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IL CONSIGLIO D’ISTITUTO

VISTO I’art. 10, comma 3, lettera a) del T.U. 16/04/94, n. 297,
VISTI gli artt. 8 ¢ 9 del DPR 8/3/99, n. 275;
VISTO il D.I. 01/02/2001, n. 44;
VISTA la Legge 107/2015
VALUTATA D’opportunita, alla luce dei cambiamenti normativi e regolamentari intervenuti fino ad
oggi, di aggiornare e, di conseguenza, adottare un nuovo regolamento d’istituto, che va a sostituire
integralmente quello attualmente in vigore, nella seduta del
EMANA IL SEGUENTE REGOLAMENTO D’ISTITUTO
CAPO 1
ORGANI COLLEGIALI

Art. 1
Convocazione
L'iniziativa della convocazione di un Organo Collegiale ¢ esercitata dal Presidente dell'Organo Collegiale
stesso o da un terzo dei suoi componenti, nonché dalla Giunta Esecutiva.
L'atto di convocazione, emanato dal Presidente, ¢ disposto con almeno cinque giorni di anticipo rispetto
alla data prevista per la seduta e con anticipo di almeno 24 ore nel caso di riunioni d’urgenza. In tale
ultimo caso la convocazione potra essere fatta col mezzo piu rapido.
La convocazione deve indicare gli argomenti da trattare, il giorno, I'ora, il luogo della riunione ¢ deve
essere affissa all'albo.
Le riunioni devono avvenire in ore non coincidenti con 1'orario delle lezioni.

Art. 2
Validita sedute
La seduta si apre all'ora indicata nell'avviso di convocazione e diventa valida a tutti gli effetti con la
presenza di almeno la meta pit uno dei componenti in carica.
Nel numero dei componenti in carica non vanno computati i membri decaduti dalla carica e non ancora
sostituiti.
Il numero legale deve sussistere non solo al principio della seduta, ma anche al momento della
votazione.

Art. 3
Discussione ordine del giorno
Il Presidente individua tra i membri dell'Organo Collegiale il segretario della seduta. E' compito del
Presidente porre in discussione tutti gli argomenti all'Ordine del Giorno nella successione in cui
compaiono nell'avviso di convocazione comprese le “varie ed eventuali”. Gli argomenti indicati
nell’0OdG sono tassativi. Prima della discussione di un argomento all'OdG, ogni membro presente alla
seduta puo presentare una mozione d'ordine per il non svolgimento della predetta discussione
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("questione pregiudiziale") oppure perché la discussione dell'argomento stesso sia rinviata ("questione
sospensiva') quest’ultima anche durante la discussione della mozione stessa. Sull'accoglimento della
mozione si pronuncia I’Organo Collegiale a maggioranza con votazione palese.

Art. 4
Votazioni
Le votazioni si effettuano in modo palese per alzata di mano ovvero per appello nominale ad alta voce.
Mentre sono segrete quando riguardano determinate o determinabili persone.
La votazione non puo validamente avere luogo, se i consiglieri non si trovano in numero legale. I
consiglieri che dichiarano di astenersi dal votare si computano nel numero necessario a rendere legale
I’adunanza, ma non nel numero dei votanti.
Le deliberazioni sono adottate a maggioranza assoluta dei voti validamente espressi salvo che
disposizioni speciali prescrivano diversamente. In caso di paritd, ma solo per le votazioni palesi,
prevale il voto del Presidente. La votazione, una volta chiusa, non pud essere riaperta per il
sopraggiungere di altri membri € non pud nemmeno essere ripetuta, a meno che non si riscontri che il
numero dei voti espressi ¢ diverso da quello dei votanti.

Art. 5
Norme di funzionamento del Consiglio dell'Istituzione Scolastica
1. La prima convocazione del C.I.S., immediatamente successiva alla nomina dei relativi membri
risultati eletti, ¢ disposta dal Dirigente Scolastico.
2. Nella prima seduta, il C.I.S. ¢ presieduto dal Dirigente Scolastico ed elegge, tra i rappresentanti dei
genitori membri del Consiglio stesso, il proprio Presidente. L'elezione ha luogo a scrutinio segreto.
Sono candidati tutti i genitori membri del C.1.S. E' considerato eletto il genitore che abbia ottenuto la
maggioranza assoluta dei voti rapportata al numero dei componenti del C.1.S. o, in alternativa, nel caso
di unanime consenso, per acclamazione.
3. Qualora non si raggiunga detta maggioranza nella prima votazione, il Presidente ¢ eletto a
maggioranza relativa dei votanti, sempre che siano stati presenti la meta piu uno dei componenti in
carica. In caso di parita si ripete la votazione finché non si determini una maggioranza relativa.
4. 11 C.L.S. puo deliberare di eleggere anche un vice presidente, da votarsi fra i genitori componenti il
Consiglio stesso con le stesse modalita previste per 1'elezione del Presidente. In caso di impedimento o
di assenza del Presidente ne assume le funzioni il vice presidente o, in mancanza anche di questi, il
consigliere piu anziano di eta.
5. 11 C.L.S. ¢ convocato dal Presidente con le modalita stabilite dal precedente art.1.
6. Il Presidente del C.1.S. ¢ tenuto a disporre la convocazione del Consiglio su richiesta del Presidente
della Giunta Esecutiva.
7. L'ordine del giorno ¢ formulato dal Presidente del C.I.S. su proposta del Presidente della Giunta
Esecutiva.
8. A conclusione di ogni seduta del C.L.S., singoli consiglieri possono indicare argomenti da inserire
nell'ordine del giorno della riunione successiva.
9. I C.I.S. puo invitare esperti con funzione consultiva a partecipare ai propri lavori; pud inoltre
costituire commissioni.
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10. 11 C.I.S., al fine di rendere piu agile e proficua la propria attivita, puo deliberare le nomine di
speciali commissioni di lavoro e/o di studio.
11. Delle commissioni nominate dal C.L.S. possono far parte i membri del Consiglio stesso, altri
rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti qualificati esterni alla scuola.
12. Le commissioni hanno compiti di tipo consultivo nei limiti stabiliti dal C.1.S.; svolgono la propria
attivita secondo le direttive e le modalita stabilite dall'Organo stesso. Ad esso sono tenute a riferire, per
il tramite del loro coordinatore, in merito al lavoro svolto ed alle conclusioni cui sono pervenute, nel
termine di tempo fissato preventivamente. Delle sedute di commissione viene redatto sintetico processo
verbale.
13. Le sedute del C.1.S., ad eccezione di quelle nelle quali si discutono argomenti riguardanti singole
persone, sono pubbliche. Possono assistere, compatibilmente con 1'idoneita del locale ove si svolgono,
gli elettori delle componenti rappresentate e tutti gli altri previsti per legge.
14. Ove il comportamento del pubblico, che comunque non ha diritto di parola, non sia corretto il
Presidente ha il potere di disporre la sospensione della seduta e la sua prosecuzione in forma non
pubblica.
15. La pubblicita degli atti del C.I.S. avviene mediante pubblicazione nell’albo on line.
16. L'affissione all'albo avviene entro il termine massimo di otto giorni dalla relativa seduta del
Consiglio. La copia della deliberazione deve rimanere esposta per un periodo non inferiore a 10 giorni.
17. 1 verbali e tutti gli atti preparatori delle sedute vengono preventivamente inviati a tutti 1 membri di
C.L.S. almeno due giorni prima della seduta.
18. Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e le deliberazioni concernenti singole persone, salvo
contraria richiesta dell'interessato.
19. 1l consigliere assente per tre volte consecutive sara invitato dalla Presidenza a presentare per iscritto
le giustificazioni dell'assenza. Ove risultasse assente alla successiva seduta, sara dichiarato decaduto
dal C.L.S. con votazione a maggioranza relativa. Le giustificazioni presentate saranno esaminate dal
Consiglio: ove le assenze siano ritenute ingiustificate dalla maggioranza assoluta del Consiglio, il
consigliere decade dalla carica. Ogni consigliere giustifica le sue assenze attraverso la Segreteria della
scuola, al Presidente del C.I.S.
20. I componenti eletti dell’Organo Collegiale possono dimettersi in qualsiasi momento. Le dimissioni
sono date per iscritto. E' ammessa la forma orale solo quando le dimissioni vengono date dinanzi
all’Organo Collegiale. L’Organo Collegiale prende atto delle dimissioni. Una volta che 1’Organo
Collegiale abbia preso atto delle dimissioni, queste divengono definitive ed irrevocabili. Il membro
dimissionario, fino al momento della presa d’atto delle dimissioni, fa parte a pieno titolo dell’Organo
Collegiale e, quindi, va computato nel numero dei componenti I’Organo Collegiale medesimo.
21. Per la sostituzione dei membri elettivi venuti a cessare per qualsiasi causa si procede alla nomina di
coloro che in possesso dei detti requisiti risultino 1 primi fra 1 non eletti delle rispettive liste(estratto
dall’art.22 del D.P.R. 416/74). Le eventuali elezioni suppletive si effettueranno, di norma, nello stesso
giorno in cui si tengono quelle per il rinnovo degli organi di durata annuale e, comunque, entro il primo
trimestre di ogni anno scolastico. I membri subentranti cessano anch'essi dalla carica allo scadere del
periodo di durata del Consiglio.
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Art. 6
Norme di funzionamento della Giunta Esecutiva del Consiglio dell'Istituzione Scolastica
1. I C.LS. nella prima seduta, dopo l'elezione del Presidente, che assume immediatamente le sue
funzioni, elegge nel suo seno una Giunta esecutiva composta da un docente, un componente degli ATA
e due genitori, secondo modalita stabilite dal Consiglio stesso e con voto segreto o in alternativa, nel
caso di unanime consenso, per acclamazione.
2. Della Giunta fanno parte di diritto il Dirigente Scolastico, che la presiede ed ha la rappresentanza
dell'istituto, ed il DSGA, che svolge anche la funzione di segretario della Giunta stessa.
3. La Giunta esecutiva prepara i lavori del C.1.S., predisponendo tutto il materiale necessario ad una
corretta informazione dei consiglieri almeno due giorni prima della seduta del Consiglio.
Art. 7
Norme di funzionamento del Collegio dei Docenti
1. 11 CD si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano Annuale delle
Riunioni concordato ed approvato prima dell'inizio delle lezioni.
2. Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scolastico in seduta ordinaria secondo calendario, in seduta
straordinaria ogni qualvolta il Dirigente Scolastico ne ravvisi la necessita o quando almeno un terzo dei
suoi componenti ne faccia richiesta.
3. Per tutte le funzioni del CD si rimanda all’art. 7 del D.L. 16 aprile 1994, n°297.
Art. 8
Norme di funzionamento del Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti (secondo la
Legge 13 luglio 2015, n. 107)
1. I comitato ha durata di tre anni scolastici, e' presieduto dal Dirigente Scolastico ed e' costituito dai
seguenti componenti: tre docenti dell'istituzione scolastica, di cui due scelti dal collegio dei docenti e
uno dal consiglio di istituto, due rappresentanti dei genitori ed un componente esterno individuato
dall'ufficio scolastico regionale tra docenti, dirigenti scolastici e dirigenti tecnici.
2. Il comitato individua i criteri per la valorizzazione dei docenti sulla base:
a) della qualita dell'insegnamento e del contributo al miglioramento dell'istituzione scolastica,
nonché del successo formativo e scolastico degli studenti;
b) dei risultati ottenuti dal docente o dal gruppo di docenti in relazione al potenziamento delle
competenze degli alunni e dell'innovazione didattica e metodologica, nonché¢ della
collaborazione alla ricerca didattica, alla documentazione e alla diffusione di buone pratiche
didattiche;
c) delle responsabilita assunte nel coordinamento organizzativo e didattico e nella formazione del
personale.
3. Il comitato esprime altresi il proprio parere sul superamento del periodo di formazione e di prova
per il personale docente ed educativo. A tal fine il comitato €' composto dal dirigente
scolastico, che lo presiede, dai docenti di cui al comma 1, ed ¢ integrato dal docente a cui sono affidate
le funzioni di tutor.
4. 1l comitato valuta il servizio di cui all'articolo 448 (D.L. n°297/94) su richiesta dell'interessato,
previa relazione del dirigente scolastico; nel caso di valutazione del servizio di un docente
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componente del comitato, ai lavori non partecipa l'interessato e il consiglio di istituto provvede
all'individuazione di un sostituto. Il comitato esercita altresi le competenze per la riabilitazione del
personale docente, di cui all'articolo 501 (D.L. n°297/94).
5. Ai componenti del Comitato non spetta alcun compenso, indennita, gettone di presenza,
rimborso di spese 0 emolumento comunque denominato.

Art. 9
Norme di funzionamento dei Consigli di Classe, Interclasse o Intersezione
1. T Consigli sono presieduti dal DS o da un docente, suo delegato, membro del Consiglio ed ¢
convocato, a seconda delle materie sulle quali deve deliberare, con la presenza di tutte le componenti
ovvero con la sola presenza dei docenti.
2. I Consigli si insediano all'inizio di ciascun anno scolastico e si riuniscono secondo il Piano delle
Attivita concordato ed approvato prima dell'inizio delle lezioni.

CAPO 11
DOCENTI

Art. 10
Indicazioni sui doveri dei docenti
I doveri dei docenti sono innanzitutto regolati, oltre che dalla deontologia professionale, da quanto
stabilito dal Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro e dal codice di comportamento dei dipendenti
pubblici, nonché dal Contratto d’Istituto. Nel presente Regolamento si ribadisce che:
1. I docenti impegnati nella prima ora di lezione devono trovarsi in classe almeno cinque minuti prima
dell'inizio delle lezioni. In caso di legittimo impedimento, i docenti devono comunicare 1’assenza
all’ufficio di segreteria entro le ore 7.45.
2. 1l docente della prima ora deve registrare sul registro di classe gli alunni assenti, controllare le
assenze dei giorni precedenti e segnalare sul registro di classe 1'avvenuta o la mancata giustificazione.
Il docente, che rilevi una mancata giustificazione dopo tre giorni dal rientro, deve segnalare il
nominativo dell’alunno all’Ufficio del Dirigente Scolastico.
3. In caso di ritardo (superiore a dieci minuti) di un alunno occorre segnare l'orario di entrata, la
giustificazione o la richiesta di giustificazione ed ammetterlo in classe.
4 11 docente ¢ tenuto ad annotare sul registro di classe, 1'ora in cui I'alunno ¢ uscito anticipatamente, su
richiesta del genitore o di un suo delegato ed autorizzato dal D.S. o suo delegato (in questo caso il
genitore deve firmare apposito modulo di uscita anticipata).
5. I docenti devono sempre annotare sul registro di classe gli argomenti delle lezioni e 1 compiti
assegnati e si raccomanda di controllare il carico totale dei compiti assegnati nelle varie discipline.
6. I docenti hanno cura di non lasciare mai gli alunni da soli. In caso di necessita il docente si potra
allontanare predisponendo la sorveglianza dei propri alunni da parte di un collaboratore scolastico o da
parte di un altro docente disponibile.
7. Durante le ore di lezione il docente puo autorizzare I’uscita dall’aula di un alunno per volta.
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8. In occasione di uscite o per trasferimenti in palestra o nei laboratori, i docenti provvederanno che
questi avvengano in maniera ordinata e senza creare turbativa alle altre attivita scolastiche.
9. Al termine delle lezioni i docenti accertano che 1 locali utilizzati vengano lasciati in ordine e senza
danni.
10. T docenti devono conoscere il piano di evacuazione dei locali della scuola e devono formare e
sensibilizzare gli alunni sulle tematiche della sicurezza.
11. I docenti sono tenuti a comunicare tempestivamente alla dirigenza ed al personale responsabile
della sicurezza eventuali situazioni pericolose per 1’incolumita delle persone o danni al materiale
scolastico.
12. E' assolutamente vietato ostruire le vie di fuga e le uscite di sicurezza.
13. T docenti sono tenuti a riscontrare eventuali danni apportati al materiale scolastico ed a darne
tempestiva comunicazione al Dirigente. I danni riscontrati vengono risarciti dal responsabile. Qualora
questi non venga individuato, gli insegnanti della o delle classi interessate ne discuteranno in C.d.C.
con 1 genitori perché il danno sia risarcito in maniera collettiva.
14. 1l docente ha il diritto-dovere di richiedere colloqui personali o telefonici con le famiglie degli
alunni nell'ottica di un rapporto scuola/famiglia trasparente e produttivo per la crescita dei ragazzi.
15. T docenti sono tenuti a prendere visione delle circolari nel sito della scuola in apposita pagina ad
accesso riservato, con password e comunicazioni via e-mail.
16. I docenti non possono utilizzare i telefoni cellulari durante l'orario di lavoro, ad uso personale, ma
solo per fini didattici.
17. 11 docente non deve impartire lezioni private ad alunni della propria scuola ed ha ’obbligo di
informare il DS delle lezioni private eventualmente impartite a studenti di altre scuole, richiedendone
I’autorizzazione alla libera professione. I Docenti interessati dovranno, ogni anno, rinnovare la richiesta
di autorizzazione all’esercizio della libera professione secondo quanto previsto dai commi 10, 15,16
dell’art.508 D.L.297/94.
18. Gli insegnanti sono responsabili dei danni provocati dagli alunni a se stessi, a terzi o alle cose
durante il tempo in cui sono affidati alla loro vigilanza, secondo 1’art. 2048 C.C.
19. A scuola ¢ vietato raccogliere somme di denaro.

CAPO II1
PERSONALE AMMINISTRATIVO
Art. 11
Doveri del personale amministrativo
1. Il ruolo del personale amministrativo ¢ essenziale per il buon funzionamento dell’Istituto e deve
essere in sintonia con quanto stabilito per 1 docenti. Il personale amministrativo ¢ di supporto all'azione
didattica e la valorizzazione delle sue competenze ¢ decisiva per l'efficienza e l'efficacia del servizio e
per il conseguimento delle finalita educative.
2. 1l personale amministrativo indossa, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento per 1'intero
orario di lavoro ed al telefono risponde con la denominazione dell'lstituzione Scolastica e il proprio
nome.
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3. Non puo utilizzare i telefoni cellulari durante I'orario di lavoro.
4. Cura i rapporti con l'utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso alla
documentazione amministrativa prevista dalla legge.
5. Collabora con i1 docenti.
6. La qualita del rapporto col pubblico e col personale ¢ di fondamentale importanza, in quanto esso
contribuisce a determinare il clima educativo della scuola e a favorire il processo comunicativo tra le
diverse componenti che dentro o attorno alla scuola si muovono.
7. 1l personale amministrativo ¢ tenuto al rispetto dell’orario di servizio. Della presenza in servizio fa
fede la firma nel registro del personale.

CAPO IV
COLLABORATORI SCOLASTICI
Art. 12
Norme di comportamento e doveri dei collaboratori scolastici
1. I collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse disposizioni, nella zona di
competenza secondo le mansioni loro assegnate.
2. Devono essere sempre tolleranti e disponibili, collaborando con gli altri lavoratori per creare un
clima sereno e disteso funzionale all’ottimale realizzazione del fine educativo della scuola. Con il loro
comportamento sono di esempio per gli alunni, evitando, ad esempio, di parlare ad alta voce nei
corridoi.
3. Devono accertare, in ogni turno di lavoro, I'efficienza dei dispositivi di sicurezza, individuali e
collettivi, e la possibilita di utilizzarli con facilita.
4. 1l personale ATA indossa, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento per l'intero orario di
lavoro.
5. Devono coadiuvare i docenti all’ingresso e all'uscita degli alunni.
6. Sono facilmente reperibili da parte degli Insegnanti, per qualsiasi evenienza.
7. Collaborano al complessivo funzionamento didattico e formativo.
8. Comunicano immediatamente al Dirigente Scolastico o ai suoi Collaboratori 1'eventuale assenza
dell'Insegnante dall'aula, per evitare che la classe resti incustodita.
9. Favoriscono l'inclusione degli alunni con disabilita.
10. Vigilano sulla sicurezza ed incolumita degli alunni, in particolare durante gli intervalli, negli
spostamenti e nelle uscite degli alunni per recarsi ai servizi o in altri locali.
11. Possono svolgere, su accertata disponibilita, funzione di accompagnatore durante i viaggi e le visite
d'istruzione.
12. Riaccompagnano nelle loro classi gli alunni che, al di fuori dell'intervallo e senza seri motivi,
sostano nei corridoi; sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle classi, ritardo, assenza, o
allontanamento momentaneo dell'insegnante; impediscono, con le buone maniere, che gli alunni
possano svolgere azioni di disturbo nel corridoio di propria pertinenza, riconducendoli con garbo e
intelligenza alle loro classi; tengono i servizi igienici sempre decorosi, puliti e accessibili; provvedono,
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al termine delle lezioni, alla quotidiana pulizia con acqua e detersivi disinfettanti dei servizi e degli
spazi di pertinenza, nonché delle suppellettili delle aule affidate.
13. Non si allontanano dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal Direttore S.G.A. o dal
Dirigente Scolastico.
14. Invitano tutte le persone estranee che non siano espressamente autorizzate dal Dirigente Scolastico
a non accedere nei locali della Scuola. A tale proposito si terranno informati sugli orari di ricevimento
dei genitori, collocati sempre in ore libere da insegnamento; prendono visione del calendario delle
riunioni dei consigli di classe, dei collegi dei docenti o dei consigli di istituto, tenendosi aggiornati
circa l'effettuazione del necessario servizio.
15. Sorvegliano l'uscita delle classi, prima di dare inizio alle pulizie.
16. Ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di pericolo, devono prontamente
comunicarlo in Segreteria. Segnalano, al D.S.G.A., I'eventuale rottura di suppellettili, sedie o banchi
prima di procedere alla sostituzione.
17. Accolgono il genitore dell'alunno che richiede l'autorizzazione all'uscita anticipata. I permessi
verranno portati nella classe dal collaboratore di piano; il docente dell'ora provvedera ad annotare
l'autorizzazione sul registro di classe. Dopo di che I'alunno potra lasciare anticipatamente la scuola.
18. Al termine del servizio tutti i collaboratori scolastici, di qualunque turno e a qualsiasi spazio addetti
dovranno controllare, dopo aver fatto le pulizie, quanto segue:

e tutte le luci siano spente

e tutti i rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi;

e siano chiuse le porte delle aule, le finestre e le serrande delle aule e della scuola;

e ogni cosa sia al proprio posto e in perfetto ordine;

e vengano chiuse le porte e 1 cancelli della scuola.
Gli ausiliari addetti agli uffici controlleranno che siano chiuse tutte le porte degli uffici.
19. I collaboratori sono tenuti a prendere visione delle circolari inviate via e-mail.
Tutte le circolari e gli avvisi inviati via e-mail si intendono regolarmente notificati.
20. E' fatto obbligo ai collaboratori scolastici di conoscere il piano di evacuazione dei locali scolastici e
di controllare quotidianamente la praticabilita ed efficienza delle vie di esodo. Della presenza in
servizio fara fede la firma sul registro di presenza del personale.

CAPOV
ALUNNI SCUOLA SECONDARIA DI I GRADO

Art. 13
Norme di comportamento
1. Gli alunni sono tenuti ad avere nei confronti del Dirigente Scolastico, di tutto il personale e dei
compagni, lo stesso rispetto, anche formale, consono ad una convivenza civile.
2. Gli alunni sono tenuti a frequentare regolarmente le lezioni, a favorirne lo svolgimento e ad
assolvere assiduamente agli impegni di studio. La presenza a scuola ¢ obbligatoria anche per tutte le
attivita organizzate e programmate dal consiglio di classe.
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3. Gli alunni entrano a partire dalle ore 8.00; le lezioni hanno inizio alle ore 8.05 e terminano alle ore
13.35 (dal lunedi al venerdi, con rientro il martedi, dalle ore 14.30 alle ore 17.00), salvo diverse
disposizioni del Consiglio d’Istituto.
4. Gli eventuali ritardi, che verranno annotati sul registro di classe, dovranno essere giustificati dai
genitori.
5. Le assenze devono essere giustificate dai genitori mediante I’apposito libretto da ritirare presso
I’ufficio di segreteria. Gli alunni giustificheranno alla prima ora di lezione del giorno del rientro a
scuola. Gli alunni che non giustificheranno entro tre giorni dal rientro dopo I’assenza, dovranno essere
accompagnati dai genitori o da chi ne fa le veci. In caso di ripetute o anche saltuarie assenze, la
segreteria su indicazione dei docenti inviera tempestive comunicazioni, telefoniche o scritte, alle
famiglie.
6. Non ¢ consentito agli alunni di uscire dall'edificio scolastico prima del termine delle lezioni. In caso
di necessita 1 genitori dovranno venire a prelevare personalmente lo studente (o delegare per iscritto,
con delega depositata in segreteria, un'altra persona maggiorenne che dovra essere munita di
documento di riconoscimento).

Regolamento disciplinare

1. Al cambio degli insegnanti gli alunni dovranno restare nelle aule in attesa dell’arrivo del docente
dell’ora successiva. All’inizio ed alla fine delle lezioni e negli spostamenti gli alunni devono tenere un
comportamento corretto ed educato, evitando di disturbare le attivita scolastiche.

2. Gli alunni possono uscire dall’aula previa autorizzazione del docente, uno alla volta.

3. La ricreazione si svolge negli spazi comuni, con la vigilanza dei docenti, nessuno deve rimanere in
classe.

4. Gli alunni vivono la scuola attivamente, frequentando tutti gli ambienti con l'autorizzazione e sotto il
controllo degli insegnanti che se ne assumono la responsabilita. Essi sono tenuti al rispetto delle regole
del vivere civile, delle persone, dei luoghi e dei materiali; coloro che provocheranno guasti dovranno
risarcire i danni.

5. I servizi igienici e tutti gli altri ambienti scolastici vanno utilizzati in modo corretto e devono essere
rispettate le piu elementari norme di igiene e pulizia, nel rispetto degli altri utenti e di coloro i quali
sono addetti alla pulizia.

6. Tutti devono poter frequentare la scuola con serenita senza dover subire le prepotenze di altri, gli
eventuali episodi di violenza che dovessero verificarsi tra gli alunni all'interno della scuola saranno
oggetto di sanzione che sara erogata secondo quanto stabilito nell’ Appendice A di questo documento.

7. La raccolta dei rifiuti avviene negli appositi contenitori e sara cura degli studenti collaborare perché
I’istituto sia pulito e decoroso. Gli alunni saranno educati ad effettuare la raccolta differenziata.

8. Gli alunni sono tenuti al rispetto del lavoro degli altri operatori scolastici per garantire il buon
funzionamento della scuola. Gli alunni non solo devono rispettare il regolamento ma pretendere che
anche gli altri lo rispettino con la collaborazione e con la pratica del buon esempio.
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9. Durante I’orario scolastico ¢ tassativamente vietato 1’uso di apparecchi cellulari e di tutti i
dispositivi elettronici, che potranno essere utilizzati solo a fini didattici e previa autorizzazione del
docente.
10. Gli alunni che, per motivi di salute, non potranno seguire le lezioni pratiche di Educazione Fisica
dovranno presentare al Dirigente Scolastico la domanda di esonero firmata dal genitore corredata da
certificato del medico di famiglia su modulo ASUR. Per la pratica delle attivita fisico-sportive
parascolastiche dovra essere presentato il certificato di stato di buona salute.
11. Gli alunni sono tenuti a portare a scuola solo l'occorrente per i compiti e le lezioni. Non ¢
consigliabile portare somme di denaro e oggetti di valore. La scuola, in ogni caso, non risponde
comunque di eventuali furti.

ALUNNI SCUOLA DELL’INFANZIA E PRIMARIA
art. 13 bis
Norme di comportamento
Gli alunni sono tenuti ad avere nei confronti del Dirigente Scolastico, di tutto il personale e dei
compagni, il rispetto consono ad una convivenza civile.

Scuola dell’Infanzia

1. Al mattino (dalle 8.00 alle 9.00) i bambini vengono consegnati dai genitori alle maestre in sezione, e
all’uscita sono prelevati personalmente dai genitori, dalle ore 15.30 e non oltre le ore 16.00. Nel caso il
genitore non possa prelevare personalmente il bambino puod delegare per iscritto un'altra persona
maggiorenne munita di documento di riconoscimento, le deleghe vengono richieste all'inizio dell'anno
e sono conservate dagli insegnanti a scuola.

2. In caso di necessita i genitori possono prelevare anticipatamente il bambino o delegare per iscritto
una persona maggiorenne che dovra essere munita di documento di riconoscimento. Dovra essere
compilato un apposito modulo di uscita anticipata.

3. Non ¢ consentito ai genitori sostare oltre il tempo necessario nei corridoi della scuola o nel giardino.
4. Per una corretta organizzazione scolastica si raccomanda la massima puntualita.

Scuola Primaria

1. Gli alunni sono tenuti a frequentare regolarmente le lezioni, a favorirne lo svolgimento e ad
assolvere assiduamente agli impegni di studio. La presenza a scuola per gli alunni ¢ obbligatoria anche
per tutte le attivita organizzate e programmate dal consiglio di interclasse.

2.Gli alunni della scuola primaria svolgono le lezioni secondo l'organizzazione stabilita annualmente
con delibera del Consiglio d’Istituto.

3. Gli eventuali ritardi, che verranno annotati sul registro di classe, dovranno essere giustificati dai
genitori.

4. Le assenze devono essere giustificate dai genitori sul diario. Gli alunni giustificheranno alla prima
ora di lezione del giorno del rientro a scuola. Gli alunni che non giustificheranno entro tre giorni dal
rientro dopo 1’assenza, dovranno essere accompagnati dai genitori o da chi ne fa le veci. In caso di
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ripetute o anche saltuarie assenze, la segreteria, su indicazione dei docenti inviera tempestive
comunicazioni, telefoniche o scritte, alle famiglie.
5. All’entrata i genitori devono lasciare i bambini all’ingresso senza accedere all’interno della scuola;
al termine delle lezioni devono attendere il proprio figlio nei pressi del cancello della scuola. Nel caso
il genitore non possa prelevare personalmente il bambino pud delegare per iscritto, un'altra persona
maggiorenne munita di documento di riconoscimento.
6. In caso di necessita i genitori possono prelevare anticipatamente lo studente o delegare per iscritto
una persona maggiorenne che dovra essere munita di documento di riconoscimento. Dovra essere
compilato un apposito modulo.
7. Gli alunni che, per motivi di salute, non potranno seguire le lezioni pratiche di Educazione fisica
dovranno presentare al Dirigente Scolastico la domanda di esonero firmata dal genitore corredata da
certificato del medico di famiglia su modulo ASUR. Per la pratica delle attivita sportive integrative
dovra essere presentato il certificato di stato di buona salute.

Regolamento disciplinare

1. Al cambio degli insegnanti gli alunni dovranno restare nelle aule in attesa dell’arrivo del docente
dell’ora successiva. All’inizio ed alla fine delle lezioni e negli spostamenti gli alunni devono tenere un
comportamento corretto ed educato, evitando di disturbare le attivita scolastiche.

2. Gli alunni vivono la scuola attivamente, frequentando tutti gli ambienti sotto il controllo degli
insegnanti che se ne assumono la responsabilitd. Essi sono tenuti al rispetto delle regole del vivere
civile, delle persone, dei luoghi e dei materiali; coloro che provocheranno guasti dovranno risarcire i
danni.

3. I servizi igienici e tutti gli altri ambienti scolastici vanno utilizzati in modo corretto e devono essere
rispettate le piu elementari norme di igiene e pulizia, nel rispetto degli altri utenti e di coloro i quali
sono addetti alla pulizia.

4. Tutti devono poter frequentare la scuola con serenita senza dover subire le prepotenze di altri. Gli
eventuali episodi di violenza che dovessero verificarsi tra gli alunni all'interno della scuola saranno
oggetto di attenta progettazione di interventi finalizzati alla prevenzione e alla promozione di
comportamenti adeguati.

5. La raccolta dei rifiuti avviene negli appositi contenitori e sara cura degli studenti collaborare perché
I’istituto sia pulito e decoroso. Gli alunni saranno educati ad effettuare la raccolta differenziata.

6. Gli alunni sono tenuti al rispetto del lavoro degli altri operatori scolastici per garantire il buon
funzionamento della scuola.

7. Durante I’orario scolastico ¢ tassativamente vietato 1’uso di apparecchi cellulari e di tutti 1 dispositivi
elettronici, che potranno essere utilizzati solo a fini didattici e previa autorizzazione del docente.

8. Gli alunni sono tenuti a portare a scuola solo l'occorrente per i compiti e le lezioni. Non ¢
consigliabile portare somme di denaro e oggetti di valore. La scuola, in ogni caso, non risponde
comunque di eventuali furti.

9. Ogni studente ¢ responsabile dell’integrita degli arredi e del materiale didattico che la scuola offre:
coloro che provocheranno guasti dovranno risarcire i danni.
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Art. 14
Diritto di trasparenza nella didattica
Le famiglie e gli alunni hanno diritto di partecipazione attiva e responsabile alla vita della scuola, al
fine del miglioramento della qualita del servizio educativo. I coordinatori di classe illustreranno il
PTOF entro I’inizio del mese di ottobre, in un’assemblea dei genitori per raccogliere osservazioni e
suggerimenti che verranno posti all'analisi e alla discussione del collegio dei docenti in fase di
revisione annuale del PTOF (entro il mese di ottobre).
I Docenti all’inizio dell’anno scolastico e comunque entro la fine del mese di Novembre, presentano
alla classe: gli obiettivi, i contenuti, i metodi di lavoro, gli strumenti di verifica, i criteri di misurazione
delle prove e di valutazione finale, esplicitando i1 tempi di attuazione della propria azione didattica
instaurando quindi un dialogo costruttivo sulle scelte operate.
Comunicano inoltre agli alunni i voti o 1 giudizi delle verifiche scritte e orali. Per le prove orali la
comunicazione ¢ immediata, ove richiesta, per quelle scritte avverra entro 10 giorni dalla effettuazione
e comunque prima della prova successiva.
Distribuiscono infine i carichi settimanali in modo equilibrato al fine di permettere un lavoro costante
in tutte le materie.

APPENDICE A
REGOLAMENTO ATTUATIVO DELLO STATUTO DELLE STUDENTESSE E DEGLI
STUDENTI
Art. 1

A) DOVERI
1.1 - COMPORTAMENTO A SCUOLA
IT comportamento a scuola deve essere improntato alle regole del rispetto di se stessi e degli altri, della
convivenza e della funzionalita della scuola; ne sono parte integrante la cura degli oggetti di proprieta
degli altri e della collettivita e la giusta valutazione del lavoro e delle responsabilita di ognuno. Il
mancato rispetto di quanto sopra ¢ segnalato dal docente interessato al Consiglio di classe che adotta le
iniziative piu opportune anche in termini educativi e didattici. Gli alunni dovranno, quindi, attenersi
alle seguenti norme comportamentali:
1. Nell'Istituto tutti sono tenuti a mantenere un comportamento corretto e civile improntato al rispetto
delle persone e dei beni comuni
2. Gli alunni sono tenuti ad arrivare puntuali a scuola. Le assenze devono essere giustificate dal
genitore che ha apposto la firma sul libretto, riempiendo il modello in ogni sua parte, per quanto
riguarda la scuola secondaria, per la scuola primaria vengono giustificate sul diario.
3. Gli alunni sono tenuti a rispettare le norme di sicurezza indicate dai docenti, che ne cureranno la
comprensione e la condivisione.
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4. Gli alunni devono mantenere un comportamento corretto all'entrata e all'uscita dalla scuola. non
correre, né spingersi o gridare e rispettare le norme che regolano 1'uscita.
5. Gli alunni devono mantenere un comportamento educato nei confronti del personale della scuola,
docenti e non docenti.
6. Gli alunni devono curare l'igiene personale e mantenere un abbigliamento adeguato all'ambiente
scolastico.
7. Nell'ambiente scolastico non ¢ consentito utilizzare un linguaggio lesivo della dignita e della
sensibilita delle persone.
8. Per quanto riguarda l'abbigliamento nelle ore di educazione fisica, gli alunni devono attenersi alle
indicazioni dei docenti.
9. Gli alunni non devono portare a scuola oggetti di valore né somme di denaro consistenti.
10. E fatto divieto agli studenti di assentarsi o allontanarsi, individualmente o a gruppi dalle aule in
orario scolastico senza chiara motivazione, approvata dall'insegnante presente in classe.
11. Gli alunni non devono abbandonare le aule nel cambio dell'ora, tra l'uscita di un docente e
l'ingresso dell'altro devono mantenere un comportamento corretto.
12. 11 trasferimento dalle aule agli altri locali dove si svolge 1'attivita didattica (laboratori,palestra ecc..)
deve avvenire nel piu breve tempo possibile senza arrecare disturbo e senza sostare nei corridoi e/o nei
bagni.
13. Gli alunni non possono entrare nei laboratori, nella palestra o in altre aule, se non in presenza degli
insegnanti che li accompagnano.

1.2 - USO DI ATTREZZATURE, STRUTTURE E SUSSIDI DIDATTICI.

Tutte le attrezzature, le strutture e i sussidi didattici presenti nella scuola, devono essere utilizzati in
modo corretto, considerando che ogni alunno ne deve avere una piena e complete fruizione; nel caso di
danni causati da atteggiamenti irresponsabili, il Responsabile sara tenuto a sostenere immediatamente
I'onere della spesa e sara sottoposto alle previste sanzioni disciplinari. La stima dei danni verificatisi
sara comunicata per lettera alle famiglie per la richiesta di risarcimento. I docenti, prima
dell'utilizzazione dei sussidi e delle apparecchiature, forniranno agli alunni tutte le spiegazioni relative
al loro uso sicuro.

1.3- USCITA DALLA CLASSE DURANTE L'ORA DI LEZIONE

1.Gli alunni possono uscire dalle aule solo dopo avere chiesto esplicito permesso al docente.

2.La pausa merenda ¢ consentita tra la seconda e la terza ora di lezione. A discrezione del docente ¢
possibile effettuare un’altra pausa di 10 minuti qualora se ne ravvisi la necessita.

3.Qualsiasi uscita dalla scuola deve avvenire sotto la diretta sorveglianza dei docenti, nel rigoroso
rispetto delle norme previste.

Alla fine delle lezioni, gli alunni dovranno uscire dalle loro aule solo dopo il suono della campanella, in
fila indiana, non affollare i corridoi e attenersi alle regole previste nel Piano di evacuazione.
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Per la necessaria sensibilizzazione e responsabilizzazione e per suscitare la condivisione degli scopi, i
docenti dovranno informare gli alunni sulla presente regolamentazione, mediante attenta condivisione
ad inizio anno scolastico.

1.4- MANCANZE DISCIPLINARI E RELATIVI PROVVEDIMENTI
I provvedimenti disciplinari adottati dalla scuola, hanno finalita educativa e tendono a rafforzamento
del senso di responsabilita e al ripristino di rapporti corretti all'interno della comunita scolastica.
Pertanto, tali provvedimenti dovranno ispirarsi ai seguenti indirizzi:

- Nessuno puo essere sottoposto a sanzioni disciplinari senza essere stato prima invitato ad esporre le
sue ragioni

- L’alunno deve essere sempre ascoltato, anche per le mancanze piu lievi, riconoscendogli il diritto di
giustificazione

- L'accertamento dei fatti deve essere il pit ampio possibile, avvalendosi del contributo di
testimonianze inoppugnabili

- Al Consiglio di classe ¢ invitato il responsabile o i responsabili della mancanza solo al fine di
ascoltare le dichiarazioni in merito; la decisione finale verra presa alla sola presenza dei componenti
del Consiglio di classe che, nella stessa seduta individuera un piano di interventi didattico -formativo
teso al recupero dell'alunno, in modo da evitare distacco tra lo stesso e la comunita scolastica.
- Nell'applicare le sanzioni, si tiene conto del comportamento generale dell'alunno, riconoscendo le
attenuanti nel caso di comportamento generalmente corretto ed aggravanti nel caso di recidiva o di
precedenti sanzioni.
- Ogni provvedimento ¢ preceduto dall'accertamento dei fatti e dalla contestazione di addebito
- Le sanzioni e i provvedimenti che comportano allontanamento dalla comunita scolastica vengono
sempre adottati da un organo collegiale (Consiglio di classe con la presenza dei genitori).
- Il temporaneo allontanamento dello studente dalla scuola puod essere disposto solo in caso di gravi e
reiterate infrazioni disciplinari e concordato con i genitori, che si assumeranno il compito di assicurare
lo svolgimento dei compiti a casa dei propri figli, nella garanzia del diritto allo studio.

QUADRO RIASSUNTIVO DELLE MANCANZE E DELLE SANZIONI

COMPORTAMENTO SANZIONE ORGANO EFFETTI
COMPETENTE
Distrazione in classe. Annotazione. Docente. Se ne tiene conto per
Disturbo della lezione. Nota verbale o sul successivi
registro di classe provvedimenti.
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Reiterate mancanze di cui | Nota verbale o sul Docente. Se ne tiene conto per
al punto 1,2,3. (Doveri) | registro di classe. successivi
Disturbo ai compagni. Comunicazione al provvedimenti.
D.S. Comunicazione ai
genitori.
Reiterate mancanze di cui Ammonizione Docente. Se ne tiene conto per
al punto 4,5,6,7.(Doveri) scritta. successivi
Comunicazione ai provvedimenti.
genitori.
Reiterate mancanze di cui Ammonizione Docente.
al punto 8,9. verbale.
Reiterate mancanze di cui Ammonizione Docente. Se ne tiene conto per
al punto 10,11,12,13. scritta. successivi
Comunicazione al provvedimenti.
D.S.
Mancanze continue e Sospensione fino IT Consiglio di Riammissione con
offese gravi a compagni, a 15 giorni o Classe. accompagnamento
docenti e non docenti. attivita di pubblica dei genitori.
Danneggiamenti di utilita, concordate Se ne tiene conto
suppellettili e strutture. con i genitori. nella valutazione
Istigazione alla violenza. finale del
Continue azioni di comportamento.
disturbo in classe.
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Sanzioni che Le suddette
comportano sanzioni sono
I’allontanamento adottate dal

temporaneo dello | Consiglio d’istituto
studente dalla
comunita
scolastica per un
periodo superiore
a 15 giorni (Art. 4
—Comma 9
"Statuto delle
Studentesse e degli
Studenti”).

1.5 - RICORSI

E' ammesso ricorso, da parte dei genitori, contro le sanzioni disciplinari, entro 15 giorni dalla
comunicazione della loro irrogazione all'apposito Organo di Garanzia, interno alla scuola.

L'organo di garanzia decide, inoltre, su richiesta dei genitori o di chiunque ne abbia interesse, anche sui
conflitti che sorgano in merito all'applicazione dello statuto degli studenti (D.P.R. n°® 249/98 e
modifiche apportate D.P.R. n°235 21/11/2007) e del regolamento interno di disciplina adottato dalla
scuola.

L’organo di garanzia risponde entro 3 giorni ai ricorsi o alle richieste presentate.

In via definitiva ¢ possibile ricorrere al Dirigente dell'’Amministrazione Scolastica periferica.

B) DIRITTI
Nella scuola, lo studente ha il diritto di trovare un clima sereno e accogliente, senza distinzioni che
possono derivare dal suo ceto sociale, dall'appartenenza ad un'altra cultura e/o religione, ad altra etnia o
dal suo stato fisico e mentale.
La scuola accoglie le diversita considerandole una grande risorsa. Pertanto:
1.La comunita scolastica promuove la solidarieta tra i suoi componenti e tutela il diritto dello studente
alla riservatezza;
2. lo studente ha diritto alla libera espressione del suo pensiero nel rispetto delle opinioni degli altri;
3. lo studente ha diritto ad essere ascoltato;
4. lo studente ha diritto di essere informato sulle decisioni che lo riguardano;
5. lo studente ha diritto di conoscere le norme che regolano la vita della scuola;
6. lo studente ha diritto alla partecipazione attiva e responsabile alla vita della scuola;
7. lo studente ha diritto ad una formazione culturale e professionale qualificata che rispetti e valorizzi,
attraverso l'orientamento, 1'identita di ciascuno,
17
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8. lo studente ha diritto alla trasparenza e correttezza delle procedure valutative;
9. lo studente ha diritto a carichi di lavoro equilibrati e rispettosi dei propri ritmi.
La scuola si impegna a porre progressivamente in essere le condizioni per assicurare:
e un ambiente favorevole alla crescita integrale della persona e un servizio educativo - didattico
di qualita;
e offerte formative aggiuntive e integrative;
e la salubrita e la sicurezza degli ambienti, che debbono essere adeguati alle esigenze di tutti gli
studenti, in special modo degli alunni disabili;
e iniziative tese al recupero di situazioni di svantaggio o di ritardo, nonché alla prevenzione e al
recupero della dispersione scolastica;
e la disponibilita di un'adeguata attrezzatura tecnologica;
e servizi di sostegno e promozione della salute.

REGOLAMENTO DELL’ORGANO DI GARANZIA

1. L’Organo di Garanzia interno alla scuola, previsto dall’art.5 commi 2 e 3 dello Statuto delle
studentesse e degli studenti, ¢ istituito e disciplinato dal presente regolamento.

2. Tale Organo ¢ composto: dal Dirigente scolastico, membro di diritto e facente funzioni di Presidente,
da due docenti, scelti dal Consiglio di istituto e da due genitori scelti dal Consiglio di Istituto e dura in
carica due anni.

3. La convocazione dell’Organo spetta al Presidente, che provvede di volta in volta a designare un
segretario verbalizzante.

4. L’avviso di convocazione va fatto pervenire ai membri dell’Organo, per iscritto, almeno cinque
giorni prima della seduta e non oltre il quindicesimo giorno dalla presentazione del ricorso medesimo.
5. Per la validita della seduta per ogni caso da trattare ¢ richiesta, in prima convocazione, la presenza di
tutti e cinque 1 membri. In seconda convocazione 1’Organo opera con la presenza di almeno quattro
membri componenti.

6. I membri impediti ad intervenire debbono far pervenire al Presidente, possibilmente per iscritto e
prima della seduta, la motivazione dell’assenza.

7. Ciascun membro dell’Organo di Garanzia ha diritto di parola e di voto; 1’espressione del voto ¢
palese e non ¢ prevista 1’astensione. In caso di parita prevale il voto del Presidente.

8. L’Organo di Garanzia, in forza del disposto di cui all’art. 5 dello Statuto delle studentesse e degli
studenti, ¢ chiamato ad esprimersi sui ricorsi degli allievi o dei loro genitori, se gli allievi sono
minorenni, contro le sanzioni disciplinari riguardanti la sospensione dalle lezioni .

9. 1l presidente, in preparazione dei lavori della seduta, deve accuratamente assumere tutti gli elementi
utili allo svolgimento dell’attivita dell’Organo finalizzata alla puntuale considerazione dell’oggetto
all’ordine del giorno.

10. Il procedimento avviene in due sedute diverse: nella prima si dovranno udire le ragioni dello
studente ed accertare il contesto nel quale sono maturati i fatti contestati; in una seconda seduta, in data
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diversa da quella precedente, 1’Organo valutera gli elementi raccolti e deliberera con adeguate
motivazioni nel merito.
11. L’esito del ricorso va comunicato per iscritto all’interessato.
12. I membri dell’Organo, se componenti del Consiglio di Classe, che ha irrogato la sanzione,saranno
sostituiti, solo per quel caso, da altri docenti, da individuare mediante sorteggio tra tutti i docenti della
scuola. Il sorteggio sara effettuato dallo stesso Organo in una seduta appositamente convocata. Il
docente o i docenti sorteggiati non possono rifiutare 1’incarico se non per i motivi di incompatibilita
previsti dalle vigenti norme. Ugualmente gli alunni e i genitori coinvolti a vario titolo nei fatti da
giudicare (o perché direttamente coinvolti o perché legati da vincoli di parentela o per altre ragioni)
andranno sostituiti con membri supplenti appositamente indicati durante 1’elezione degli stessi membri
effettivi.
13. Avverso le decisioni adottate dall’Organo di Garanzia ¢ ammesso ricorso al Direttore Generale
dell’Ufficio Scolastico Regionale della Marche, che decide in via definitiva, ai sensi dei commi 3,4 ¢ 5
dell’art. 2 del D.P.R. n. 235 del 21.11.2007.
14. Trascorso un mese per i provvedimenti che non prevedono sospensioni dalle lezioni e tre mesi per
quelli che prevedono la sospensione dalle lezioni, dalla data di conclusione della sanzione, I’alunno che
abbia mostrato ravvedimento ed una condotta meritevole, puo chiedere all’Organo, che ha inflitto la
sanzione, di renderne nulli gli effetti.

CAPO VI
GENITORI
Art. 15
Indicazioni
1. T genitori sono i responsabili piu diretti dell'educazione e dell'istruzione dei propri figli e pertanto
hanno il dovere di condividere con la scuola tale importante compito.
2. Sarebbe opportuno che i genitori cercassero di: trasmettere ai ragazzi che la scuola ¢ di fondamentale
importanza per costruire il loro futuro e la loro formazione culturale; stabilire rapporti corretti con gli
Insegnanti, collaborando a costruire un clima di reciproca fiducia e di fattivo sostegno; controllare,
leggere e firmare tempestivamente le comunicazioni sul libretto personale e sul diario; partecipare con
regolarita alle riunioni previste; favorire la partecipazione dei figli a tutte le attivita programmate dalla
scuola; osservare le modalita di giustificazione delle assenze, dei ritardi e delle uscite anticipate;
sostenere gli Insegnanti controllando I'esecuzione dei compiti a casa; educare ad un comportamento
corretto.
3. Gli insegnanti sono disponibili ad incontri individuali, tutte le volte che la situazione lo richieda o
quando venga fatta esplicita richiesta in tal senso dalla famiglia. In questi casi si concorda, tramite il
diario degli alunni, l'orario di ricevimento. La scuola, in casi urgenti o per segnalare situazioni
particolari, convochera le famiglie degli alunni tramite avviso scritto sul diario o contatto telefonico.
4. In caso di sciopero del personale la scuola avvertira le famiglie con apposito comunicato e con
congruo anticipo. Non sempre sara possibile garantire il normale svolgimento delle lezioni. E'
possibile, quindi, che gli alunni presenti a scuola siano suddivisi in gruppi e affidati per la vigilanza ai
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docenti e/o ai collaboratori scolastici non scioperanti. In situazioni di emergenza verranno comunque
impartite opportune disposizioni.
5. Allo scopo di mantenere vivo e proficuo l'affiatamento tra le famiglie e la scuola i genitori sono
invitati ad utilizzare al massimo le occasioni offerte partecipando alle assemblee di classe ed ai colloqui
individuali con i docenti nelle occasioni di ricevimento. Sono gradite e possibili anche altre forme di
collaborazione suggerite dai genitori stessi.

Art. 16
Diritto di Assemblea
1. T genitori degli alunni hanno diritto di riunirsi in Assemblea nei locali della scuola secondo le
modalita previste dagli articoli 12 e 15 del Testo Unico del 16 aprile 1994, n.297.
2. Le assemblee si svolgono fuori dall'orario delle lezioni.
3. L'Assemblea dei genitori puo essere di classe, sezione, dell'Istituzione Scolastica.

Assemblee dei genitori (Testo Unico 16 aprile 1994, n.297 )

1. Le assemblee dei genitori possono essere di sezione, di classe o di istituto.

2. I rappresentanti dei genitori nei consigli di intersezione, di interclasse o di classe possono esprimere
un comitato dei genitori dell’Istituto.

3. Qualora le assemblee si svolgano nei locali del circolo o istituto, la data e l'orario di svolgimento di
ciascuna di esse debbono essere concordate di volta in volta con il Dirigente Scolastico.

4. Nel caso previsto dal comma 3 I'assemblea di sezione o di classe ¢ convocata su richiesta dei genitori
eletti nei consigli di intersezione, di interclasse o di classe; 1'assemblea di istituto ¢ convocata su
richiesta del presidente dell'assemblea, ove sia stato eletto, o della maggioranza del comitato dei
genitori, oppure qualora la richiedano cento genitori negli istituti con popolazione scolastica fino a 500,
duecento negli istituti con popolazione scolastica fino a 1000, trecento negli altri.

5. Il Dirigente Scolastico, sentita la giunta esecutiva del consiglio di circolo o di istituto, autorizza la
convocazione € i genitori promotori ne danno comunicazione mediante affissione di avviso all'albo,
rendendo noto anche 1'ordine del giorno. L'assemblea si svolge fuori dell'orario delle lezioni.

6. L'assemblea dei genitori deve darsi un regolamento per il proprio funzionamento che viene inviato in
visione al consiglio di istituto.

7. In relazione al numero dei partecipanti e alla disponibilita dei locali, I'assemblea di istituto puo
articolarsi in assemblee di classi parallele.

8. All'assemblea di sezione, di classe o di istituto possono partecipare con diritto di parola il Dirigente
Scolastico e 1 docenti rispettivamente della sezione, della classe o dell'istituto.

Art. 17
Accesso dei genitori nei locali scolastici
1. Non ¢ consentita per nessun motivo la permanenza dei genitori nelle aule o nei corridoi all'inizio
delle attivita didattiche.
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2. L'ingresso dei genitori nella scuola, durante le attivita didattiche, ¢ consentito esclusivamente in caso
di uscita anticipata del figlio. Gli insegnanti, pertanto, si asterranno dall'intrattenersi con i genitori
durante l'attivita didattica anche per colloqui individuali riguardanti I'alunno.
3. I genitori degli alunni possono accedere agli edifici scolastici nelle ore di ricevimento dei docenti.

CAPO VII
LABORATORI

Art. 18
Uso dei laboratori e aule speciali
1. I laboratori e le aule speciali sono assegnati dal Dirigente Scolastico all'inizio di ogni anno alla
responsabilita di un docente che svolge funzioni di subconsegnatario ed ha il compito di mantenere una
lista del materiale disponibile, tenere i registri del laboratorio, curare il calendario d'accesso allo stesso,
proporre interventi di manutenzione, ripristino, sostituzione di attrezzature, ecc...
2. 11 responsabile di laboratorio concorda con i docenti interessati i tempi di utilizzo da parte delle
classi e con il Dirigente Scolastico le modalita ed i criteri per l'utilizzo del laboratorio in attivita
extrascolastiche.
3. In caso di danni, manomissioni, furti alle attrezzature o ai locali il responsabile del laboratorio o il
docente di turno, sono tenuti ad interrompere le attivita se le condizioni di sicurezza lo richiedono e a
segnalare la situazione tempestivamente in Presidenza per I''mmediato ripristino delle condizioni di
efficienza e al fine di individuare eventuali responsabili.
4. L'orario di utilizzo dei laboratori e aule speciali sara affisso a cura dei responsabili.
5. Le responsabilita inerenti all'uso dei laboratori e delle aule speciali, sia per quanto riguarda la fase di
preparazione delle attivita sia per quella di realizzazione delle stesse con gli allievi, competono
all'insegnante nei limiti della sua funzione di sorveglianza ed assistenza agli alunni.
6. I laboratori e le aule speciali devono essere lasciate in perfetto ordine. Al fine di un sicuro controllo
del materiale, l'insegnante prendera nota della postazione e degli strumenti assegnati allo studente o al
gruppo di studenti.
7. L'insegnante avra cura, all'inizio ed alla fine di ogni lezione, di verificare l'integrita di ogni singola
postazione e di ogni singolo strumento utilizzato. L'insegnante, qualora alla fine della lezione dovesse
rilevare danni che non erano presenti all'inizio, ¢ tenuto a darne tempestiva comunicazione al Dirigente
Scolastico.
8. Ogni laboratorio o aula speciale ¢ dotata di registro dove ogni insegnante annota le esercitazioni
svolte con la classe ed ogni evento inerente alle stesse.

Art. 19
Sussidi didattici
1. La scuola ¢ fornita di sussidi per il lavoro educativo-didattico e di materiale il cui elenco ¢
consultabile da chi ne fa richiesta. I docenti, i non docenti, gli alunni sono tenuti a curare il buon uso, la
conservazione ¢ la piena efficienza dei sussidi.
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Art. 20
Diritto d'autore
1. Il materiale cartaceo, audiovisivo ed informatico ¢ sottoposto alla normativa sui diritti d'autore,
quindi 1 docenti si assumono ogni responsabilita sulla riproduzione e/o duplicazione dello stesso.

Art. 21
Uso esterno della strumentazione tecnica
(macchine fotografiche, telecamere, portatili, sussidi vari, ecc...)
1. L'utilizzo esterno della strumentazione tecnica in dotazione alla scuola ¢ autorizzato dal responsabile
di plesso, va segnalato nell'apposito registro, ove verranno riportati tutti i dati richiesti. Alla riconsegna
dell'attrezzatura, l'incaricato provvedera alla rapida verifica di funzionalita degli strumenti, prima di
deporli. Si riportera inoltre sull'apposito registro la data dell'avvenuta riconsegna e le eventuali
segnalazioni di danno.

Art. 22
Biblioteca
1. La biblioteca costituisce uno strumento didattico di primaria importanza per la vita della scuola, essa
¢ accessibile a tutte le componenti della scuola: docenti, studenti, personale A.T.A..
2. Compito della biblioteca ¢ raccogliere, ordinare, descrivere il materiale librario, documentario,
audiovisivo ed informatico in qualunque modo appartenente alla scuola e promuoverne 1'uso da parte di
alunni e docenti.
3. I Dirigente Scolastico nomina un Responsabile della Biblioteca con il compito di sovraintendere al
suo funzionamento e verificare periodicamente la consistenza delle dotazioni, i registri per il prestito,
l'aggiornamento della schedatura e del catalogo.
4. 11 Collegio dei Docenti promuove l'aggiornamento del patrimonio librario, documentario,
audiovisivo ed informatico, secondo le esigenze didattiche e culturali dell'lstituzione, recependo i
suggerimenti specifici espressi dai docenti e dalle altre componenti scolastiche per quanto di loro
competenza.
5. Gli studenti, per il tramite dei docenti, possono proporre 1'acquisto di materiale librario, audiovisivo
e/o informatico.
6. Non possono essere date in prestito opere di consultazione, quali dizionari, enciclopedie, ecc...
7. I1ibri possono essere dati in prestito agli studenti per un periodo da concordare con i docenti.
8. Il materiale concesso in prestito viene annotato in apposito registro.

Art. 23
Utilizzo delle infrastrutture sportive dell'istituto
1. I1 Dirigente Scolastico nomina all'inizio dell'anno scolastico un docente responsabile dell'area
sportiva dell'Istituzione Scolastica per 1 diversi ordini, che provvedera alla predisposizione degli orari
di utilizzo e di funzionamento delle singole infrastrutture in orario curricolare e al coordinamento delle
iniziative extracurricolari.
2. La palestra e le sue attrezzature sono riservate, durante le ore di lezione, agli alunni.
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Art. 24

Uso degli strumenti di scrittura e duplicazione
1. Le attrezzature dell'Istituto per la stampa e la riproduzione ( fax, fotocopiatrice, ciclostile, computer),
oltre al primario uso didattico ed amministrativo, possono essere utilizzate da tutte le componenti
scolastiche per attivita di esclusivo interesse della scuola. E escluso l'utilizzo degli strumenti della
scuola per scopi personali.
2. L'uso delle fotocopiatrici, per motivi di sicurezza e per evitare guasti, ¢ riservato al personale
incaricato, negli orari stabiliti.
5 . Il materiale cartaceo € sottoposto alla normativa sui diritti d'autore, quindi i richiedenti si assumono
ogni responsabilita sulla riproduzione e/o duplicazione dello stesso.

CAPO VIIT
SICUREZZA
Art. 25

La sicurezza dei lavoratori e degli utenti sara garantita secondo quanto previsto dal “Decreto
Legislativo 81/2008”. Esso ¢ il “compendio” delle norme che prescrivono misure per la tutela della
salute e per la sicurezza dei lavoratori durante il lavoro, in tutti i settori di attivita privati e pubblici,
comprese le scuole. Si riportano di seguito i punti essenziali che riguardano piu da vicino 1'Istituzione
Scolastica.

Ruolo del personale scolastico e degli Studenti equiparati

I1 personale scolastico ¢ costituito da lavoratori dipendenti; il lavoratore ¢ la persona che presta la
propria attivita alle dipendenze di un datore di lavoro con o senza retribuzione; al lavoratore sono
equiparati gli allievi degli istituti di istruzione quando si faccia uso di laboratori, attrezzature di lavoro
ed apparecchiature con videoterminali, limitatamente ai periodi in cui I’allievo sia effettivamente
applicato alle attrezzature in questione (art. 2 decreto 81/2008).

Preposto

Persona che, in ragione delle competenze professionali e di poteri gerarchici e funzionali adeguati alla
natura dell’incarico, attua le direttive del Datore di Lavoro, organizzando 1’attivita lavorativa e
vigilando su di essa. Il personale docente ed il personale ATA sono preposti nei confronti degli
studenti. Il preposto deve provvedere alla formazione ed addestramento degli studenti relativamente
all’attivita ed al settore nel quale svolge la propria funzione.

Datore di Lavoro (D.L.)

I1 D. L. ¢ il titolare del rapporto di lavoro con i lavoratori, € responsabile della organizzazione ed ha il
potere di gestione di essa; assicura che ciascun lavoratore riceva un’informazione ed una formazione
sufficiente ed adeguata in materia di sicurezza e di tutela della salute con particolare riferimento al
proprio posto di lavoro e alle proprie mansioni. Nella scuola é il Dirigente Scolastico.

Elabora il Documento di Valutazione dei Rischi, designa il Responsabile del Servizio di Prevenzione e
Protezione (se ne possiede i titoli pud assumere in proprio 1’incarico), ed il Medico Competente quando

23
Tel. e Fax: 0732-677970 Codice Mecc.: ANIC827005 - Cod. Fiscale: 90016670425 Indirizzo e-mail: anic827005@istruzione.it -
posta pec: anic827005@pec.istruzione.it Sito internet: www.ic-cerretodesi.gov.it




iinkioea dol i ktrozizne, gl Undversied o dotia Hieona
Mgt inmziin per e Ficpranm weicam
LHregons Sinemie por inkersenml in neterie < ediiizn
satlanlien, peor leoacsd i akd Faali sionitond i g
| istruziane & per inrcvesiznes diztace
; UiMiin IV

LR

FONDI 4
STRUTTURALI
UHNIOHE EURDPEA, E U R O p E I =

M

2014-

Il

0

I
L}

MIUR — Ministero Istruzione Universita e Ricerca
ISTITUTO COMPRENSIVO “ITALO CARLONI”
Via XXIV Maggio,8 - 60043 CERRETO D’ESI (AN)
necessario; definisce il programma delle misure opportune per garantire il miglioramento nel tempo del
sistema di sicurezza.
Addetto al Servizio Prevenzione e Protezione (A.S.P.P.)
Fa parte del Servizio di Prevenzione e Protezione e collabora con questo. Deve possedere la formazione
di cui al D.Leg.vo 195/03.
Responsabile del Servizio Prevenzione e Protezione (R.S.P.P.)
I1 R.S.P.P. ¢ il Consulente del Datore di Lavoro in materia di sicurezza, prevenzione degli incidenti e
tutela della salute. Deve possedere la formazione di cui al D.Leg.vo 195/03. Coordina il Servizio di
Prevenzione e Protezione.
Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza (R.L.S.)
Persona eletta o designata per rappresentare i lavoratori per quanto concerne gli aspetti della tutela
della salute. Il R.L.S. deve ricevere una formazione specifica adeguata in materia di sicurezza (Corso di
Formazione di almeno 32 ore, con programma definito in G.U.) per poter svolgere al meglio il proprio
compito; ¢ tutelato dalla normativa come rappresentante sindacale. Puo intervenire in tutte le attivita
inerenti la tutela della salute dei lavoratori.
COMPORTAMENTI VIRTUOSI E REGOLE D’IGIENE NELLA SCUOLA
Ogni lavoratore deve osservare le istruzioni e disposizioni impartite dal Dirigente Scolastico al fine di
evitare pericoli all'interno dei locali.
In particolare deve osservare le seguenti norme:
1. Divieto di fumare in tutti 1 locali e anche all’esterno;
2. Rispetto delle strutture e delle apparecchiature;
3. Non danneggiare i servizi igienici e lasciarli sempre puliti;
4. Leggere e rispettare le norme di sicurezza esposte;
5. Utilizzare correttamente i macchinari, le apparecchiature , le sostanze ed i preparati pericolosi;
6. Divieto di rimuovere o modificare senza autorizzazione i dispositivi di sicurezza o di segnalazione;
7. Segnalare immediatamente condizioni di pericolo di cui viene a conoscenza (prese di corrente
malfunzionanti, fili scoperti, perdite di acqua,), ecc.
OBBLIGHI DEI LAVORATORI
Gli obblighi sono definiti all’art.20 del D.Leg.vo 81/2008; si possono cosi riassumere:
- ciascun lavoratore deve prendersi cura della propria sicurezza e della propria salute e di quella delle
altre persone presenti sul luogo di lavoro, su cui possono ricadere gli effetti delle sue azioni o
omissioni, conformemente alla sua formazione ed alle istruzioni e ai mezzi forniti dal datore di lavoro.
osserva le disposizioni e le istruzioni impartite dal datore di lavoro, dai dirigenti e dai preposti, ai fini
della protezione collettiva e individuale;
- utilizza correttamente i macchinari, le apparecchiature, gli utensili, le sostanze e 1 preparati pericolosi,
1 mezzi di trasporto e le altre attrezzature di lavoro, nonché i dispositivi di sicurezza;
- utilizza in modo appropriato i dispositivi di protezione messi a disposizione;
- segnala immediatamente al datore di lavoro, al dirigente o al preposto le deficienze dei mezzi e
dispositivi, nonché le altre eventuali condizioni di pericolo di cui viene a conoscenza, adoperandosi
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direttamente, in caso di urgenza, nell'ambito della sua competenza e possibilita, per eliminare o ridurre
tali deficienze o pericoli, dandone notizia al rappresentante dei lavoratori per la sicurezza;
- non rimuove o modifica senza autorizzazione i dispositivi di sicurezza o di segnalazione o di
controllo;
- non compie di propria iniziativa operazioni o manovre che non sono di sua competenza ovvero che
possono compromettere la sicurezza propria o di altri lavoratori; si sottopone ai controlli sanitari
previsti;
- contribuisce, insieme al datore di lavoro, ai dirigenti e ai preposti, all'adempimento di tutti gli obblighi
imposti dall'autorita competente o comunque necessari per la tutela la sicurezza e la salute dei
lavoratori durante il lavoro.
Informazione per il personale non docente
Postazioni di lavoro, laboratori, attrezzature e scale, prodotti per le pulizie, rifiuti.
- Uso dei videoterminali: la sistemazione dello schermo dovra essere attuata fino ad ottenere una
posizione confortevole e una buona visibilita dello stesso, senza riflessi. L’operatore regolera pure il
contrasto e la luminosita dello schermo; la tastiera si dovra collocare nella posizione ritenuta piu
comoda. Vanno evitati sui piani di lavoro ripiani di cristallo o metallici, che possono riflettere la luce. I
cavi di collegamento devono essere sistemati in modo da non rappresentare un pericolo per gli
spostamenti dell’operatore. La sedia dovrebbe essere di tipo regolabile, per permettere posizioni
“personalizzate”. Normalmente, in comuni ambienti di lavoro, ogni 120 minuti di lavoro al VDT si
sostituisce tale lavoro con altro per 15 minuti.
- Nei laboratori il Datore di Lavoro, consultato il RLS, provvede ad emanare specifiche procedure di
comportamento, a tutela della salute del personale addetto e provvede alla distribuzione di idonei DPI. -
All’interno della scuola, nell’esecuzione delle attivita previste dal mansionario di categoria e dal
CCNL, devono essere utilizzate solo attrezzature elettriche a norma (marchio CE, IMQ, CEI); nell’uso
di scale (solo se a norma), si dovra prevedere la presenza contemporanea di due unita. I prodotti di
pulizia devono essere acquistati valutando la loro potenziale pericolosita per gli utilizzatori; devono
essere preferiti prodotti non classificati pericolosi per la salute umana ove in commercio, € comunque il
personale deve essere formato ed informato sull’uso specifico.
- I prodotti chimici contenenti sostanze o preparati classificati pericolosi, sono identificati da una
etichetta contenente un simbolo di pericolo (vedere I’allegato), frasi di rischio R (indicanti i pericoli
principali), frasi di prudenza S (suggerimenti a tutela) e la Scheda di Sicurezza. Devono essere
distribuiti idonei DPI in funzione delle sostanze /preparati utilizzati. Per il conferimento di rifiuti
speciali e pericolosi, il D.L. stabilira apposite procedure di lavoro. Il personale che utilizza abiti da
lavoro, ha diritto ad uno spogliatoio.
NORME DI CARATTERE GENERALE PER LA PREVENZIONE

e Non fumare all’interno ed all'esterno dell’edificio scolastico;
e Mantenere ordinato il posto di lavoro nelle aule, nei laboratori;
e Mantenere sgombri gli spazi tra i banchi nelle aule , nei laboratori ed i corridoi;
e Mantenere sgombre le vie di fuga, le uscite di sicurezza;
25
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e Non danneggiare estintori, quadri elettrici ed idranti;

e Prendere familiarita con vie di fuga, uscite di sicurezza e posizione degli estintori,
e Evitare di toccare attrezzature delle quali non ¢ stato spiegato il funzionamento;

e Evitare I’'uso improprio di spine multiple e “ciabatte”, se non correttamente dimensionate e
posizionate;

e Avvisare il personale scolastico in caso di situazioni di pericolo;
e Seguire sempre le istruzioni ricevute nell’utilizzazione di apparecchiature elettriche;
e Osservare le indicazioni del personale docente e non docente all’interno dei laboratori.

EVACUAZIONE A SEGUITO DI ALLARME

e Seguire le istruzioni specifiche ricevute (per categoria di appartenenza) e le indicazioni del
personale addetto;

e Evitare di utilizzare ascensori od elevatori;
e Non percorrere le vie di fuga nel verso opposto a quello di esodo;

e Rimanere nei punti di raccolta sicuri fino al segnale di fine emergenza.

CAPO IX
COMUNICAZIONI
Art. 26

Distribuzione materiale informativo e pubblicitario

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

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

3. E' garantita la possibilita di informazione ai genitori da parte di Enti, Associazioni culturali, se
autorizzata dal Consiglio di Istituto.

4. La scuola non consentira la circolazione di informazione pubblicitaria a scopo economico e
speculativo.

5. 1l Dirigente Scolastico disciplinera la circolazione del materiale.

6. Per gli alunni si prevede di:

a) distribuire tutto il materiale che riguarda il funzionamento e 1' organizzazione della scuola;

b) autorizzare la distribuzione del materiale relativo alle attivita sul territorio a livello Comunale e
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Comprensoriale, inviato da Enti istituzionali.
¢) autorizzare la distribuzione di materiale che si riferisca ad iniziative od attivita sul territorio,
gestite da Enti, Societa, Associazioni private che abbiano stipulato accordi di collaborazione con la
Scuola, purché 1'iniziativa non persegua fini di lucro.

Art. 27
Comunicazioni docenti - genitori
Orario ricevimento
1.Saranno programmati annualmente incontri pomeridiani tra le famiglie e gli insegnanti della scuola.
Inoltre, qualora se ne ravvisi la necessita, verranno inviate alle famiglie tempestive informazioni scritte
relative alla frequenza, al profitto, al comportamento dell'alunno.
In particolare, saranno comunicate alle famiglie tempestivamente le eventuali segnalazioni degli
interventi di recupero che I'alunno deve sostenere e 1'esito di tali interventi.
2. Le comunicazioni agli alunni ed ai genitori sono fatte normalmente con circolari scritte inviate in
lettura nelle classi.
In forma ufficiale viene adottata anche la pubblicazione in bacheca e al sito web, in particolare, per gli
atti che devono essere portati a conoscenza di tutti.

CAPO X
ACCESSO DEL PUBBLICO

Art. 28
Accesso di estranei ai locali scolastici
1. Qualora i docenti ritengano utile invitare in classe altre persone in funzione di "esperti" a supporto
dell'attivita didattica chiederanno, di volta in volta, 1'autorizzazione al Dirigente Scolastico, in tempo
utile ad informare il Consiglio di Istituto. Gli "esperti"si tratterranno nei locali scolastici per il tempo
strettamente necessario all'espletamento delle loro funzioni. In ogni caso la completa responsabilita
didattica e di vigilanza della classe resta del docente.
2. Nessun altra persona estranea € comunque non fornita di autorizzazione rilasciata dal Dirigente
Scolastico o suo delegato puo entrare nell'edificio scolastico dove si svolgono le attivita didattiche.
3. Dopo l'entrata degli alunni verranno chiuse le porte d'accesso.
4. 1 tecnici che operano alle dipendenze della Amministrazione Comunale possono accedere ai locali
scolastici per l'espletamento delle loro funzioni, concordando gli interventi, che non devono recare
pregiudizio alla sicurezza degli alunni e dei lavoratori.
5. 1 signori rappresentanti ed agenti commerciali devono qualificarsi esibendo tesserino di
riconoscimento e richiedere autorizzazione scritta per incontrare i docenti al di fuori dell’orario di
lezione degli alunni

APPENDICE B
Procedura per la denuncia degli infortuni
1. Infortuni in laboratorio o in palestra
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1.1 Obblighi da parte dell'infortunato
1.1.1 Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio accada, anche lieve al Dirigente Scolastico o, in
sua assenza, a chi ne fa le veci.
1.1.2 Far pervenire in segreteria il referto medico originale relativo all'infortunio.
1.1.3 In caso di prognosi, se I'alunno volesse riprendere le lezioni, deve farne richiesta al Dirigente
Scolastico, concordando le modalita piu opportune a salvaguardarlo.
1.2 Obblighi da parte del docente
1.2.1 Prestare assistenza all'alunno e avvisare il Dirigente Scolastico o, in sua assenza, chi ne fa le veci.
1.2.2 Far intervenire il 118 ove necessario.
1.2.3 Avvisare 1 familiari.
1.2.4 Accertare la dinamica dell'incidente.
1.2.5 Stilare urgentemente un rapporto sull’accaduto e farlo sottoscrivere anche da tutti quanti furono
presenti all’incidente e consegnarlo al Dirigente Scolastico.
1.3 Obblighi da parte della segreteria: tutti gli obblighi previsti dalla normativa vigente.
I1 D.L.vo 151/2015 ha abrogato 1I’obbligo di tenuta del registro infortuni, dal prossimo 23 dicembre
verra sanzionata I'omissione della comunicazione telematica di infortunio oltre i tre giorni.
2. Infortuni durante le visite guidate o i viaggi d'istruzione
2.1 Obblighi da parte dell'infortunato
2.1.1 Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio accada, anche lieve al Dirigente Scolastico o, in
sua assenza, a chi ne fa le veci.
2.1.2 Far pervenire, con urgenza, in segreteria il referto medico originale relativo all'infortunio.
2.1.3 In caso di prognosi, se I'alunno volesse riprendere le lezioni, deve farne richiesta al Dirigente
Scolastico.
2.2 Obblighi da parte del docente
2.2.1 Portare con s¢ il modello di relazione d'infortunio.
2.2.2 Prestare assistenza all'alunno.
2.2.3 Far intervenire il 118 ove necessario o provvedere ad accompagnare l'alunno in ospedale e
richiedere la certificazione medica con prognosi.
2.2.4 Avvisare il Dirigente Scolastico o, in sua assenza, chi ne fa le veci.
2.2.5 Trasmettere all'ufficio della segreteria della scuola la relazione sottoscritta anche dai presenti al
fatto ed il certificato medico con prognosi.
2.2.6 Consegnare, al rientro, in segreteria ed in originale la relazione ed il certificato medico con
prognosi ed eventuali ricevute di spese sostenute.
2.3 Obblighi da parte della segreteria
2.3.1 Quanto previsto al punto 1.3 con la precisazione che se I'evento ¢ accaduto in territorio estero
l'autorita di P.S. da considerare ¢ quella del primo luogo di fermata in territorio italiano.
3. Infortuni occorsi in servizio a tutto il personale dentro l'istituto o nelle immediate vicinanze o
durante le visite guidate o i viaggi d'istruzione
3.1 Obblighi da parte dell'infortunato
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3.1.1 Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio gli accada al Dirigente Scolastico o, in sua assenza,
a chi ne fa le veci.
3.1.2 Stilare urgentemente, se ne ¢ in grado, un rapporto prima di lasciare la scuola;i.
3.1.3 Se l'infortunio avviene durante le visite guidate e 1 viaggi d'istruzione: recarsi in ospedale e
richiedere la certificazione medica con prognosi; trasmettere all'ufficio della segreteria della scuola la
relazione ed il certificato medico con prognosi; consegnare, al rientro, in segreteria ed in originale la
relazione ed il certificato medico con prognosi ed eventuali ricevute di spese sostenute.
3.2 Obblighi da parte della segreteria
3.2.1 Quanto previsto al punto 1.3 con le opportune integrazioni e/o modifiche.

APPENDICE C
Schema di regolamento concernente la determinazione dei criteri per I’assegnazione di beni in
uso gratuito ai sensi dell’art. 39 D.I. n. 44 del 1/02/2001

Art.1 - Finalita

Il presente regolamento disciplina le modalita ed i criteri per la concessione di beni in uso gratuito ai
sensi dell'art. 39, 2° comma, del D.I. n.44 del 1/2/2001.

Art. 2 - Individuazione dei beni oggetto della concessione in uso gratuito

Il dirigente scolastico, con proprio provvedimento, all'inizio di ciascun anno scolastico, individua 1 beni
che possono essere concessi in uso gratuito.

L'elenco di tali beni deve essere pubblicato all'albo dell'istituzione scolastica e sul sito web della stessa.
Possono formare oggetto della concessione tutti i beni mobili di proprieta dell'istituzione scolastica che
abbiano ancora una residua utilita e non siano impiegati per 1'assolvimento dei compiti istituzionali,
nonché libri e programmi di software a condizione che l'istituzione scolastica sia licenziataria ed
autorizzata alla cessazione d'uso.

Art 3 - Modalita della concessione

I beni sono concessi in uso gratuito a richiesta degli allievi maggiorenni o se minorenni, a richiesta del
genitore esercente la patria potestd. La concessione in uso non pud comportare per l'istituzione
scolastica l'assunzione di oneri eccedenti il valore di mercato del bene e deve essere subordinata
all'assunzione di responsabilita per la utilizzazione da parte del beneficiario ovvero, se minore o
interdetto, dagli esercenti la rappresentanza legale. La concessione ¢ sempre revocabile e non puod
estendersi oltre 1 periodi di tempo predeterminati.

Art. 4 - Doveri del concessionario

In relazione all'utilizzo dei beni il concessionario deve assumere nei confronti dell'istituzione scolastica
1 seguenti impegni:

non cedere a terzi il godimento del bene oggetto della concessione; custodire e conservare il bene con
la diligenza del buon padre di famiglia; restituire lo stesso bene ricevuto alla scadenza della
concessione.

Art. 5 - Responsabilita del concessionario
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I1 concessionario ¢ responsabile di ogni danno causato al bene o per il perimento dello stesso derivante
da qualsiasi azione dolosa o colposa a lui imputabile. Il concessionario non ¢ responsabile per il
deterioramento derivante dal normale uso del bene. Sono a carico del concessionario le spese per
l'utilizzazione del bene. Il concessionario ha diritto al rimborso delle spese straordinarie eventualmente
sostenute per la conservazione della cosa, se necessarie e d urgenti.

CAPO X1
Accesso agli atti amministrativi dell'Istituzione Scolastica e reclami
Art. 29

Si riassumono qui di seguito le modalita di esercizio del diritto di accesso ai documenti amministrativi
in conformita a quanto stabilito dal capo V della Legge 7 agosto 1990 n. 241 e successive
modificazioni e integrazioni, in particolare la Legge 11 febbraio 2005 n. 15, e dal D.P.R.12 aprile 2006,
n. 184.

Art. 30
Ambito di applicazione
- Il diritto di accesso ¢ la facolta per gli interessati di prendere visione e di estrarre copia di documenti
amministrativi ed ¢ esercitabile da chiunque abbia un interesse diretto, concreto e attuale,
corrispondente a una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale ¢ richiesto
I’accesso.
- Il diritto di accesso si esercita con riferimento ai documenti amministrativi materialmente esistenti al
momento della richiesta e detenuti alla stessa data dall’Istituzione scolastica.
- L’Istituzione scolastica non ¢ tenuta ad elaborare dati in suo possesso al fine di soddisfare le richieste
di accesso.

Art. 31
Definizione di documento amministrativo
L’art. 22 della L. 241/90, modificato dalla L. 15/2005, definisce documento amministrativo “ogni
rappresentazione grafica, fotocinematografica, elettromagnetica o di qualunque altra specie del
contenuto di atti anche interni o non relativi ad uno specifico procedimento detenuti da una P. A. e
concernenti attivita di pubblico interesse indipendentemente dalla natura pubblicistica o privatistica
della loro disciplina sostanziale”.
In ambito scolastico i documenti di cui sopra risultano essere, tra gli altri, 1 seguenti:

® claborati scritti e atti della Commissione giudicatrice degli esami di Stato;

® compiti scritti, documenti relativi a scrutini intermedi, finali e relativi verbali, con esclusione
delle parti riguardanti altri alunni;
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® registri personali dei docenti e verbali dei Consigli di classe, a favore di genitori di alunno non
ammesso alla classe successiva e con esclusione delle parti che concernono altri alunni;

® atti formali, anche di natura endoprocedimentale, emanati nel corso dell’istruttoria a favore del
soggetto che produca istanza di trasferimento e di mobilita professionale;

® relazione ispettiva ed atti presupposti e connessi a favore di insegnante sottoposto a ispezione
e/o procedimento disciplinare;

® atti relativi alla formulazione delle graduatorie interne e di istituto;

® atti finalizzati alla stipula di contratti per I’aggiudicazione di forniture di beni e servizi.

Art. 32
Atti esclusi dal diritto di accesso
1. Sono esclusi dal diritto di accesso, ai sensi del D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196 (Codice in materia di
protezione dei dati personali) e del D.P.R. 12 aprile 2006, n. 184 (Regolamento recante disciplina in
materia di accesso ai documenti amministrativi):

e rapporti informativi sul personale dipendente;

e documenti rappresentativi di accertamenti e dichiarazioni medico-legali relativi al personale
anche in quiescenza;

e documenti attinenti al trattamento economico individuale o a rapporti informativi o valutativi;

e documenti rappresentativi di interventi dell’autorita giudiziaria o della Procura della Corte dei
Conti, relativi a soggetti per i quali si delinea responsabilita civile, penale, amministrativa;

e documenti contenenti atti sensibili o giudiziari, se I’accesso non ¢ strettamente indispensabile
per la tutela dell’interessato o dei suoi diritti di pari rango (art. 60 del D.Lgs. 196/2003);

e gli atti dei privati detenuti occasionalmente dall’Istituzione scolastica in quanto non scorporabili
da documenti direttamente utilizzati e, in ogni modo, gli atti che non abbiano avuto specifico
rilievo nelle determinazioni amministrative;

e documenti attinenti a procedimenti penali (per i quali ¢ prevista una tutela pit ampia in ambito
giudiziario), o utilizzabili a fini disciplinari o di dispensa dal servizio, monitori o cautelari,
nonché concernenti procedure conciliative o arbitrali;

e annotazioni, appunti e bozze preliminari;

e documenti inerenti all’attivita relativa all’informazione, alla consultazione e alla concertazione
e alla contrattazione sindacale, fermi restando i diritti sindacali previsti anche dal protocollo
sindacale.

2. Non sono ammissibili istanze di accesso preordinate ad un controllo generalizzato dell’operato
dell’Istituzione scolastica. L’accesso ai documenti amministrativi non pud essere negato ove sia
sufficiente fare ricorso al potere di differimento.

3. Sara garantito ai richiedenti I’accesso ai documenti amministrativi la cui conoscenza sia necessaria
per curare o per difendere i propri interessi giuridici. Nel caso di documenti contenenti dati sensibili e
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giudiziari, ’accesso ¢ consentito nei limiti in cui sia strettamente indispensabile e nei termini previsti
dall’art. 60 del D.Lgs. 196/2003, in caso di dati idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale.

Art. 33
Controinteressati
1. Per controinteressati si intendono tutti i soggetti, individuati o facilmente individuabili in base alla
natura del documento richiesto, che, dall’esercizio dell’accesso, vedrebbero compromesso il loro diritto
alla riservatezza.
2. Qualora I’Istituzione scolastica dovesse individuare soggetti controinteressati, ¢ tenuta a darne
comunicazione agli stessi (con raccomandata con avviso di ricevimento) o mediante Posta Elettronica
Certificata.
3. I controinteressati hanno dieci giorni di tempo dalla ricezione della comunicazione per presentare
una motivata opposizione alla richiesta di accesso. Decorso tale termine, 1’Istituzione scolastica,
accertata la ricezione della comunicazione da parte dei controinteressati, provvede sulla valutazione
della richiesta.

Art. 34
Modalita di accesso
Si ha un accesso informale qualora non risulti I’esistenza di controinteressati; in tale caso il diritto di
accesso puo essere esercitato mediante richiesta, anche verbale, all’Ufficio di Segreteria.
Per poter ottenere 1’accesso al documento, il richiedente deve:

e indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta, ovvero gli elementi che ne
consentano 1’individuazione;

e specificare e, ove occorra, comprovare I’interesse connesso all’oggetto della richiesta;

e dimostrare la propria identita e, ove occorra, i propri poteri di rappresentanza del soggetto
interessato.

La richiesta viene esaminata immediatamente e senza formalita, nell’ambito dell’orario d’ufficio,
presso la segreteria della scuola e, compatibilmente con gli altri obblighi di servizio del personale, ¢
accolta, se possibile, mediante indicazione della pubblicazione contenente le notizie, esibizione del
documento, estrazione di copie, ovvero altra modalita idonea.

La scuola, invece, invita I’interessato a presentare richiesta formale (non assoggettata all’imposta di
bollo, ai sensi della C.M. 16 marzo1994, n. 94) nei seguenti casi:

e quando, in base al contenuto del documento richiesto, riscontri 1’esistenza di controinteressati;

e quando non risulti possibile I’accoglimento immediato della richiesta in via informale;

e quando sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identita, sui suoi poteri
rappresentativi, sulla sussistenza dell’interesse alla stregua delle informazioni e delle
documentazioni fornite, sull’accessibilita del documento o sull’esistenza di controinteressati.

Nei suddetti casi la scuola mette a disposizione dell’interessato un apposito modulo per la richiesta,
allegato al presente Regolamento.
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I1 responsabile del procedimento di accesso ¢ il Dirigente scolastico o il dipendente delegato,
competente a formare il documento o a detenerlo stabilmente.

Art. 35
Risposta dell’ Amministrazione scolastica
I procedimento di accesso deve concludersi nel termine di trenta giorni, decorrenti dalla presentazione
della richiesta all’ufficio competente o dalla ricezione della medesima.
I1 Dirigente scolastico, valutata la richiesta, decide:
e I’accoglimento della richiesta: la domanda viene ritenuta completa, e pertanto tutta la
documentazione viene messa a disposizione del richiedente;
o la limitazione della richiesta: ¢ possibile accedere solo a una parte della documentazione che
viene messa a disposizione del richiedente;
o il differimento della richiesta: la domanda non puo essere accolta immediatamente, ma solo in
un secondo momento, indicato dall’Istituzione scolastica;
o il rifiuto della richiesta: la domanda non puo essere accolta.
Ove la richiesta sia irregolare o incompleta, il Dirigente scolastico, entro dieci giorni, ne da
comunicazione al richiedente (con raccomandata con avviso di ricevimento o altro mezzo idoneo a
comprovarne la ricezione). In tale caso, il termine del procedimento ricomincia a decorrere dalla
presentazione della richiesta corretta.
Dell’accoglimento della richiesta formale, della limitazione, del differimento o del rifiuto (che devono
essere motivati) va data comunicazione all’interessato a mezzo notifica, PEC o raccomandata A.R.
entro dieci giorni dall’arrivo al protocollo; qualora sia necessario il coinvolgimento di soggetti
controinteressati il termine viene posticipato di ulteriori dieci giorni.
La comunicazione di accoglimento indica inoltre il giorno e I’ora fissato per 1’accesso. In caso di
impossibilita da parte del richiedente per tale giorno, possono essere concordati, con il Dirigente
scolastico, un altro giorno e 1’orario entro i 15 giorni successivi.
L’atto che dispone il differimento dell’accesso ne indica la durata.
L’inosservanza da parte dell’Amministrazione dei termini indicati nel presente Regolamento viene
considerata, a tutti gli effetti, come silenzio-rifiuto.
Il richiedente, in caso di diniego della domanda, puo presentare ricorso nel termine di 30 giorni alla
Commissione per 1’accesso ai documenti amministrativi presso la Presidenza del Consiglio dei Ministri
o al Tribunale Amministrativo Regionale.

Art. 36
Accoglimento della richiesta
- Il richiedente avra accesso per I’esamina dei documenti presso 1’Istituzione scolastica negli orari e nel
periodo indicati nell’atto di accoglimento della richiesta e alla presenza del personale addetto.
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- I documenti per i quali € consentito I’accesso non possono essere asportati dal luogo presso cui sono
presi in visione e non possono essere alterati in qualsiasi modo, per cui I’interessato puo solo prendere
appunti e trascrivere in tutto o in parte i documenti presi in visione.
- I cittadini, a cui sia stato affidato un documento di pertinenza dell’Istituzione scolastica, rispondono
ad ogni effetto di legge dei danni che eventualmente dovessero arrecare ai documenti: danneggiamento,
distruzione o perdita.
- La sottoscrizione, la soppressione, la distruzione o il deterioramento di un documento ¢ passibile
anche di denuncia penale ai sensi dell’art. 351 del C. P.
- Qualora un documento si riferisca contestualmente a piu persone, I’accesso, mediante esame ed
estrazione di copia, ¢ consentito limitatamente alla parte del documento che si riferisce al soggetto
richiedente, anche mediante copertura delle parti del documento concernenti persone diverse dal
richiedente.
- Su richiesta dell’interessato, le copie possono essere autenticate.
- L’accesso ad eventuali informazioni contenute in strumenti informatici avviene mediante stampa dei
documenti richiesti.
- Qualora vi siano richieste di “prendere visione” per un numero di documenti ritenuto eccessivamente
gravoso e incompatibile con le normali operazioni amministrative, potra essere disposto 1’accesso solo
tramite rilascio di copie (con 1 necessari tempi procedurali e con gli oneri previsti dal presente
Regolamento).
Art. 37

Decadenza dell’autorizzazione

Il richiedente che — entro 30 giorni — non si ¢ avvalso del diritto di esame degli atti a seguito di
accoglimento della domanda, decade dal diritto stesso e per la durata di un anno non puo presentare
domanda di accesso agli stessi documenti.

L’inosservanza dei divieti previsti dall’art. 8, c. 3, comporta I’immediata decadenza del diritto di
esame.

Art. 38
Rilascio di copie e costi di notifica
L’esame dei documenti ¢ gratuito.
L’esercizio di accesso agli atti mediante rilascio di copia ¢ subordinato soltanto al rimborso del costo
di riproduzione fissato in € 0,25 a pagina da corrispondere mediante versamento sul cc. postale
dell'Istituto Comprensivo.

I Reclami

I reclami possono essere espressi in forma orale, scritta e possono essere presentati usando telefono, fax
e mail, essi devono contenere generalita, indirizzo e reperibilita del proponente.
I reclami orali e telefonici debbono, successivamente, essere sottoscritti. I reclami anonimi non sono
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presi in considerazione, se non circostanziati. Il Dirigente Scolastico, dopo avere esperito ogni possibile
indagine in merito, risponde, sempre in forma scritta, con celerita e, comunque, non oltre 15 giorni,
attivandosi per rimuovere le cause che hanno provocato il reclamo.
Qualora il reclamo non sia di competenza del Dirigente Scolastico, al reclamante sono fornite
indicazioni circa il corretto destinatario.
Ogni anno il D.S. redige una relazione analitica dei reclami e dei successivi provvedimenti, da
sottoporre al Consiglio d’Istituto. Essa ¢ inserita nella relazione generale del Consiglio sull’andamento
dell’anno scolastico.
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ALLEGATI
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MIUR — Ministero Istruzione Universita e Ricerca

ISTITUTO COMPRENSIVO “ITALO CARLONI”

Via XXIV Maggio, 8 - 60043 CERRETO D’ESI (AN)

ALLEGATO 1

ISTANZA DI ACCESSO FORMALE AD ATTI DELLA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE

- Al Dirigente Scolastico

Oggetto : RICHIESTA ACCESSO FORMALE AD ATTI

/ sottoscritt

nat___a ( )
il , residente in ( )
alla Via nr.
munito del seguente documento di identificazione :
Tipo: nr.
Rilasciato da in data

CHIEDE

in qualita di
di prendere visione e/o estrarre copia dei seguenti documenti :

1.

2.

3.

Allega la documentazione atta a comprovare la propria legittimazione ad esercitare il diritto di
accesso di cui agli artt 22 e seguenti della legge 7/8/90 nr. 241 e successive integrazioni e modifiche.

Data

Firma leggibile
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MIUR — Ministero Istruzione Universita e Ricerca

ISTITUTO COMPRENSIVO “ITALO CARLONI”

Via XXIV Maggio, 8 - 60043 CERRETO D’ESI (AN)

ALLEGATO 2
RECLAMI
I sottoscritt
genitore dell’alunn_
frequentante la classe sezione del Plesso
propone reclamo per i seguenti motivi :
Restando in attesa di sollecita risposta, si porgono distinti saluti.
Data
Firma leggibile
38
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MIUR — Ministero Istruzione Universita e Ricerca

ISTITUTO COMPRENSIVO “ITALO CARLONI”

Via XXIV Maggio, 8 - 60043 CERRETO D’ESI (AN)

ALLEGATO 3
RICHIESTA DI SOMMINISTRAZIONE DI FARMACI
(Da compilare a cura dei genitori dell’alunno/a e da consegnare al D.S.)
010 11e3 5 1 1 SRS
ENILOTT Al .ooeeeeiieiicieee e NALO @ .evveveeeeeeereeieeieeieeieeeens il
1eSIAENtE @ .o 1A T USRS
frequentante la classe .......... della SCUOLA ...
] 1% I USSR TN VI Lottt
Essendo il minore effetto da ........ccccoooooeiiiiiiiiiiiiiiiieceeeee e, e constatata l'assoluta necessita,

chiedono la somministrazione in ambito ed orario scolastico dei farmaci, come da allegata
autorizzazione medica rilasciata in data ................. dal dOtt. .. .eeeeieieiec e
Consapevoli che l'operazione viene svolta da personale non sanitario solleva lo stesso da ogni
responsabilita civile e penale derivante da tale intervento.

Acconsentono al trattamento dei dati personali ai sensi del D.Igs 196/3 (i dati sensibili sono i dati

idonei a rilevare lo stato di salute delle persone)

LuogoeData ......c.ccccvvveiveenneennnen. 11

Firma dei genitori o di chi esercita la patria potesta

Numeri di telefono utili:
Pediatra di libera scelta/medico curante .........ccceevveeeeeeeeennennnn..

GEINILOTT ettt e e e eeeeeeeeaeeees
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MIUR — Ministero Istruzione Universita e Ricerca

ISTITUTO COMPRENSIVO “ITALO CARLONI”

Via XXIV Maggio, 8 - 60043 CERRETO D’ESI (AN)

ALLEGATO 4

PRESCRIZIONE DEL MEDICO CURANTE (PEDIATRA DI LIBERA SCELTA O MEDICO DI
MEDICINA GENERALE) ALLA SOMMINISTRAZIONE DI FARMACI IN AMBITO
SCOLASTICO

Vista la richiesta dei genitori e constatata 1’assoluta necessita
ST PRESCRIVE
LA SOMMINISTRAZIONE DEI FARMACI SOTTOINDICATI, DA PARTE DI PERSONALE NON

SANITARIO, IN AMBITO ED IN ORARIO SCOLASTICO ALL’ALUNNO/A

COZNOME ..ttt aaeaees NOME .ttt
Data dinascita ..............ocovees RESIAENEE @ oo
MVIA oo TelRTONOL
Classe ...oovveiiiiiiiiennnn, della SCUOla. ...,
] I in via

DIrIZENte SCOIASTICO . vuuttit ittt ettt et et ettt et et et et et et et et e ea et e e eneeneraeens

Orario: 1Mdose.....ccoovveeeiii.... 27hdose. . ooiiiiiiiii 37dose....oonnnnn.l. 47 dose........oonel.
Durata terapia: dal ..............coeiiiiiiiininn.n. Al o

Modalita di conservazione del farmaco ...........ooiiiiiiiiiiii

Data................... Timbro e firma del Medico di Medicina Generale o Pediatra
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MIUR — Ministero Istruzione Universita e Ricerca

ISTITUTO COMPRENSIVO “ITALO CARLONI”

Via XXIV Maggio, 8 - 60043 CERRETO D’ESI (AN)
PROTOCOLLO DI SOMMINISTRAZIONE DEI FARMACI A SCUOLA

ALLEGATO 5

AUTORIZZAZIONE PIANO DI AZIONE PER SOMMINISTRAZIONE FARMACO
SALVAVITA
(carta intestata dell’Istituto)
Al Personale Docente
Al Personle ATA
Oggetto: autorizzazione piano di azione per somministrazione farmaco salvavita

all’alunno/a ......c.eocuieiiiiiieee e frequentante la classe .................

A seguito della richiesta inoltrata, presso la direzione dell'Istituto,

(4 1 T VSRS

PO A1/1A FIZLIO/A .ottt et s e e et e e et e ete e e bbe e abeeeabeeebeeenbaeeneeenaean
relativa alla somministrazione del farmaco salvavita, il Dirigente Scolastico autorizza a somministrare
il farmaco con le procedure indicate nell’allegato piano di azione. '

LuogoeData ......cccevvevvieiennnennee. 11 T

Per presa visione e conferma della disponibilita:

Personale Docente: Personale ATA:

" Definire un piano di intervento dettagliato come nell'esempio riportato in ultima pagina.
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MIUR — Ministero Istruzione Universita e Ricerca

ISTITUTO COMPRENSIVO “ITALO CARLONI”

Via XXIV Maggio, 8 - 60043 CERRETO D’ESI (AN)

ALLEGATO 6

AUTORIZZAZIONE PIANO DI AZIONE PER SOMMINISTRAZIONE FARMACO
INDISPENSABILE
(carta intestata dell’Istituto)

Al Personale Docente

Al Personle ATA

Oggetto: autorizzazione piano di azione per somministrazione farmaco indispensabile

aAll’alunno/a .......cocveveiiiiiii e frequentante la classe .................
SCUOLA ..ttt ettt b e b e s h e e bt e e a b e e a b e a bt e a bt ea bt et e e bt e bt e bt e h e e eht e eabeenteenbe et e e bt enbeebeenes

A seguito della richiesta inoltrata, presso la direzione dell'Istituto,

L4211 B SRS

0TS AV T o4 10T SRR
relativa alla somministrazione del farmaco indispensabile, il Dirigente Scolastico autorizza a
somministrare il farmaco secondo il seguente piano di intervento:

o Il genitore consegnera al personale della scuola una confezione nuova ed integra del
medicinale.........cocceevieniiiiiennnnne da somministrare ogni giorno alle ore ............... all'alunno/a nella
OSE Al oo e come da prescrizione medica gia
consegnata in segreteria e allegata in copia alla presente.

« Il genitore provvedera a rifornire la scuola di una nuova confezione integra, ogni qual volta il
medicinale sara terminato'.

o Il medicinale sara conservato in luogo sicuro per gli alunni, ma di facile accesso per il personale
che effettuera la somministrazione:

« Il medicinale sara somministrato all'alunno da’:
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MIUR - Ministero Istruzione Universita e Ricerca

ISTITUTO COMPRENSIVO “ITALO CARLONI”
Via XXIV Maggio, 8 - 60043 CERRETO D’ESI (AN)
Per presa visione e conferma della disponibilita:

Il Personale incaricato (firma):

'. Al momento della consegna sara stilato il verbale di cui si allega prospetto
2 Indicare il luogo della custodia
3 Indicare il nominativo del personale incaricato e le eventuali sostituzioni
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MIUR — Ministero Istruzione Universita e Ricerca

ISTITUTO COMPRENSIVO “ITALO CARLONI”

Via XXIV Maggio, 8 - 60043 CERRETO D’ESI (AN)

ALLEGATO 7

VERBALE PER CONSEGNA MEDICINALE SALVAVITA

(carta intestata dell’Istituto)

In data .......... alle ore .......... JA/T1 ST, et e e e
ENItOTE AEII'AIUNNO/A ..o ettt e et e e tae e naeeesnseeenbeeenneen
frequentante la classe ......... della SCUOLA ....ooeeieiieee e e e

consegna alle insegnanti di classe un flacone nuovo ed integro del medicinale

dOSE oo come da certificazione medica consegnata in segreteria e in copia

allegata alla presente, rilasciata in data ............... dal dott. ...eoveeeieeieee

11 genitore:

- autorizza il personale della scuola a somministrare il farmaco e solleva lo stesso personale da ogni
responsabilita derivante dalla somministrazione del farmaco stesso.

« provvedera a rifornire la scuola di una nuova confezione integra, ogni qual volta il medicinale sara
terminato, inoltre comunichera immediatamente ogni eventuale variazione di trattamento.

La famiglia ¢ sempre disponibile e prontamente rintracciabile ai seguenti numeri telefonici:

11 genitore Le insegnanti

! Indicare I'evento
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MIUR — Ministero Istruzione Universita e Ricerca

ISTITUTO COMPRENSIVO “ITALO CARLONI”

Via XXIV Maggio, 8 - 60043 CERRETO D’ESI (AN)

ALLEGATO 8

VERBALE PER CONSEGNA MEDICINALE INDISPENSABILE

(carta intestata dell’Istituto)

In data .......... alle ore .......... LA/T1 ST, oot

ENItOre dEII'AIUNNO/A .......ooiiiiiicieeie ettt e e et e et e e se e beeeseeenaeenaeenseens

frequentante la classe ......... della SCUOIA ...oiieiiiceeeee e

consegna alle insegnanti di classe un flacone nuovo ed integro del medicinale.............ccccverveennennee. da

somministrare al/alla bambino/a ogni giorno alle ore ................... nella dose .....ccoceevvveeiiieniens come

da certificazione medica consegnata in segreteria e in copia allegata alla presente, rilasciata in data

e dal dott. ...ooveeeiiiiieeee

11 genitore:

. autorizza il personale della scuola a somministrare il farmaco e solleva lo stesso personale da ogni
responsabilita derivante dalla somministrazione del farmaco stesso.

« provvedera a rifornire la scuola di una nuova confezione integra, ogni qual volta il medicinale sara
terminato, inoltre comunichera immediatamente ogni eventuale variazione di trattamento.

La famiglia ¢ sempre disponibile e prontamente rintracciabile ai seguenti numeri telefonici:

11 genitore Le insegnanti
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MIUR — Ministero Istruzione Universita e Ricerca

ISTITUTO COMPRENSIVO “ITALO CARLONI”

Via XXIV Maggio, 8 - 60043 CERRETO D’ESI (AN)

ALLEGATO 9
RICHIESTA DI AUTO-SOMMINISTRAZIONE DI FARMACI
(Da compilare a cura dei genitori dell’alunno/a e da consegnare al D.S.)
I SOLEOSCITEEL ettt ettt ettt e b e b e sb e s bt eab e eab e sat e et e e bt e sbeesaeesbeeeaeeeae
ENILOTT A1 vt NALO @ veovveeereenreeieeiee e eee e 11 TN
1eSIdente @ ....cocveevveeeeeniiiniiniceeeceee TI VI Lottt ettt
frequentante la classe .......... della SCUOLA ....veeieiieceee e
SIEA @ oot I VIA e
Essendo il minore effetto da ........ccccooooviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee e, e constatata l'assoluta necessita,

chiedono che il minore si auto-somministri, in ambito ed orario scolastico, la terapia farmacologica
con la vigilanza del personale della scuola, come da allegata autorizzazione medica rilasciata in data

................. Aal Ot « o

Consapevoli che l'operazione viene svolta da personale non sanitario solleva lo stesso da ogni
responsabilita civile e penale derivante da tale intervento.

Acconsentono al trattamento dei dati personali ai sensi del D.lgs 196/3 (i dati sensibili sono i dati
idonei a rilevare lo stato di salute delle persone)

LuogoeData ......c.cccvvvevveeeneennen. 11

Firma dei genitori o di chi esercita la patria potesta

Numeri di telefono utili:
Pediatra di libera scelta/medico curante .............c.coevvveeeveennne.
GEINILOTT eeeeeeeeeeeeeee e eeeeeee eeeeee e e e e e e eeaaeeeeeeeaaaees
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MIUR — Ministero Istruzione Universita e Ricerca

ISTITUTO COMPRENSIVO “ITALO CARLONI”

Via XXIV Maggio, 8 - 60043 CERRETO D’ESI (AN)

NOTIZIE UTILI

v’ 1l presente regolamento é stato aggiornato e quindi redatto nel mese maggio ed é stato
approvato dal Consiglio di Istituto nella seduta del 13.05.2016 con Delibera n. 81

v« E’ stato affisso all’albo di tutti i plessi dipendenti e degli Ulffici di Presidenza in data
27.05.2016

v’ Parte integrante del presente regolamento é la Carta dei Servizi, anch’essa redatta nel mese di

maggio ed approvata dal Consiglio di Istituto nella seduta del 13.05.2016

Modificato inizio anno scolastico 2017/2018
Approvato dal Consiglio di Istituto del 31/10/2017
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Via XXIV Maggio, 8 - 60043 CERRETO D’ESI (AN)
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