornire all'allievo tuttedeportunita possibili (attivita di drammatizzazéooreative,
ludico-sportive, di socializzazione e integraziosenlastica ). Saranno approntati inoltre progetti d
accoglienza degli alunni per favorirne l'inserineegpecie nel passaggio da un livello scolasticaltad.

Diritto di scelta, obbligo scolastico e frequenza

"L'utente ha facolta di scegliere fra le istitudigche erogano il servizio scolastico. La libertasdelta si

esercita tra le istituzioni scolastiche statalia@stesso tipo, nei limiti della capienza obiettiaciascuno
di essi. In caso di eccedenza di domande va, coneyrwpnsiderato il criterio della territorialitiecondo

l'ordine: residenza, domicilio, sede di lavoro familiari, ecc.."; tenendo presente i punti preceijeella

scuola dell'Infanzia verra data la precedenza aitbai che abbiano compiuto il 5° anno di eta o kthe
compiranno nell'anno scolastico in corso, anchiscsiti fuori termine.

La scuola si impegna a combattere il fenomenocaddi$épersione scolastica con continui controlli ed
interventi tempestivi e ogni tentativo di saltuaeaasione. Saranno promosse iniziative, anche in
collaborazione con soggetti esterni, tendenti actawoscere la propria offerta formativa presso lquel
famiglie i cui figli hanno abbandonato l'attivit@éadastica e per orientare, recuperare, integrasntgu
incontrano difficolta cognitive o di socializzazmn

Partecipazione, efficienza e trasparenza

Alla realizzazione del progetto scolastico, intesone servizio sociale ed educativo, concorronordese
forze quali gli alunni, il personale docente e rdotente, il personale direttivo e i genitori, ciase
operante con ruolo diverso e preciso, rispettargfauoo le competenze altrui. La partecipazione \atéa
scolastica viene garantita attraverso gli Organile@ali, il ricevimento periodico delle famiglide
assemblee, i colloqui individuali. L'efficienza wie garantita attraverso I'impiego razionale dek®nse
materiali, strutturali, organizzative e professiow@l Circolo. Per rispettare il principio di tizerenza la
scuola si impegna a rendere pubblici tutti gli @litipropria competenza, nel rispetto della nornaativ
vigente, e di favorire un’attenta e puntuale ciacith delle informazioni.

Liberta d'insegnamento ed aggiornamento del persoria

Attraverso le attivita di programmazione i docexgtércitano al propria liberta d'insegnamento regleito
della personalita degli alunni, degli ordinamentie programmi. La progettazione delle attivitaaticthe
avra come obiettivo prioritario il successo formatdegli alunni.

L’'amministrazione scolastica deve promuovere, ggrrienti organici e regolari, 'aggiornamento e la
formazione del personale docente, come prevista daime contrattuali.
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Art. 2. Contenuti e validita
a) La carta dei servizi € composta da:

o Parte 1. carta dei servizi dell'ufficio di segrétercon orari e mansioni degli operatori,
organizzazione generale dell’lstituto.

* Parte 2: area didattica e amministrativa

b)La carta dei servizi viene aggiornata ogni anBssa mantiene validita sino all‘aggiornamento
successivo. Copia della carta dei servizi e invédiascuole e pubblicata sul sito web dell‘istitut

Capo 2. Servizi amministrativi

Art. 1. Premesse

a) La scuola individua i seguenti fattori di qualdei servizi amministrativi, che garantiscono ddedta
delle procedure, mediante l‘ausilio di strumentiipld informatico.

b) Ai sensi della legge 241/90 sulla trasparenzika d@ubblica Amministrazione, si deve garantire
all'utente che ne abbia interesse legittimo, ldovie dei documenti nei limiti imposti dalla leggache su
semplice richiesta verbale. Su richiesta scrittdrgpessere rilasciata copia degli stessi, pregisamento
di 0,10/ per le spese d‘ufficio.

Art. 2. Orario e organizzazione dell‘ufficio di segteria

a) L'orario di apertura della segreteria al pulilisara pubblicato ogni anno scolastico sulla cdefa
servizi. In ogni caso sara garantita I'apertura @odiana per almeno due giorni alla settimana e una
organizzazione articolata dell‘orario antimeridiano

b) L‘utenza (sia per la componente genitori chelpesomponente docenti) e tenuta a rispettarerglii o
dell‘ufficio. Potranno accedere ai locali della s&gria, oltre |‘orario di apertura al pubblico,dbcente
vicario e i docenti collaboratori del dirigente kstico. | responsabili di plesso possono accealglrauffici
in orari da concordare con gli assistenti ammiatstr incaricati dei vari settori. Gli incarichi gk
assistenti sono indicati nella carta dei servizi.

Art. 3. Procedure amministrative

a) | moduli per le iscrizioni, i permessi, le istenecc. sono reperibili presso

« |‘ufficio centrale di segreteria

b) L'accoglienza del pubblico & garantita da unrafmre delegato a questo compito.

c) La segreteria provvede alla consegna dei doctiymsn possibile immediatamente, di norma entro 3
giorni dalla richiesta

d) La procedura d‘iscrizione degli alunni € imméealia pud avvenire presso tutte le scuole;

e) Le notizie di carattere generale verranno fermhche telefonicamente, mentre per quelle ritenute
riservate, l'utente sara invitato a presentarssswegli uffici della Direzione.

f) Presso |'ufficio di segreteria saranno espastipposite bacheche:
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* le delibere del consiglio d'Istituto;
* le delibere del Collegio dei Docenti;
e | contratti integrativi d‘Istituto.

g) | compiti degli assistenti di segreteria sonblgicati sulla carta dei servizi.
Capo 3. Funzionamento delle scuole

Art. 1. Premesse

a) Il processo di realizzazione dell’autonomia dessere inteso come l'acquisizione graduale, da joiar
tutti i plessi dell‘Istituto, di responsabilita rettuali e in ordine alla valutazione dei risultaigygiunti.
Sezione 1. Assegnazione dei docenti alle classipessi

a) L'assegnazione dei docenti appartenenti all'oiga al plesso della scuola dell’ infanzia avviesudia
base della contrattazione sindacale d'istituto, epmevisto dal vigente CCNL.

Art. 2. Criteri generali

a) L'assegnazione dei docenti alle classi speitasensi dell’art. 396 del D.L.vo 287/94, al dirigen
scolastico, sulla base dei criteri generali satthdati.

b) Assegnazioni che differiscano da questi critpdfranno essere adottate solo per gravi motivg, ch
dovranno essere comunicati al docente interessato.

¢) In generale, l'assegnazione dei docenti allssilavviene su proposta dei consigli di intersezion
interclasse e di classe, nel rispetto dei segpeimcipi :

* Garantire la continuita educativa;
e Salvaguardare le necessita organizzative delldacuo
e Assecondare le preferenze espresse dai docenti.

Art. 3. Assegnazione dei docenti alle sezioni dida dell'infanzia

a) L'assegnazione dei docenti alle classi avvieed rispetto dei criteri indicati dal collegio déocenti,
salvaguardando la necessita di assicurare |'eficd®fficienza e la qualita del processo eduaatila
continuita didattica, le necessita organizzativéladscuola dovute alla formazione di sezioni e le
competenze professionali, in conformita a quargpasto dal D.Lgs 297/94.

b) Quando non siano applicabili i criteri precedesit ricorre alla scelta dei docenti tramite dowufan
individuale scritta. Nel caso in cui piu docentelgano lo stesso posto, l'‘asseghazione sara dispaiit
base della graduatoria d'istituto.

¢) | docenti di nuova nomina o trasferiti da aki@iole, verranno assegnati alle classi successitanae
quelli che gia operano nell‘istituto.
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Art. 4. Assegnazione dei docenti ai moduli e allassi di scuola primaria

a) L‘assegnazione dei docenti alle classi avvierd rispetto dei criteri indicati dal collegio débcenti,
salvaguardando la necessita di assicurare l'‘eficdtefficienza e la qualita del processo eduaativ
l'insegnamento della lingua straniera, la conti@éuididattica, la valorizzazione delle competenze
professionali, le necessita organizzative dellalsgun conformita a quanto disposto dal D.Lgs 247/

b) Quando non siano applicabili i criteri precedest ricorre alla scelta dei docenti tramite dowfgan
individuale scritta. Nel caso in cui piu docentelg@ano lo stesso posto, I'assegnazione sara déspaba
base della graduatoria d'istituto.

¢) | docenti di nuova nomina o trasferiti da aki@iole, verranno assegnati alle classi successitanae
quelli che gia operano nell‘istituto.
Art. 5. Assegnazione dei docenti alle classi di@eusecondaria di 1° grado

a) L'assegnazione dei docenti alle classi avvieed rispetto dei criteri indicati dal collegio déocenti,
salvaguardando la necessita di assicurare |'eficd®fficienza e la qualita del processo eduaatila
continuita didattica, le necessita organizzativladscuola, dovute alla contrazione o all'aumen® d
numero delle classi, in conformita a quanto dispdsi D.Lgs 297/94.

b) Quando non siano applicabili i criteri precedesit ricorre alla scelta dei docenti tramite dowufan
individuale scritta. Nel caso in cui piu docentelsano lo stesso posto, I'assegnazione sara déspaba
base della graduatoria d'istituto.

d) I docenti di nuova nomina o trasferiti da alé@iole, verranno assegnati alle classi successitanae
quelli che gia operano nell‘istituto.
Sezione 2. Criteri per la formazione delle sezierielle classi prime

Art. 1. Criteri generali

a) La formazione delle classi spetta, ai sensiaiell396 del D.L.vo 287/94, al dirigente scolastisulla
base dei criteri generali sotto indicati. Assegoazdei docenti che differiscano da questi critpdtranno
essere adottate solo per gravi motivi, che dovrassere comunicati alle famiglie interessate.

b) La formazione delle sezioni di scuola dell'irdene delle classi di scuola primaria e seconddiri&’
grado, deve garantire, per quanto possibile, lataa®ne di gruppi — classe:

e numericamente equilibrati;

« formati da alunni con maggiori € minori competedizeiplinari, con differenti capacita relazionali
e di partecipazione; con diversi atteggiamenticogifronti dell’esperienza scolastica e provenidati
diversi ambienti sociali e culturali;

« formati, in modo pressoché paritetico, da alunréchae femmine;

« Sideve inoltre cercare di tenere in debita conailene il criterio della continuita con le esperen
precedenti e con I'ambiente di vita del bambino;

e In presenza di alunni portatori di handicap & daublprocedere all’assegnazione alle classi
assicurando loro un ambiente relazionale adeguegalizzare il diritto all'integrazione scolastica;
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* Nel rispetto dei criteri sopra indicati, si possgrendere in considerazione le preferenze espresse
dalle famiglie se motivate.

Art. 2. Operazioni da attivare per la formazionelldesezioni e delle classi
a) | dati necessari a tali operazioni verrannoaticattraverso:
e incontri con i genitori;

e scambi di informazioni con gli insegnanti dell'‘andi scolastico precedente o della classe
precedente (quando possibile);

¢ |ettura dei documenti di valutazione;
» analisi della documentazione contenuta nel faszipetsonale dell‘alunno.

b) In mancanza di altri elementi si ricorrera a@tfazione a sorte.
2. AREA DIDATTICA
Art. 1. FINALITA

La scuola, in collaborazione con le altre agendigcative presenti sul territorio, mira al raggiungnto
dei Traguardi di sviluppo delle competenze al termine dlla scuola primaria e degli iettivi di
apprendimento, previsti dalleNuove Indicazioni ed. 2012adatti e significativi per i singoli allievi in
risposta alle specifiche esigenze locali.

Scuola dell'Infanzia

E il primo segmento dell'istruzione Primaria, correoallo sviluppo integrale della personalita, feer
formazione di soggetti liberi, responsabili edvatthente partecipi alla vita della comunita locakgzionale
ed internazionale.

E luogo privilegiato di apprendimento, socializzaw e animazione di esperienze significative.

Persegue l'acquisizione di capacita e competenn®’equilibrata maturazione e organizzazione delle
componenti cognitive, affettive, sociali e moradild personalita.

Scuola Primaria

E ambiente educativo e di apprendimento che, attsavl'interazione formativa con la famiglia e la p
vasta comunita sociale, concorre allo sviluppogrdke della personalita.

Accoglie 'alunno,conosce e valorizza le attitudini e le conoscemmhviduali, sostiene la conquista
dell’autonomia e @ostruzione della capacita di pensiero riflessaitao.

Persegue l'alfabetizzazione culturale e strumentadd rispetto delle Nuove Indicazioni, della liberta
d’'insegnamento e del pluralismo culturale.

Scuola secondaria di primo grado
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La scuola Secondaria di primo grado, attraversdideipline di studio, e finalizzata alla crescitelld
capacita autonome di studio e al rafforzamentoedattitudini all'interazione sociale. Essa, secotalo
legge istitutiva, “concorre a promuovere la fornoaz delluomo e del cittadino secondo i principhiGt
dalla Costituzione e favorisce l'orientamento de@vgni ai fini della scelta dell’attivita successaiv
Pertanto la scuola secondaria di | grado € innattait

= Scuola della formazione delll'uomo e del cittadino
= Scuola che colloca nel mondo
= Scuola orientativa

Il Collegio dei Docentji quale responsabile della qualita delle attivitdattico-educative individua ed
elabora gli strumenti per favorire la continuita trdiversi ordini e gradi dell'istruzione e l'irgeazione.
L’Istituto e responsabile della qualita dell’att&vieducativa e si impegna a garantirne 'adeguateiie
esigenze culturali e formative degli alunni, nepsgtto di obiettivi educativi validi per il raggigimento
delle finalita istituzionali. La scuola garantidedaborazione, I'adozione e la pubblicizzazioné skguenti
documenti:

a) P.O.F. - E' il documento in cui vengono delineate le scalthucative, didattiche ed organizzative
dell'istituzione scolastica. Esso intende esplieitéa progettazione dell’offerta formativa, i criteli
utilizzazione delle risorse e la pianificazionele@itivita di sostegno/recupero/formazione.

b) Progettazione degli obiettivi di apprendimento Viene effettuata la scelta degli obiettivi adegadit
classe in cui si opera, pscandire annualmenteil percorso formativo diverse classi, armonizzando
contributi delle varie discipline nelle singa#tivita di apprendimento che costituiscond curricolo.
Essa viene sottoposta a momenti di verifica e titsaione al fine di adeguare 'azione didattick al
esigenze formative che emergono in itinere.

¢) Programmazione didattica periodica- Al fine di delineare il percorso degli alunnimmodo adeguato
ed efficace nel pieno rispetto dei loro ritmi dpagndimento e delle loro capacita, I'equipe pedamg
in modo collegiale, progetta l'azione educativoaticta e gli obiettivi da raggiungere <mse
settimanale secondo quanto previsto dalla normativa vigente.

Art. 2.CONTRATTO FORMATIVO

La scuola offre un servizio e stipula un contrdtionativo (Patto di Corresponsabilita deliberat@l d
Consiglio di Istituto nella seduta del 18/11/204Bsensi del R. D. 26 Aprile 1928 n. 1927 e dulllsl. 31
Luglio 2008 n. 3602/PO) con gli alunni e le loramiglie: tutte le parti contraenti devono essere
precedentemente informate degli impegni che simseo e le situazioni inadeguate di determinati
elementi verranno evidenziate attraverso contrelliverifiche. La Scuola s’impegna a connotare
I'esperienza scolastica come:

- servizio improntato a principi di trasparenzaretbezza ed equita

- opportunita di partecipazione ad esperienze mwotive coinvolgenti
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- offerta educativo-didattica differenziata e dfidita a tutela delle diversita
- spazio di apprendimenti significativi, strutturattecnologicamente avanzato
- luogo della formazione integrale, nel rispettlyidentita e delle attitudini del singolo.
Gli alunni, sostenuti e guidati dagli adulti, s'iegnano a:
- rispettare se stessi, gli altri, le cose propratrui
- riconoscere nella diversita un valore da rispettetutelare
- cooperare con gli altri nella realizzazione aigatti comuni
- costruire e condividere regole organizzative reneadi sicurezza
- assumere comportamenti improntati alla solidareslla tolleranza
- frequentare regolarmente le lezioni e assolvgliénapegni di esercizio e studio
- rispettare I'ambiente scolastico come importapgezio di crescita da difendere e migliorare.

Nella scelta dei libri di testo e delle strumentazididattiche si assume come criterio di riferinteta
validita culturale e la funzionalita educativa, quarticolare riguardo agli obiettivi formativi.

L’orario delle attivitd giornaliere & fornito a seun alunno in modo tale che possa razionaliz4are i
contenuto dello zaino ed evitare sovraccarico caternale inutilizzato. Nell'assegnare i compiti da
svolgere a casa i docenti dell’equipe pedagogisaashmo concordare le modalita di distribuzione iodm

da rispettare razionali tempi di studio degli alunn

Art. 3. FONDO D’ISTITUTO

Le risorse del Fondo, determinate ai sensi del’l8% CCNL 2006/09 e dalla successiva sequenza
contrattuale siglata in data 8 aprile 2008, sdtres alimentate da:

a) finanziamenti previsti dalle vigenti disposizi@nda tutte le somme introitate dall’lstituto filzzate a
compensare le prestazioni aggiuntive del persorislecomprese quelle derivanti dall’U.E., da enti
pubblici o soggetti privati;

b) dalle eventuali economie di cui all’art.22, alélla L. 448/2001.

FINALITA PER L'IMPIEGO DELLE RISORSE DEL FONDO D’IS TITUTO

Il Fondo d'Istituto é finalizzato a:
- sostenere tutte le necessarie e opportune inigi&divzionali all’autonomia scolastica;
- realizzare pienamente il POF;

- supportare l'arricchimento, la personalizzazionBampliamento dell’'offerta formativa, tenendo
anche conto delle esigenze e delle richieste dwtioigo;

- migliorare complessivamente la qualita del serviziogato.
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RIPARTIZIONE DELLE RISORSE DEL FONDO DISTITUTO E R ELATIVO PIANO
FINANZIARIO

La ripartizione del Fondo di Istituto, tra le diser figure professionali, & finalizzata a retribuire
prioritariamente:

- le attivita aggiuntive al normale orario di sereizi
- gliincarichi di supporto organizzativo;
- ogni altra attivita deliberata dal Consiglio diitisto nell’ambito del POF.

Premesso che I'entita degli specifici finanziameéngéinnualmente determinata dai parametri conteellt
normativa vigente, si stabilisce di destinare atspeale A.T.A. la quota pari al 25% dell'importo
complessivo.

« Sulla base delle esigenze del POF e delle esighitatenza, saranno individuate annualmente le ore
complessive per ogni tipologia di attivita (piamgartizione del Fondo d’Istituto).

* Successivamente il Dirigente Scolastico predispibqéano finanziario di ripartizione del fondo con
l'indicazione delle attivita e delle ore assegradesottoporre alla RSU.

* In seqguito allapprovazione del Piano di ripartimoda parte del Consiglio d'Istituto, Il Dirigente
Scolastico provvede all'attribuzione degli incarioton atti formali individuali sottoscritti per
accettazione da parte degli interessati.

* Delle somme da liquidare verra data opportuna mémione successiva (art. 6 lett. J) alla RSU
d’Istituto.

CRITERI GENERALI PER L'ATTRIBUZIONE DEI COMPENSI AC CESSORI A CARICO DEL
FONDO D’ISTITUTO.

Gli emolumenti da corrispondere a tutto il perserddcente e A.T.A., ai sensi dell’art. 45 co. 1[dgigs.
n. 165/2001, saranno erogati in base ai coefficittellari allegati ai contratti nazionali e intagvi
vigenti, salvo subentranti nuove disposizioni eftegrazioni; i compensi di cui al presente articelo
riferiscono alle attivita e prestazioni del perderscolastico indicate nell’art. 88 del CCNL2006/09

Tipologie di attivita da incentivare

Le attivita e le prestazioni che saranno retribwite il Fondo d’Istituto, per le diverse tipologek
personale, sono le seguenti:

a) Personale docente
- Attivita aggiuntive di insegnamento (curricolad extracurricolari)
- Attivita di collaborazione con il Capo di Istitut
— Collaboratori del DS

--Referente della scuola dell'infanzia
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— Commissioni/gruppi di lavoro
— Incarichi specifici
b) Attivita deliberate dal Consiglio di Istituto nedimbito del POF
— Flessibilita organizzativa e didattica
— Intensificazione prestazioni
— coordinatori dei consigli di classe
--Tutor docenti neo assunti
— Referenti dei progetti

— Ogni altra attivita funzionale al POF

b) Personale ATA
DSGA e Assistenti amministrativi

- Attivita di servizio aggiuntiva, secondo il tipoiklivello di responsabilita connesse al
profilo, volta ad assicurare il coordinamento ofiecae la necessaria collaborazione nella
gestione per il funzionamento della scuola dedicué dei servizi.

Collaboratori scolastici

- Attivita aggiuntive finalizzate alla vigilanza éspporto delle attivita previste.

Art. 3. CRITERI GENERALI E MISURA DEI COMPENSI ACCESSORI A CARICO DI ALTRI
FINANZIAMENTI DELLO STATO.

Personale docente
- Funzioni Strumentali al POF (art. 33 CCNL 2006-09)
Le risorse utilizzabili sono quelle complessivameassegnate dal MIUR.

| compensi pro capite scaturiscono dall’equa sudidine del budget assegnato per il numero di F.S.
deliberate dal Collegio dei Docenti.

Tali compensi non sono cumulabili con il compensr fe funzioni di collaboratore del Dirigente
Scolastico.

Personale A.T.A.
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- Incarichi Specifici

Su proposta del Direttore SGA, circa la tipologiandarichi da attribuire, il Dirigente stabilisdenumero
e la natura degli incarichi specifici, di cui aifa47, comma 1, lettera b) del CCNL/2006- 09, davare
nella scuola.

L’accesso all'incarico specifico prevede listanda parte del personale disponibile e interessato, i
relazione ad una sola tipologia di incarico davate per ciascun plesso.

In caso di concorrenza per una stessa tipologmiViduazione avverra sulla base dei sotto elaérmcaeri:

— professionalita specifica richiesta e documergatk base dei titoli di studio e/o professiomatielle
esperienze acquisite;

— priorita di assegnazione al personale con cdoteal .|.

— disponibilita degli interessati;

— anzianita di servizio.

Art. 4. FIGURE SINDACALI

Le relazioni sindacali sono improntate al precispetto dei diversi ruoli e responsabilita del Bénte
Scolastico e delle RSU, e perseguono l'obiettivoirdirementare la qualita del servizio scolastico,
sostenendo i processi innovatori in atto anche ameila valorizzazione delle professionalita coltejo
contemperando l'interesse dei dipendenti al migheoento delle condizioni di lavoro e alla crescita
professionale con 'esigenza di incrementare beffia e I'efficienza dei servizi prestati alla etfiivita, e
che la correttezza e la trasparenza dei comportasemo condizione essenziale per il buon esitéedel
relazioni sindacali, costituendo quindi impegnapeaco delle Parti contraenti.

FUNZIONI DELLA R.S.U

Nelle scuole si sono costituite le R.S.U. (rappnemeze sindacali unitarie), elette direttamentdudta il
personale dell'Istituto scolastico, con durataaniaa di 3 anni.

Esse svolgono piena relazione sindacale con il @dptituto mediante:

a) INFORMAZIONE PREVENTIVA (co.2 art.6 CCNL 2006-09¢ecessaria per decisioni e atti che
attengono direttamente o indirettamente |'orgaaezane del lavoro del personale;

b) INFORMAZIONE SUCCESSIVA(co. 2 art.6 CCNL 2006-08)me consuntivo delle attivita
svolte e delle scelteeffettuate;

c) CONTRATTAZIONE INTEGRATIVA(co.2 art.6 CCNL 2006-0%i realizza sulle materie oggetto
di informazione preventiva mediante confronto, adooe contratto. Dopo il confronto le parti
sottoscrivono definitivamente I'accordo sulle era trattate.

Materie delle relazioni sindacali sono:

a) proposte per la formazione delle classi e daghnici della scuola (informazione preventiva)
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b) criteri per I'impiego del personale ai fini deligestione dell’offerta formativa (informazione
preventiva)

C) utilizzazione dei servizi sociali ( contrattaze)

d) criteri per I'attuazione dei diritti sindacati taso di sciopero o assemblee (contrattazione)
e) attuazione della normativa sulla sicurezza (rettazione)

f) attivita retribuite con il fondo d'istituto o coaltri fondi( informazione preventiva)

g) criteri di utilizzazione del personale per atévaggiuntive ( informazione preventiva)

h) criteri di assegnazione ai plessi esterni (rmixione preventiva)

i) organizzazione del lavoro ed articolazione d&ispnale ATA (informazione preventiva)

j) criteri di individuazione del personale da atdlare nelle attivita aggiuntive (contrattazione)
K) criteri per i permessi ai fini dell'aggiornamer{tinformazione preventiva)

) criteri per 'impiego delle risorse ( contratiaze)

m) nominativi del personale utilizzato per lo swoignto di attivita retribuite con il Fondo d’Istttu
(informazione successiva)

n) criteri per lindividuazione del personale dailizzare nei progetti speciali (informazione
successiva)

0) verifica dell’attuazione contrattuale d'istitugall’utilizzo delle risorse (informazione succesgi

R.S.U DEL CIRCOLO

La RSU dell'l.C. “eSpazia” di Monterotondo (RM) eorfnata dai rappresentanti delle seguenti
organizzazioni sindacali:

FLC CGIL Galluzzi Cristina

SNALS-CONFSAL Saraceni Elisabetta

Art. 5 FUNZIONI STRUMENTALI AL PIANO DELL'OFFERTA FORMATIV A
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(art.33 del CCNL 2006/2009)

Per realizzare le finalita della scuola in regimeadtonomia e un’efficace gestione offerta formativ
valorizzando il patrimonio professionale dei docenin collaborazione con Enti ed istituzioni estaalla
scuola il Collegio dei docenti, con apposita cossitine, ha individuato le seguenti funzioni strutakial
POF

DESIGNAZIONE

La Commissionenominata dal Collegio dei docenti, esaminate |eieiste pervenute da parte dei
docenti interessati, ha valutato il possesso dguiséi necessari per ricoprire l'incarico e
individuato i docenti cui affidare le funzioni stnentali. Il Collegio dei docenti in seduta
plenaria ha designato con apposita delibera i doreraricati per I'a.s. 2016/17 :

DOCENTE AREA ATTRIBUZIONI/ COMPITI RISULTATI ATTESI
INCARICATO D'INTERVENTO N. 1

Gestione del PTOF

Coordinamento delle attivita In collaborazione con la
del PTOF in relazione a: Presidenza, coordina le

Progettazione annuale; attivita previste nel PTOF,

UdA; Laboratori; monitora le azioni svolte
Pira Maria Dipartimenti; dai diversi gruppi di
Francesca Progettazione lavoro, raccordando le

attivita previste dal piano
triennale dell'offerta
formativa
Coordinamento delle attivitaln collaborazione con |
del PTOF in relazione alla | Presidenza, coordina
Valutazione degli alunni e | attivita previste nel PTOH,
di sistema monitora le azioni svolt
Cecri Immacolata Valutazione dai diversi gruppi d
lavoro, raccordando |
attivita previste dal pian
dell'offerta formativa.

137 o

1)

|=)

Coordinamento delle attivitaln collaborazione con la
del PTOF in relazione ai Presidenza, coordina |e
Processi di Inclusione: attivita previste nel PTOR,
coordinamento delle attivita monitora le azioni svolte
Fornasier Mozza Inclusione di integrazione, recupero e| dai  diversi gruppi d
Ramona sostegno degli alunni lavoro, raccordando e
diversamente abili,; attivita previste dal piano
raccordo con referente dell'offerta formativa.

educatori, raccordo con
referenti BES dei tre gradi
di scuola, GLH
d’Istituto)collaborazione
con le altre F.S.
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DOCENTE AREA ATTRIBUZIONI/ RISULTATI ATTESI
INCARICATO D'INTERVENTO N. COMPITI
2

Arcangelo Tina

Supporto al lavoro

Coordina accoglienza e
tutoraggio ai nuovi docenti
Coordina la formazione e
aggiornamento dei docenti
Coordina e da sostegno al
lavoro di eventuali

In collaborazione con la
Presidenza organizza |e
attivita di formazione e

aggiornamento dei
docenti.
Collabora con il

dei docenti mediatori culturali ed referente caretaker |e
esperti esterni su monitora i processi di
indicazione della accompagnamento  |e
Presidenza. accoglienza.
Coordina le attivita dei Supporta i tutor d
tutor di eventuali tirocinanti| tirocinanti e neoassunti.
(TFA/ Universita)

DOCENTE AREA ATTRIBUZIONI/ COMPITI RISULTATI ATTESI
INCARICATO D'INTERVENTO N. 3

Pinto Annalisa

Felli Diana

Supporto alunni

Coordina e gestisce le azio

di continuita tra i vari gradi

di scuola

Coordina le azioni di
orientamento per gli alunni
della scuola secondaria;
collaborazione con le altre
F.S., monitoraggio in corso
e finale con relativa
relazione.

NAzioni di continuita
Itra i tre gradi di
scuola.

Attivita di

orientamento.
Supporto alunni e
famiglie per
iscrizioni.
Coordinamento
accoglienza
alunni/famiglie.
Monitoraggio e report
risultati ex alunni in
uscita dalla sc. sec.

gr.

DOCENTE
INCARICATO

AREA
D’INTERVENTO N. 4

ATTRIBUZIONI/ COMPITI

RISULTATI ATTESI

Dominicis Antonella

Comunicazione

Comunicazione interna ed
esterna in collaborazione
con la Presidenza
aggiornamento del sito wek

Sito aggiornato in
tutte le sue parti.
Presenza della scuola
) nelle riunioni e negl

della scuola in
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interna ed esterna | collaborazione con il eventi del territorio piu
personale ATA e Presidenzasignificativi.
coordinamento dei rapporti| Conoscenza

D

scuola-famiglia diffusione degli enti
promozione e associazioni, attivita
coordinamento dei rapporti| della realta territoriale a
con Enti pubblici del supporto delle esigenze
territorio degli alunni e dellg

collaborazione con le altre | famiglie.

F.S., monitoraggio in corso| Comunicazione
e finale con relativa tempestiva, chiara,
relazione. trasparente.

| docenti incaricati svolgeranno per un anno stmade funzioni ad essi attribuite, in orario aggfivo
antimeridiano e/o pomeridiano, e, laddove possilileorario curricolare attivando forme di fles$iii
dellorario di insegnamento, non potendo le funkiostrumentali comportare esoneri totali
dallinsegnamento. | relativi compensi sono defidélla contrattazione integrativa d’istituto.

1. AREA AMMINISTRATIVA

Art. 1 FATTORI DI QUALITA’

La scuola individua i seguenti fattori di quali®@i dervizi amministrativi:
-celerita nelle procedure

- trasparenza

- informatizzazione dei servizi di segreteria

- tempi di attesa compatibili con la dotazione oiga del personale

Art. 2STANDARD DELLE PROCEDURE
L'Istituzione stabilisce le seguenti procedure:

- la distribuzione dei modelli di iscrizione vieaHettuata “a vista” nei giorni previsti per il
ricevimento del pubblico;
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- il rilascio dei documenti viene effettuato nel naten orario di apertura dal 10° giorno
successivo alla richiesta, per documenti relatigli alunni, ed entro un mese per i
certificati complessi riguardanti il personale sstico.

Art. 3 INFORMAZIONE
L’Istituto fornisce informazioni di carattere amristrativo ed assicura spazi ben visibili agli utent

Vengono realizzati appositi spazi per: albo afiss, atti amministrativi, ordinanze, circolari echaca
sindacale, sito web.

Art. 4 UFFICI AMMINISTRATIVI

L'attivita amministrativa della scuola viene svollai 6 membri dell'ufficio di segreteria ( n.1 Ditere
Generale dei Servizi Amministrativi e n. 5 assigtamministrativi).

Il personale A.T.A. assolve alle funzioni ammirasive, contabili, gestionali con il capo d'istitueoin
rapporto dicollaborazione con il personale docente.

Art. SORGANIZZAZIONE DEGLI UFFICI

L’orario ordinario di lavoro degli assistenti amnsitnativi &€ di 36 ore settimanali suddivisi in Sogii
lavorativi.

Funzioni e compiti degli Assistenti Amministrativi (art. 47 CCNL / 07)
Unita di personale 5
La copertura dell'attivita didattica prevede, cooeecordato con il personale, rientri pomeridiani.

L’organizzazione dei servizi amministrativi vienatieolata in  modo da individuare aree con
problematiche tipologicamente e tecnicamente cdeeehomogenee, alle quali sono assegnati asgistent
amministrativi che devono svolgere le pratiche laffidate tenendo conto sia dei termini di scadestma
dellimportanza e che sono direttamente resporisadiillavoro svolto. Per tutte le attivita prograatme
pianificate non si prevedono straordinari salvo @®se non vengano preventivamente predisposte,
programmate e pianificate, in base a valide moibrazdal Direttore SGA e vistate dallo stessda¢
Dirigente Scolastico.

In caso di effettiva necessita il personale ammativo potra effettuare un maggiore impegno dietro
preventiva programmazione dell’attivita medesimgaoizzata a cura del DSGA il quale ne dara sufficie
motivazioni e giustificazioni al D.S.
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Per ogni settore di servizio sono puntualmentecatedr il servizio, le attivita e le funzioni espamente
previste dal profilo professionale di appartengfiza

*)

- Esegue attivita lavorativa richiedente specificastazione professionale e capacita di esecudelie
procedure anche con l'utilizzazione di strumentipth informatico.

- Ha autonomia operativa con margini valutativia@redisposizione, istruzione e redazione degli at
amministrativo — contabili dell'istituzione scolest, nell’ambito delle direttive e delle istruziaievute.

- Svolge attivita di diretta e immediata collabdoaz con il DSGA coadiuvandolo nelle attivita e
sostituendolo nei casi di assenza.

- Ha competenza diretta della tenuta dell’archevidel protocollo.

- Ha rapporti con l'utenza ed assolve i serviziressi con il proprio lavoro.

- In relazione all'introduzione di nuove tecnolagaache di tipo informatico, partecipa alle iniaiat
specifiche di formazione e di aggiornamento.

- Puo svolgere attivita di coordinamento di piuettidnseriti in settori 0 aree omogenee; attidia
supporto amministrativo alla progettazione e realzzone di iniziative didattiche decise dagli OO.CC
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Attribuzione incarichi di natura organizzativa degli Assistenti Amministrativi (tab. A area C
CCNL/2007):

AREA

UNITA’

COMPITI

Personale

Petrangeli

= Stipula di contratti di assunzione e controllo doeuti
di rito;

= Rapporti con CSA/ DPT e Centro per I'lmpiego per
pratiche inerenti i contratti di assunzione;

» Tenuta graduatorie personale supplente, aggiornam
stato giuridico SIDI, rettifiche d’ufficio e succega
archiviazione;

» Valutazione titoli per formulazione e aggiornamento
graduatorie;

= Trasmissione dati al Sistema informativo - Inforioaz
all'utenza / monitoraggi e statistiche;

= Gestione e rilevazione dati per determinazionerooja
e trasferimenti;

» Pratiche periodo di prova e pensionamenti;

» Turnazioni pers. ATA,

= Operazioni inerenti le assenze ( sostituzioni,
convocazioni supplenti docenti);

= Tenuta fascicoli;

= Statistiche inerenti I'area

= Attivita negoziale dell'istituzione scolastica

= Gestione posta elettronica

en

Alunni

1

Mazzuccato

= Awvio anno scolastico;

= Gestione ingresso ed uscita allievi (iscrizionesdmi)
ed inserimento dati e registrazione al Sistema
informativo;

» Raccolta documentazione per certificazioni relatie
competenze curriculari ed extra curriculari defylinai;

= Organico alunni;

= Aggiornamento continuo dei dati relativi agli aliinn
durante I'anno scolastico;

= Compilazione e rilascio diplomi;

» Preparazione scrutini ed esami;

» Rilevamento e aggiornamento dati alunni portatori
handicap;

= Statistiche e rendiconti concernenti I'area;

= Gestione mensa e rendicontazione;

= Attivazione procedure relative alla raccolta ,
registrazione e verifica dei versamenti degli alyoer
mensa, contributi per attivita

= Monitoraggi e statistiche;

» Tenuta fascicoli e registri obbligatori

= Compilazione modelli libri di testo
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re

Convocazione (su disposizione del DS) GLH, Cons
di Classe ecc.

gl

Amministrativa

Magnelli

= Supporto alla predisposizione del programma annuale

variazioni, consuntivo;
Accertamenti, riscossioni e versamenti delle eatrat

nonché impegni, liquidazione e pagamento delleespe

Adempimenti contabili connessi alla gestione delle
attivita progettuali

Tenuta registro di c/c/p;

Compilazione e trasmissione on line denunce TFR
Rilascio certificazioni fiscali: CUD

Convocazioni supplenti ATA

Rapporti con i fornitori di beni e servizi ed ewdiri per
pratiche inerenti l'area;

Registrazione cronologica delle fatture su apposito
registro e loro archiviazione con pratica d’acquist
Tenuta materiale di cancelleria e gestione Facile
consumo;

Procedura acquisti (acquisizione, richiesta pravignt
compilazione buoni d'ordine, verifica e controllo
materiale didattico/amministrativo/tecnico);

D
(7]

Protocollo

Angelini

Protocollo

Convocazione Giunta Esecutiva e Consiglio d’Istitut
Pratiche inerenti la sicurezza Dlg. 81/2008;
Rapporti con Comune

Espletamento pratiche infortunio

Ricevimento e trasmissione corrispondenza (cartadea

elettronica) e relativo archiviazione atti.

Affari generali

1

Actis

Invio pratiche agli organi competenti compresi peio
on line

Trasmissione fax

Collaborazione nell’espletamento delle pratiche
d'ufficio relative all’area alunni e personale;

= Visite fiscali al personale assente.

Il personale amministrativo, all'occorrenza, dowallaborare su tutti i settori dell'attivita didizth
amministrativa e contabile con l'uso di PC in daiae e collegamento a tutte le procedure del setem
informativo. Gli assistenti amministrativi sono t#inad istruire le pratiche di loro competenza ri@ghc
all'interpretazione delle circolari varie che vama consegnate per i propri carichi di lavoro, gnéadole
con informazioni presenti su Intranet e/o Internetme da profilo corrispondente sul CCNL /07.

Il presente piano di lavoro viene predisposto ppeliseguimento dei seguenti obiettivi:

% Ottimizzare il settore contabilita e gestione dmispnalee alunni allo scopo di fornire informazioni
sempre piu celeri e precise.

0

+ Rendere il servizio erogato sempre piu efficientento all’interscambiabilita tra gli addetti.
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% Predisporre un programma interno di aggiornamerstadslle procedure informatiche che delle
disposizioni di legge, a causa del continuo e prssevolversi della legislazione in materia
fiscale, contabile e scolastica.

% Garantire un piu efficiente contatto con l'utemzirna ed esterna assicurando un ampio orario di
sportello.

« Fronteggiare delle vere e proprie situazioni di ey@eza data la quantita di lavoro e i tempi da

rispettare in particolare momenti di tensione lawWioa quali: iscrizioni, assunzioni, scrutini,

predisposizione degli atti inerenti il Piano Anreiaé rendiconto, gite scolastiche, gestione
dell'organico, conguagli fiscali, termine anno sxtico ed esami.

PROCEDURA DEI RECLAMI

I reclami possono essere espressi in forma scdtile e telefonica (in seguito sottoscritti), Véx e
devono contenere generalita, indirizzo e repetébiel proponente.

| reclami anonimi non sono presi in considerazisa@®on circostanziati.

Il Dirigente scolastico, dopo aver effettuato ogassibile indagine in merito, di norma rispondezengre

in forma scritta, con celerita e comunque non afundici giorni, attivandosi per rimuovere le cawhe
hanno provocato il reclamo. Qualora il reclamo reda di competenza del Dirigente Scolastico, al
reclamante saranno fornite indicazioni circa ilretio destinatario.
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