AD INDIRIZZO MUSICALE
Via G. Di Vittorio, 11 — 90121 Palermo —

78091.6216635 £091.6216400
Codice fiscale: 97163370824

eMail: paic85200e@istruzione.it Pec
paic85200e@pec.istruzione.it

FONDI .
STRUTTURALI §*§
EUROPEI 2014-2020 i

$ Istituto Comprensivo Statale“Giuseppe Di Vittorio”

| C. 5. - "G. DI VITTORIO"-PALERMO Anno scolastico 2023/2024

Prot. 0009908 del 09102023
I-1 {(Uscita)

REGOLAMENTO DI ISTITUTO

(Adottato dal Consiglio Istituto 29/09/2014 deliberan.227
con modifiche e/o integraziodil 21-12-2015 delibera. n.361 , del 15-2916 deibera. n. 439 e del
23/10/2017 delibera n. 53del 19/102018 delibera n663, del 17-012019 delibera n. 7(, del 17-09-2019
delibera n 75, delibera n 121 del 28-09-2023)

IL CONSIGLIO D’ISTITUTO
VISTO l'art. 10, comma 3, lettera a) del T.U. 16/4/94297;
VISTI gli artt. 8 e 9 del DPR 8/3/99, n. 2}
VISTO il D.I. 01/02/2001, n. 44;
VALUTATA [l'opportunita diapportare modifiche integrazioni ategolamento d’istitut;
EMANA il seguente regolamento
CAPO |
| PRINCIPI

Art.1 Riferimenti normativi € scopo

Il presente Regolamento € conforme ai principi kel mormedello Statuto delle studentesse e degli studetith
scuola secondaria D.P.R. 24 giugno 1998 n. 249 e successive modifechantegrazioni di cui éD.P.R. n.235 del
21 novembre 20Q el Regolamento dell’Autonomia de

Istituzioni Scolastichegmanato col D.P.R. 275/1999 e del D.P.R. 567/199&amnodifiche e integrzoni.





Esso e coerente e funzionale al piano dell’Offertaormativa adottato dalla scuola.

Scopo del Regolamento e quello di delinearesistema di regole condivisache, con particolare attenzione al
criterio dell'inclusione, disciplini i processi demnali ed i rapporti tra le varie componenti datlomunita scolastica.
Il presente documento risponde anche alla necedisfare della scuola I'ambiente della “crescitsilei e culturale
della persona”, sede privilegiata per la trasmissioltre che dei saperi , dei valori fondamemtalia cittadinanza.

Art. 2 Indirizzo culturale della scuola

La scuola favorisce e promuove la formazione dedéiesona e assicura il diritto allo studio garanétautti dalla
Costituzione al fine precipuo di contribuire a rezdre il principio di uguaglianza sostanziale di alla norma
dell'art. 3 comma 2 della nostra Carta fondamentaladirizzo culturale della scuolsi fonda infatti sui principi
della Costituzione repubblicana al fine di realizzare una scuola democraticalugica ,formativa ,orientativa,
aperta al rinnovamento didattico - metodologicalaréziative di sperimentazione che tengano comtedesigenze
degli studenti ,nel pieno rispetto della libertandiegnamento e nell'ambito della legislazione nige

Sono considerati assolutamente incompatibili camiteri sopra enunciati, e quindi in ogni modo it atti di
intimidazione della libera e democratica espregsiorpartecipazione delle varie componenti alla dgfia scuola,
manifestazioni di intolleranza, qualsiasi formavidlenza e di discriminazione.

Art. 3 Destinatari e Caratteri del Regolamento

La scuola si propone come luogo di educazione mss@ampio, dove il processo di apprendimento, Ufsizjone
delle conoscenze e lo sviluppo della coscienzacaritegli studenti vengono favoriti e garantiti tightto formativo";
attraverso di esso si realizzano gli obiettivi ceglioramento della qualita, della trasparenzaladiéssibilita, della
collegialita e della partecipazione attiva, secolelonodalita definite dal Piano dell'Offerta Formatdell'lstituto.
Nello spirito del "patto formativo”, ogni componentalunni ,genitori ,personale docente e non decgnimpegna
ad osservare e a far osservare il presente regotanehe, secondo la prassi istituzionale, e atiottal Consiglio di
Istituto ai sensi dell’'Art.10.3, comma a, del D.L987/1994 ed ha pertantarattere vincolante E uno strumento a
carattere formativo, che definisce le corrette roralazionali e procedurali alle quali far riferinte il cui rispetto
diviene indice di consapevole e responsabile partpazione alla vita scolastica.

Ogni componente la comunita scolastica si assumerfato le responsabilita e gli oneri connessi al rpprio
ruolo, ma mentre questi sono giuridicamente definiti depdrsonale docente e non docente della scuola dal
"Contratto Nazionale di Lavoro" e successive indegmi e dal codice di comportamento dei dipend@miM.F.P.
31/03/1994, G.U. n. 149 del 28/06/1994), per quaigoarda gli studenti vengono sanciti dal preseagolamento,
nel rispetto della normativa vigente e con paréioeliferimento alla normativa di cui all'art.1.

Anche se, solo ai fini di una migliore intelligiitd, il presente Regolamento e diviso in capi datilica studenti,
docenti, personale A.T.Atutte le norme dello stesso si rivolgono a tutte leomponentii cui comportamenti si
intrecciano inevitabilmente in quelle relazioni daano della scuola una comunita educante.

CAPO I
ORGANI COLLEGIALI A LIVELLO DI ISTITUTO E ASSEMBLEE DEI GENITORI

Art. 4 Organi collegiali
Sono organi collegiali dell’Istituzione Scolastigaelli previsti dalle vigenti norme in materia.

Art. 5 Consiglio d’'Intersezione, di Interclasse &li Classe

Il Consiglio di Intersezione - Scuola dell'Infanzia € composto dautti i docenti ed un rappresentante dei genitori
per ciascuna delle sezioni interessate. Presied#iflente Scolastico o un docente da lui deledatente parte del
Consiglio.

Il Consiglio di Interclasse - Primaria- € composto dautti i docenti e un rappresentante dei genitori giascuna
delle classi interessate. Presiede il Dirigentd&Stico o un docente da lui delegato facente mht€onsiglio.

Il Consiglio di Classe - Scuola Secondaria di primgrado- € composto da tutti i docenti della classe e quattr
rappresentanti dei genitori. Presiede il Dirigedtelastico o un docente da lui delegato facente it Consiglio.



Tutti i genitori hanno diritto di voto per eleggedro rappresentanti in questi organi. Ciascun tge@ipud essere
eletto. L'elezione nei Consigli di Classe, Integda e Intersezione si svolge annualmente. Talindigjaoccupano
del’'andamento generale della classe, formulanpgste al Dirigente Scolastico per il miglioramextgll’attivita,
presentano proposte per un efficace rapporto seutalmiglia, si esprimono su eventuali progettsjplerimentazione.

I Consigli di Intersezione, Interclasse e di Clakamno inoltre il compito di formulare al Collegiei docenti

proposte in ordine all'azione educativa e didatéca iniziative di sperimentazione nonché quellagkvolare ed
estendere i rapporti reciproci tra docenti, genigar alunni. | consigli di interclasse ed i consujl classe possono
emanare, secondo normativa rispettivamente vigeeiteé diversi ordini di scuola e successivamenthiaimata nel

presente Regolamento , provvedimenti disciplinariigropri allievi.

Art. 6 Collegio dei docenti

E’ composto da tutti gli insegnanti in servizio ltistituto Scolastico ed e presieduto dal DirigeS&olastico che da
esecuzione alle delibere del Collegio. Il Collegiaiunisce in orari non coincidenti con le lezigsil convocazione
del Dirigente Scolastico o su richiesta di almendarzo dei suoi componenti.

Il Collegio dei docentha la responsabilita del'impostazione didatti@mucativa in relazione alle particolari esigenze
dell'istituzione scolastica e in armonia con leidiemi del Consiglio di Istituto.

Art. 7 Consiglio di Istituto e Giunta Esecutiva

E’ composto dai rappresentanti di tutte le comptngella scuola: docenti, personale A.T.A., genjtdi numero
variabile, da 14 a 19 componenti secondo il nurdegii alunni iscritti.

Tutti i genitori hanno diritto di voto per eleggdmo rappresentanti in questi organi. Ciascun tge@ipud essere
eletto

Le elezioni del Consiglio di Istituto si svolgoogni triennio.

Il Consiglio di Istitutoé I'organo di indirizzo e di gestione degli aspettonomici e organizzativi generali della
scuola. Le attribuzioni di tale organo sono indiite dal D.lgs 297/1994

Il Consiglio d’Istituto elegge nel suo seno la Gaiksecutiva composta di un docente, due genitoni @on docente.
Della giunta fanno parte di diritto il Dirigente @astico, che la presiede, ed il Direttore dei g¢r&enerali ed
Amministrativi che svolge anche le funzioni di ssgrio della giunta stessa. La Giunta & convocateDdigente
Scolastico.

La Giunta Esecutivaredispone il Programma Annuale, le sue variazohiConto Consuntivo; prepara i lavori del
Consiglio, fermo restando il diritto di iniziativdel Consiglio stesso; cura I'esecuzione delle éedildel Consiglio
d’Istituto. ¢) Esecuzione delle delibere - Alla Gia Esecutiva spetta la definizione, previo accario il Consiglio
d’Istituto, dei tempi e dei modi di esecuzione éelklibere adottate dallo stesso

Il Consiglio di Istituto, come da normativa vigendelibera i criteri per I'accoglimento delle iscrizioni e i criteri di
formazione della classi.

Art. 8 Comitato per la valutazione dei docenti ( @mmal29 dell’art.1 della Legge n.107 del 13 lugli®015).

Il Comitato per la valutazione dei doceatformato, oltre che dal Dirigente Scolastico, obee il presidente, da tre
docenti dell'istituzione scolastica, di cui due lscagal Collegio dei docenti e uno dal Consigliolsiituto; a questi
ultimi si aggiungono due rappresentanti dei genifmer la scuola dell'infanzia e per il primo cidlid istruzione e un
componente esterno individuato dall'ufficio scolestregionale tra docenti, dirigenti scolastici iigénti tecnici.
Dura in carica tre anni scolastici.

Il “Comitato per la valutazione dei docenti” espléseguenti compiti

* individua i criteri per la valorizzazione dei dotienquali dovranno essere desunti sulla base @intpu
indicato nelle lettera),b)e c) dell’art.11;



» esprime il proprio parere sul superamento del deridi formazione e di prova per il personale doeerd
educativo. Per lo svolgimento di tale compito l'ang € composto dal dirigente scolastico, che Isipde,
dai docenti previsti nel comma 2 dell’art.11 ergegra con la partecipazione del docente cui séiidate le
funzioni di tutor il quale dovra presentare uniistoria;

e in ultimo il comitato valutal servizio di cui all’'art.448 Yalutazione del servizio del personale docgste
richiesta dell'interessato, previa relazione detigdnte scolastico, ed esercita le competenze aer |
riabilitazione del personale docente, di cui all301 Riabilitazions.

Il Comitato per la valutazione del servizio deglseégnanti &€ convocato dal Dirigente Scolastico edlaclusione
dell'anno scolastico di riferimento, agli effetilth valutazione del periodo di prova degli inseghaon rapporto di
lavoro a tempo indeterminato. Il Dirigente Scolastidopo aver sentito il parere del Comitato perdtazione del
servizio, redige una relazione di prova.

La convocazione degli OO.CC. deve essere disp@dtRrésidente dell’organo o, in caso d’'impedimendtd,legale
sostituto con un congruo preavviso, di norma néeriore ai cinque giorni rispetto alla data deilmione.

La convocazione deve essere effettuata tramitelane e/o con lettera diretta ai singoli membri’degano collegiale
e mediante pubblicazione all’albo della scuolac&so di oggettiva e provata impossibilita a reeapila lettera di
convocazione, I'awiso pubblicato all’'albo e suifficte per la regolare convocazione dell’organcegidile.

Le competenze ed ogni altro aspetto relativo atimamento degli organi collegiali sono disciplirddlla normativa
vigente.

Art. 9: Assemblea dei genitori

I genitori hanno diritto di riunirsi in assemblea ti loro per discutere di problemi che riguardaspetti di carattere
generale della scuola o delle classi frequentaaiterdpri figli. Le assemblee possono essere dosezdi interclasse,
di singole classi o di istituto. Hanno titolo a gonare l'assemblea dei genitori i rappresentantlaiise eletti nei
consigli di classe, dandone preventiva informaziandirigente (con indicazione specifica degli angmti da trattare)
e chiedendo l'uso dei locali scolastici. Alle assk® possono partecipare con diritto di paroladrigente e i docenti
della classe. Le assemblee dei genitori possonbeamssere convocate dai docenti della classe.(ifRégti
normativi: art. 12 del D.Igs 297/1994 e art. 15@ddgs 297/1994 ).

CAPO Il
DIRITTI E DOVERI DEGLI STUDENTI

Art. 10 Formazione culturale e professionale

Gli studenti hanndliritto ad una formazione culturale e professionalequalificata, attenta ai bisogni formativi, che
rispetti e valorizzi, anche attraverso attiviteodentamento, l'identita di ciascuno e sia apdttapuralita delle idee.
La scuola garantisce la liberta d'apprendimentautti e di ciascuno nel rispetto della professid@gaatiel corpo
docente e della liberta d'insegnamento. Il diréticapprendimento e garantito a ciascuno studemtbeaattraverso
percorsi individualizzati (mediante: didattica gimelli, attivita di recupero e di approfondimentmtoring) tesi a
promuoverne il successo formativo. La scuola, imgitil delle risorse assegnate, garantisce l'atioraz di iniziative
finalizzate al recupero delle situazioni di ritarelali svantaggio. Ai docenti & data facolta di geaeeconsegne per
casapurché:

- siano adeguati alle capacita e possibilita deghiait

- siano in stretta correlazione con argomenti eitétyia affrontati a scuola;

- siano eseguibili in un ragionevole lasso di tempogarantire all’alunno la possibilita di dedicaasi attivita

liberamente scelte.

Spetta al gruppo docente della classe definireddatita interne per I'eventuale assegnazione deltessegne per casa.
| docenti sono tenuti ad annotare sul registrolasse le tematiche trattate nel corso delle lezole consegne
assegnate



Art. 11 Valutazione

Ciascuno studente hdiritto ad una valutazione trasparente e tempestioiia ad attivare un processo di
autovalutazione che lo conduca ad individuare pprpunti di forza e di debolezza e a migliorarpribprio
rendimento: a tale riguardo i docenti si impegnarmmunicare contestualmente gli esiti delle pranag,
mentre per le verifiche scritte gli elaborati dovma essere riconsegnati non oltguindici giorni dalla loro
somministrazione. | singoli docenti, i consigli dasse e gli organi della scuola individuano lemfer
opportune di comunicazione della valutazione peramjire la riservatezza di ciascuno studente e la
correttezza dell'informazione data. | criteri diutazione sono condivisi e deliberati dal Collede docenti

ed esplicitati nel Piandell’'Offerta Formativa della scuola.

Art 12 Informazione

Gli studenti hanndliritto ad essere informati in maniera efficace e tempestiva sulle decisiosulle norme che
regolano la vita della scuola, in particolare altanoscenza delle scelte relative all'organizzazioaka
programmazione didattica, ai criteri di valutazipaka scelta dei libri di testo e del materialdattico in generale ed
in particolare su tutto cido che pud avere consegmiatirette sulla loro carriera scolastica. Il ditella scuola é
strumento privilegiato per informare gli allievilefamiglie; tra gli altri documenti pubblicati nsito della scuola, al
Piano dell’Offerta Formativa , al Patto di corresgabilita ed al presente Regolamento verra dateplare evidenza
mediante pubblicazione in apposita sezione dealicat

Art. 13 Attivita integrative e complementari

La scuola organizzattivita integrative alle quali lo studente puo partecipare liberamdataon partecipazione a tali
attivitd non influisce negativamente sul profittice iniziative complementari si inseriscono negli obiettivi formativi
delle scuole. La partecipazione alle relative #gtipuo essere tenuta presente dal Consiglio dselai fini della
valutazione complessiva dello studente. Le attiint&grative e le iniziative complementari sonociiinate dal
d.P.R. 567/96 e sue modifiche e integrazioni.. t@ok s'impegna, compatibilmente con le risorseatigili, ad
acquisire unastrumentazione tecnologicaadeguata e ne promuove l'utilizzo consapevolacedsso autonomo da
parte degli studenti (conformemente con le norneerelyolano l'utilizzo degli spazi attrezzati).

Art. 14 Diritto alla riservatezza ( privacy)

Tutte le persone appartenenti a tutte le compormetih comunita scolastica hanno diritto a vedesgettata in ogni
situazione la lorodignitd personale | rapporti interni alla comunitd scolastica sformano al principio di
solidarieta. Lo studentéha diritto alla riservatezza della propria vita personale e scolasticaatto salvo I'obbligo
di mantenere costante e proficuo il rapporto comataiglie. | genitori hanno il diritto ad avere amfmazioni sul
comportamento e sul profitto dei propri figli di@hente dagli insegnanti. | dati personali dellodshte e le
valutazioni di profitto devono essere utilizzaflialerno della comunita scolastica nel rispettb dilgs 196/03 sulla
privacy.

Art.15 Doveri degli studenti. Risarcimento eventualdanni

Gli studentisono tenuti a frequentare regolarmente i corsaskenze interrompono il dialogo educativo- forumag
sono pertanto da limitare ai casi di motivata neités Nella scuola secondaria di primo gradofiai della validita
dell'anno scolastico l'allievo deve frequentare @i tre quarti dell’orario annuale personalizzatot( 11 comma 1
D.lgs 59/2004 e successive modificazioni). Le maiB deroghe in casi eccezionali sono deliberat€diegio dei
docenti, a condizione che le assenze complessivepnegiudichino la possibilita di procedere alldut@zione
dell’allievo.

Gli studenti sono tenuti ad assolvere assiduamegitémpegni di studio; a mantenere un comportamenrretto e
collaborativo; ad avere nei confronti del capo stitito, dei docenti, del personale tutto, lo stesspetto ,anche
formale,che chiedono per se stessi. Gli allieviostenuti a portare tutto il necessario per un adtgavolgimento
delle attivita didattiche. Essi devono presentarsilasse ordinati e puliti nella persona. Qlinmi che frequentano
le classi di scuola primaria sono tenuti ad indosd#l grembiule escluse le classi che sono ogpitaGede Centrale.



Gli allievi che frequentano le classi della scustenariae secondaria devono avere un abbigliamentouateg!
rispetto che va attribuito alla scuola conmgludi educazione.

Gli allievi sono tenutad osservare le disposizioni organizzative e dirsizza, in particolare non sostando lungo le
scale antincendio ed eseguendo con assoluta tawideste necessario, le azioni previste dal "pidhevacuazione"
dell'edificio scolastico; ad utilizzare correttarteete strutture, i macchinari e i sussidi didatt@dmportandosi in
modo da non arrecare danni al patrimonio dellalac#a avere la massima cura nell'uso degli arreshdividendo
la responsabilita di rendere accogliente I'ambisntdastico.

Gli alunni che, per motivi di salute, non potrarseguire le lezioni di Ed. Fisica dovranno presentdrDirigente
Scolastico la domanda di esonero firmata dal genitaita a certificato del medico di famiglia suduto A.S.L.

| genitori risarciscono i danni, anche involontar, causati dal proprio figlio alle persone, agli aredi e alle
attrezzature.

Art. 16 Specifici divieti per gli allievi

Per la loro specifica funzione é compito primarieglkil insegnanti educare gli alunni a comportamenti
corretti e a richiamarli qualora venissero mene edgole della comune convivenza. All'interno dadificio
scolastico é vietato: correre e spintonarsi siai perridoi, sia per le scale che all'interno dedigle; uscire
dalla class® entrare nelle altre aule non autorizzati sostare nei corridoi durante le lezioni. spostdas
un piano all'altro senza I'autorizzazione del ddeemisare linguaggio scorretto; ogni forma di aggirgta
fisica e verbale ed ogni forma di emarginaziondeddiversita; uscire dall’edificio scolastico prinuzl
termine delle lezioni; lanciare oggetti di qualsiipo; salire con i piedi su sedie banchi e cated
arrampicarsi su mobili e scaffali; arrampicarsilsatperi, sulle reti di recinzione, sui corrimang toccare i
cavi elettrici delle attrezzature (computer etsajire sul davanzale o sporgersi dalla finestrajream
chiudere velocemente le porte; allontanarsi dggizsindicati dal docente per lo svolgimento deltvita
didattiche e della ricreazione; utilizzare, spastattrezzature didattiche senza l'autorizzaziorieddeente;
utilizzare oggetti, arredi e attrezzature in mauprioprio; utilizzare I'ascensore; stazionare ngjrbaltre il
tempo strettamente necessario; lasciare zainitelleanel passaggio tra i banchi. Agli alunni éesamente
vietato manomettere o danneggiare in alcun mo&egjistro di Classe che e un documento ufficialesa
esclusivo del corpo docente.

CAPO IV
DISPOSIZIONI PER L’EFFICACE ED ORDINATO FUNZIONAMEN TO

Art. 17 Vigilanza e sicurezza degli alunni

* Vigilanza degli alunni
La vigilanza degli alunni spetta di dovere ai tirdldelle classi o sezionli.docente della prima ora deve trovarsi a
scuola cinque minuti prima dell'inizio delle lezioi per accogliere gli alunni in classe al suono dediapana.
Il docente della prima ora ha I'obbligo di annotate registro di classe gli alunni assenti, cotdrel le assenze dei
giorni precedenti e, segnare negli appositi spagvénuta o la mancata giustificazione. Il docetdla prima ora,
qualora un alunno dopo due giorni dal rientro contnui ad essere sprovvisto di giustificazionedopo aver
registrato sul registro di classe 'omessa conselgnammettera, comunque, in classe e segnaleraoadlinatore il
nominativo per informare la famiglia nel piu breeeenpo possibile.
Durante l'attivita didattica la responsabilita @pia dell'insegnante in servizio nella classe.
Nelle ore di contemporanea presenza di piu dodentesponsabilita € comune agli insegnanti congmteualora
il docente avesse urgente necessita di allontanda'aula, curera di affidare la sorveglianza delclasse ai
collaboratori scolastici che sono tenuti alla vigilza degli alunni con 'effettiva presenza nellaul
La responsabilita personale degli insegnanti dssganon esonera il restante personale docente ikaréus
dall’obbligo d’intervento, qualora situazioni padlari ravvisino uno stato di pericolo per persef®cose. Il cambio
dell'ora dovra avvenire in tempi rapidi. Dopo alcamnuti di ritardo del docente dell’'ora successilaclasse verra
affidata al collaboratore scolastico del piano.|&e&lassi dove vi & la compresenza del docenteostegno sara
guest’'ultimo ad attendere il docente dell'ora sssos, fermo restando la sua permanenza nellaeclass
All'interno dei locali destinati ai bagni e lungacorridoi la vigilanza degli alunni spetta ai coblaratori scolastici.
| trasferimenti degli alunni in palestra, nei ladkori o in occasioni di uscita si svolgeranno sathoveglianza dei
docenti ed in silenzio per non disturbare le attessi.




» Sicurezza degli alunni
Si seguiranno le seguenti procedatefine di rendere migliore I'accoglienza degli mhi nelle classi alla prima
ora, attuare un piu agevole e veloce cambio dddlsscda parte dei docenti, onde evitare gravrditaella
prosecuzione dell'attivitd didattica al cambio el di lezione, con conseguente sottrazione deéttaliallo
studio per un tempo superiore al dovuto e riscBiol® sicurezza degli alunni

1. Gli insegnanti a prima ora si recheranno in @dd@ssinuti prima del suono della campana d'ingrekesgi
allievi che cosi potranno essere accolti in classela subito;

2. Il cambio classe deve essere effettuato ndbrgive tempo possibile al suono della campana;

3. Al cambio dell'ora i docenti in compresenza daitocente di sostegno affideranno a questi laselam modo
da raggiungere immediatamente la classe successiva;

4. Nelle classi in cui non € presente I'insegnalit®stegnd docenti che si muoveranno per prima, in base ad
una circolare interna del Dirigente scolastico,idaffanno le classi al collaboratore del corridoio,
successivamente si muoveranno i docenti delle ekssi dopo l'arrivo del docente dell’ora successi

5. In caso di ritardo o di assenza dei docentgllaboratori scolastici in servizio al piano/cowid sono
tenuti a vigilare sugli alunni dando, nel contempuyiso all’'Ufficio di Presidenza o al responsaldlie
Plesso affinché vengano assunti i necessari praviazdi.

6. | docenti impegnati in palestra o in laboratareccompagneranno gli alunni nelle rispettive silds minuti
prima del suono della campana.

7. Gli insegnanti che terminano il servizio non gw® lasciare la classe se non é presente il docetfitora
successiva (I'obbligo di sorveglianza del minoeenpre prevalente);

8. Gli insegnanti che assumono servizio dalla seaara in poi, hanno I'obbligo di essere presentlasse sin
dal suono della campana, per garantire la tempgestigcessione dei cambi;

9. | docenti avranno cura di non far uscire dalkssi allievi per recarsi in sala docenti o in s¢gma per
prelevare materiale didattico o quant’altro.

10. Gli allievi non potranno uscire dall’aula dutai cambio dell'ora di lezione per non disturbatte classi
dello stesso piano e per motivi evidenti di sicaeez

11. E assolutamente vietato introdurre in claseé @ibevande destinati agli alunni fatti perveniharante
I'orario scolastico con rischi per l'igiene e ldwga; Altresi, i docenti non possono distribuiretad tipo di cibo o
bevande agli alunni. Sono vietate le feste digleanno in classe.

Si sottolinea che a norma di legge, di tutto quawaene in tale periodo e responsabile il docele€ora di
lezione in corso, la cui presenza risulta pertamdspensabile.

Art. 18 Ingresso ed uscita-Regolamentazione degli accessi

INGRESSO

1. L'ingresso a scuola & consentito:

- Scuola dell'Infanzia: plesso Mattarella e plebktoli alle ore 8:05; plesso Industriale alle o1@08
- Scuola Primaria: alle ore 8:00

- Scuola Secondaria di primo grado (Sede Centadliepre 8:00.

- Scuola secondaria di primo grado (plesso Mattgralle ore 8:00

Le porte ed i cancelli d'ingresso saranno chiwstidminuti dopo l'inizio delle lezioni, fatta ecziene per la scuola
dell'infanzia dove I'orario di ingresso e consemtfino alle ore 8,30. La sorveglianza degli ingreésgompito dei
collaboratori scolastici.

USCITA

Le classi dell'lstituto usciranno al suono dellanpana, secondo il seguente orario:

- Scuola dell'lnfanzia: plesso Mattarella e pleBdoli alle ore 13:05; plesso Industriale alle ®800.

- Scuola Primaria: alle ore 13:00/14:00.

- Scuola secondaria di primo grado (sede centafieepre 14:00

- Scuola secondaria di primo grado (plesso Mattgrelle ore 14:00

2. Di norma le porte/cancelli di ingresso agli mililevono essere chiuse non appena terminatorégsp degli
alunni, e riaperte soltanto al momento dell’'uscita.



3. Nei casi in cui € ammesso l'ingresso del pulbhlicorario di lezione € necessario adottare utiquéere controllo
sulle persone che entrano o che escono dall’edlifign’unita di personale ausiliario deve sempre®ss situazione
di controllo della porta di accesso, per aprirdi@aere la porta stessa, verificando chi entrai este e chiedendo, se
necessario, alle persone che si presentano diadighila loro identita, registrando nome, cognam&jvazione, ora
di ingresso e uscita in apposito registro.

4. Non deve essere consentito ad alcun estranebge a® auto dichiaratosi genitore di qualche aludhoecarsi
autonomamente in giro per I'edificio scolasticoi @atrare nelle classi.

5. | collaboratori scolastici presteranno partioelattenzione affinché nessun alunno si tratteraaortile (prima-
durante-dopo l'orario scolastico) sia per il turaotimeridiano (scuola Infanzia — Primaria- secoid& Primo
Grado) che pomeridiano (Scuola Primaria, Scuoldmfainzia, Scuola Secondaria di Primo Grado).

6. Nessun alunno sara fatto entrare prima delfostabilito;

7. Nessun alunno sara fatto entrare in occasiorstigita collegiali quali elezioni OO.CC., o dutargli incontri
scuola-famiglia, se non sotto la custodia e vigitadei propri genitori;

8. La scuola non si assume responsabilita cirgalanza prima dell'ingresso degli alunni nell’édio scolastico;

9. All'orario stabilito per l'inizio delle lezionil personale ausiliario, in tutti i plessi, suomadampanella e, quindi,
dopo I'entrata degli alunni, chiude il portone #/cancello.

L'ingresso ed il termine delle lezioni & stabiliémnualmente dal Consiglio d'Istituto coerentemeaite esigenze
organizzative delineate nel P.T.O.F. Gli orari sapmunicati mediante pubblicazione di appositeotind sul sito
della scuola o mediante avvisi affissi all'estedsdl’edificio scolastico.

* Scuola dell'Infanzia
| genitori accompagnano i loro figli:

- davanti il portone dell’edificio scolastico doveveranno l'insegnante o un collaboratore scolasticservizio,
che accompagneranno ordinatamente gli allievula;a
All'uscita gli allievi saranno consegnati dall'lgsante ai genitori davanti il portone dell’edificdoolastico.

Gli alunni eventualmente non ritiratimangono sotto la sorveglianza del proprio insege finché i genitori
non provvedono a ritirarli. Constatata I'assenzhgimitore, verra contattata la famiglia per ramtaen
I'orario di uscita. Nel caso in cui i ritardi di githe genitore risultino frequenti e/o nel cascunun ritardo
risulti particolarmente prolungato, I'insegnantéonmera la Dirigenza perché si prendano i provveitn
del caso.

* Scuola primaria

Gli alunni si recano da soli nell'atrio della saa@ nelle rispettive aule dove trovano l'insegnaate
accoglierli.

Per tutti gli alunni I'ingresso nelle aule e negfiazi della scuola dovra essere ordinato e sileaziGli
alunni sono tenuti alla puntualitd. La scuola, gniocaso, non si assume alcuna responsabilita trca
vigilanza prima del loro ingresso all'interno deffificio scolastico.

Al fine di garantire la sicurezza degli alunni e enedpiu agevole e veloce l'uscita al termine dédigoni,
l'uscita degli allievi verra effettuata scaglionaente, differenziando le classi del primo piancekpiano terra.
Si seguiranno le seguentiodalita di uscita degli allievi

Gli alunni usciranno accompagnati dai docenti d#ltha ora, recandosi ordinatamente in fila colewal
apri/chiudi fila, fino al cancello centrale estermee verranno consegnati dagli insegnanti ai gartitori o alle
persone in possesso di apposita delega autoridabirigente scolastico agli atti della scuola.



L’ordine di uscita delle classi verra definito concircolare interna del Dirigente Scolastico

Gli allievi verranno consegnati dagli insegnantyvanti al cancello centrale esterno, ai genitdofiuo alle
persone in possesso di apposita delega autoridzhtBirigente scolastico agli atti della scudla delega va
prodotta personalmente dal genitore o da perseeecente la potesta genitoriale, secondo il modiltaito

dall'lstituzione Scolastica.

Al fine di garantire la sicurezza degli alunni.tiugli insegnantisono tenuti ad essere solerti nell’osservare le
indicazioni sopra descritte, a non anticipare litasm corridoiorispetto al suono della camparanon sostare
con gli allievi sulle scale nell’attesa del suonellal campana, e a non attardarsi nei coryidoide evitare
sovrapposizioni dei tre turni d’uscita.

| collaboratori scolasticiper motivi di sicurezza, devono assicurarsi ¢t vi siano sovrapposizioni dei turni
di allievi in uscita.
| signori genitorisono invitati, altresi, a non sostare davanti aicelo della scuolama arispettare i turni

d’uscita delle classi

Gli alunni eventualmente non ritiraimangono sotto la sorveglianza del proprio insege finché i genitori
non provvedono a ritirarli. Constatata I'assenzhg#mitore, verra contattata la famiglia per ramtaen
I'orario di uscita. Nel caso in cui i ritardi di githe genitore risultino frequenti e/o nel cascunun ritardo
risulti particolarmente prolungato, I'insegnantéonmera la Dirigenza perché si prendano i provvetitn
del caso.

In nessun caso l'alunno “non consegnato” potraredssciato a se stesso e/o inviato al proprio diimi
autonomamente.

* Scuola secondaria (sede centrale)

Gli alunni si recano da soli nell'atrio della saa nelle rispettive aule dove trovano l'insegnaate
accoglierli.

Per tutti gli alunni I'ingresso nelle aule e negiazi della scuola dovra essere ordinato e silsnziGli
alunni sono tenuti alla puntualita. La scuola, gniocaso, non si assume alcuna responsabilita trca
vigilanza prima del loro ingresso all'interno deffificio scolastico.

Al fine di garantire la sicurezza degli alunni e emedpiu agevole e veloce I'uscita al termine didigoni, sia
con l'orario provvisorio ridotto che con orario gefivo, si seguiranno le seguentiodalita di uscita degli
allievi:

Gli alunni usciranno accompagnati dai docenti déltha ora, recandosi ordinatamente in fila cdiewal
apri/chiudi fila, fino al cancello centrale esterno

L’ordine di uscita delle classi verra definito concircolare interna del Dirigente Scolastico



Uscita alunni Scuola Primaria Sede Centrale G. Di Morio

Gli allievi verranno consegnati dagli insegnantyvanti al cancello centrale esterno, ai genitdofiuo alle
persone in possesso di apposita delega autoridzhtBirigente scolastico agli atti della scudla delega va
prodotta personalmente dal genitore o da perseeecente la potesta genitoriale, secondo il modiltaito

dall'lstituzione Scolastica.

Al fine di garantire la sicurezza degli alunni,titgli insegnanti sono tenuti ad essere solerti osdervare le
indicazioni sopra descritte, a non anticipare litasa corridoiorispetto al suono della campana, a non sostare
con gli allievi sulle scaleell’attesa del suono della campana, e a non atireei corridoi, onde evitare
sovrapposizioni dei tre turni d’uscita.

| docenti avranno cura di rispettare la distanaautna classe e l'altra, di disporsi in caso di casenza uno
all'inizio della fila ed uno alla fine impedendoligllievi di superarli eludendo la sorveglianza.

| collaboratori scolastici, per motivi di sicurezzievono assicurarsi che tra il suono di una campdraltra non
vi siano sovrapposizioni dei due turni di alliemiuscita. | collaboratori addetti all'apertura dahcello esterno
al termine delle lezioni devono aver cura che nesgenitore entri all’interno degli spazi della skuad
eccezione dei genitori degli allievi disabili aurzati dal Dirigente scolastico al ritiro del prapffiglio in
portineria.

| signori genitori sono invitati, altresi, ad attendere i propri filglori dal cancello della scugla arispettare i

turni d’uscita delle classi

I docente non permetterda l'uscita autonoma detdnrd di Scuola Secondaria i cui genitori hanno

presentato comunicazione scritta all'lstituzion®l8stica di non consentire I'uscita autonoma deppo/a

figlio/a.

La Scuolanon consentd'uscita autonoma agli alunni:

* Nel caso in cui il genitore ha presentato comundaezscritta all’'Istituzione Scolastica di non centre

I'uscita autonoma del proprio/a figlio/a.

Art 19 Ritardi degli alunni e uscite anticipate (shgolo alunno o gruppo classe)-giustificazioni

| permessi di entrata dopo I'inizio delle attivieolastiche o di uscita anticipata devono essehgesti

solo per gravi motivi e solo in caso di effettivecessita | genitori sono responsabili del rispetto degli
orari scolastici, tuttavia sara compito degli ins&gfti informare la famiglia dell’alunno ritardataral

fine di sensibilizzarla al problema. | collaboratscolastici annoteranno su apposito registro nkeage

in ritardo, cosi come le richieste di uscita apéta e, contestualmente, faranno apporre la firma a
genitore venuto a scuola ad accompagnare o a prelévproprio figliolo; il collaboratore scolastic
prelevera I'alunno dalla classe o I'accompagneta elasse. L'insegnante in servizio nella classe
annotera l'uscita anticipata o I'entrata posticgpatl registro elettronico (ARGO)di classe. Le t&sci
anticipate sono consentite solo al cambio dell'suacessiva a quella richiesta, tranne che per casi
eccezionali e/o per improvvise esigenze.




SCUOLA DELL'INFANZIA

1. Gli alunni in ritardo lieve, 5 minuti oltre i 30 miti gia previsti, vengono accolti senza riserve
(numero ritardi non superiore a n. 2 al mese)tardatari oltre i 5 minuti saranno ammessi in @ass
solo se muniti di autorizzazione firmata dalla Bémza o da chi ne fa le veci.

SCUOLA PRIMARIA

1. Gli alunni in ritardo lieve (5/10 minuti- vengoneoalti senza riserve. | ritardatari oltre i 10 mtinu
(numero ritardi non superiore a n 2 al mese), s@raammessi in classe con autorizzazione del
responsabile di plesso e/o Collaboratore di Pregiale

2. In caso di reiterazione dei ritardi, i genitoriaano convocati presso la Presidenza per I'adozione
eventuali provvedimenti.

3. Il prelevamento anticipato degli allievi & consenper motivi di salute o familiarL.’alunno verra

ritirato personalmente da un genitore 0o da una pemna delegata.La delega va prodotta
personalmente dai genitori o da persona esercentpolesta genitoriale, secondo il modello fornito
dall'lstituzione Scolastica. Tutte le informazianill’eventuale prelevamento anticipato del minoexaho
essere registrate ed il genitore o I'esercenteotagta genitoriale o la persona maggiorenne deledgte
apporre la firma su apposito “registro delle usaitgicipate” (non di classe). Le uscite anticipsdeanno
autorizzate dai responsabili di ciascun plesso érondi uscite anticipate non superiore a n 2 alemds
assenza del responsabile di plesso sara l'inseguiatia classe ad autorizzare I'uscita del proghimno. Si
precisa che le uscite anticipate sono consentlteaacambio dell’ora successiva a quella richies@nne
che per casi eccezionali e/o per improvvise esigelmz caso di reiterazione della richiesta da parte de
genitori di uscita anticipata del proprio figlidj gtessi dovranno essere muniti di autorizzaziomeata dalla
Dirigenza o da chi ne fa le veci.

4. Gli alunni che si trovassero nella necessita diregarima del termine delle lezioni per motivi di
salute, sara avvisata la famiglia la quale dovriireedirettamente a prendere il/la figlio/a a seuol
A tale scopo e bene che le famiglie comunichinodiiun recapito telefonico. Se la famiglia non é
rintracciabile, l'alunno/a rimarra presso i localella scuola. Se lo stato di salute desta
preoccupazione, la scuola si rivolgera alle stratsanitarie.

5. Qualora, per cause di sciopero, o di assembleacatico per altre cause, occorresse far entrare una
0 piu classi in ritardo o viceversa, farle uscimeanticipo, i genitori saranno preavvisati, a mezzo
comunicazione scritta, che dovra essere dagliitessta.

6. Le assenze devono essere giustificate dai genitgigrno immediatamente successivo o prima del
rientro dellalunno a scuola, mediante l'utilizzeelthpposita sezione del registro Elettronico
ARGO.

7. Dopo tre giorni di assenza non giustificata, I'alarverra accompagnato da uno dei genitori o da chi
ne fa le veci.

8. Per le assenze causate da malattia € necessasenfai® certificato medico quando esse si
protraggono per oltre dieci giorni unitamente gilastificazione sul Registro Elettronico. In assenz
del certificato medico I'alunno non potra esserar@sso in classe, sara affidato ai collaboratori
della portineria che vigileranno sullo stesso atveranno affinché sia contattata la famiglia che
provvedera a prelevarlo.

9. Il docente coordinatore della classe provvederegaaare al referente/o Funzione strumentale per

la dispersione I'alunno:
* che non si € mai presentato a scuola (evasor@ leanprima decade di ottobre)



* che si e assentato in maniera continuativa pgglfeaso di abbandono)
* che si é assentato per 7 gg all'interno dello stesese (assenza saltuaria e/o continuativa)
(caso di frequenza irregolare)

10. Le Figure di sistema (Funzioni Strumentali/Refére@peratore psicopedagogico) cureranno di
comunicare mensilmenterelativi dati di alunni con frequenti e reiteratssenze, al Dirigente
Scolastico ai fini di un attento monitoraggio dedlssenze che possa consentire la previsione e
l'attivazione di strategie e processi volti ad asge il fenomeno dell’assenteismo e della
dispersione scolastica.

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO

1. Gli alunni in ritardo lieve (5/10 minuti purché nabituale) vengono accolti senza riserve. |
ritardatari oltre i 10 minuti (numero ritardi nonggeriore a n 2 al mese), saranno ammessi in classe,
solo previa autorizzazione di un Collaboratore diskRienza .In caso di ulteriori ritardi, gli alunni
saranno ammessi solo se muniti di autorizzaziomeatia dalla Dirigenza o da chi ne fa le veci,
dopo essere stati accompagnati da un genitore.

2. In caso di reiterazione dei ritardi, i genitoriaano convocati presso la Presidenza per I'adozione
eventuali provvedimenti.

3. Il prelevamento anticipato degli allievi € consenper motivi di salute o familiari ma deve rivesti
carattere di eccezionalitd.’alunno verra ritirato personalmente da un genitore o da una
persona delegatala delega va prodotta personalmente dai genitatiagpersona esercente la potesta
genitoriale, secondo il modello fornito dall'lstitane Scolastica. Tutte le informazioni sull'evealtu
prelevamento anticipato del minore devono esseistrate ed il genitore o I'esercente la potestiitgaale
o la persona maggiorenne delegata deve apporirenia $u apposito “registro delle uscite anticipdtein di
classe). Le uscite anticipate saranno autorizzalt®uligente Scolastico o dai Collaboratori di Rdesza o
da docenti appositamente delegati, i quali devgrpmae la firma nel registro di classe. Le usaitécipate
saranno autorizzate dai responsabili di ciascuespldnumero di uscite anticipate non superiore2aah
mese.)Si precisa che le uscite anticipate sono consestlteal cambio dell’ora successiva a quella ristaie
tranne che per casi eccezionali e/o per improwssgenze. In caso di reiterazione della richieatpatte dei
genitori di uscita anticipata del proprio figlidj gtessi dovranno essere muniti di autorizzaziimneata dalla
Dirigenza o da chi ne fa le veci.

4. Gli alunni che si trovassero nella necessita diregarima del termine delle lezioni per motivi di
salute, sara avvisata la famiglia la quale dovi@ireedirettamente a prendere il/la figlio/a a seuol
A tale scopo e bene che le famiglie comunichinoddiun recapito telefonico. Se la famiglia non é
rintracciabile, l'alunno/a rimarra presso i localella scuola. Se lo stato di salute desta
preoccupazione, la scuola si rivolgera alle stratganitarie.

5. Qualora, per cause di sciopero, o di assembleacatico per altre cause, occorresse far entrare una
0 piu classi in ritardo o viceversa, farle uscimeanticipo, i genitori saranno preavvisati, a mezzo
comunicazione scritta, che dovra essere dagliidtenata.

6. Le assenze devono essere giustificate dai genitgrgrno immediatamente successivo o prima del
rientro dellalunno a scuola, mediante l'utilizzeelkapposita sezione del registro Elettronico
ARGO.

7. Dopo tre giorni di assenza non giustificata, I'alarverra accompagnato da uno dei genitori o da chi
ne fa le veci.

8. Per le assenze causate da malattia € necessasenfai® certificato medico quando esse si
protraggono per oltre dieci giorni unitamente gjlastificazione sul Registro Elettronico. In assenz
del certificato medico I'alunno non potra essera@sso in classe, sara affidato ai collaboratori



della portineria che vigileranno sullo stesso atveranno affinché sia contattata la famiglia che
provvedera a prelevarlo.

9. Il docente coordinatore della classe provvederagaaare al referente/o Funzione strumentale per
la dispersione I'alunno:
» che non si € mai presentato a scuola (evasor@, lenprima decade di ottobre)
* che si e assentato in maniera continuativa pgglfeaso di abbandono)
* che si é assentato per 7 gg all'interno dello stessse (assenza saltuaria e/o continuativa)
(caso di frequenza irregolare)

10.Le Figure di sistema (Funzioni Strumentali/Refare@peratore psicopedagogico) cureranno di
comunicare mensilmenterelativi dati di alunni con frequenti e reiteratssenze, al Dirigente
Scolastico ai fini di un attento monitoraggio dedlssenze che possa consentire la previsione e
l'attivazione di strategie e processi volti ad asge il fenomeno dell’assenteismo e della
dispersione scolastica.

Art 20 Attivita didattica e vigilanza

1. Gliinsegnanti devono garantire una costante viggasugli alunni per tutto il periodo in cui questi
ultimi sono loro affidati durante i momenti d'ertiae uscita da scuola, durante le attivita
educative o didattiche, sia nei locali della scusdanei cortili, sia, infine, nelle visite guidadéedi
fuori delle pertinenze scolastiche, a piedi o cazmndi trasporto.

2. Anche per assicurare tale vigilanza gli insegngsi di scuola primaria che di scuola dell'infanzia
che di scuola secondaria, sia titolari che supplentievono trovare a scuola cinque minuti prima
dell'inizio delle lezioni e delle attivita didattie.

3. In caso di assenza dell'insegnante di classe andacdei casi la classe “scoperta” potra essere
affidata al collaboratore scolastico (per brevege)re/o suddivisa tra gli insegnanti in servizio.

4. La vigilanza sugli alunni ha priorita su ogni alftmnzione della scuola e, in caso di emergenze
particolari, agli insegnanti e/o agli operatoris@rvizio possono (e debbono) essere affidati itutti
minori presenti nella struttura.

5. E’ opportuno che l'attenzione degli insegnanti Bialta anche allambiente in cui ha luogo
I'attivita didattica ed eventualmente anche aglistenti che nell’attivita vengono utilizzati.

6. Ogni insegnante € chiamato a controllare sistearagnte che nell’aula, nei corridoi, nei bagni
ecc, non siano presenti potenziali fonti di pewcpkr gli alunni. Analogamente sara opportuno
controlla re che i sussidi utilizzati siano a “n@hfcon particolare riferimento ai sussidi eleilric

7. Nel caso in cui vengano rilevate situazioni potalmente pericolose gli insegnanti dovranno
astenersi dall’'effettuare lattivita e/o dall’'utiiare e sussidi non a norma e/o dal frequentare
I'ambiente insicuro

8. In ogni circostanza, va adottata ogni misura atidwre al minimo il rischio di infortunio per se
per gli alunni.

9. Non e consentito agli insegnanti lasciare incustoldi sezione /aula per nessun motivo durante le
attivita didattiche: se l'insegnante deve uscird’alda per una particolare e motivata necessita
deve tassativamente farsi sostituire da un col{sgalisponibile) o dal personale ausiliario, che e
tenuto a svolgere tale compito; I'insegnante devaunque rientrare in aula nel piu breve tempo
possibile. | docenti di scienze motorie, in pafce, faranno sospendere ogni attivita ginnica,
facendo sedere gli alunni, sotto la sorvegliankadsiliario, fino al loro ritorno. Nessun eseritz
0 gioco puo continuare in assenza dell’'insegnanezldcazione fisica. Anche le esercitazioni dei
vari laboratori saranno sospese in attesa dehotdel docente.



Art. 21 Intervallo. Rientro per le attivita pomeridiane

L'intervallo non € attivita istituzionale, ma e wdto per prassi, pertanto deve essere effettuatnoido da non
pregiudicare e disturbare I'attivita degli altriuahi ed ha la durata di 15 minuti. Alla scuola ‘itefinzia
orientativamente dalle ore 10.15 alle ore 10.4&eldoni a tempo prolungato inizieranno l'intervallée ore 9.00alla
scuola primaria dalle ore 10.30 alle ore 10.4%]dssi a tempo pieno inizieranno l'intervallo ale 9.00; alla scuola
secondaria di primo grado dalle ore 10,45 alle kdQ e resta un momento educativo e socializzanteuidgic
insegnanti sono responsabili. All'interno delleaald vigilanza spetta agli insegnanti dell'oragatuola secondaria
di primo grado tale compito € pertanto dell'insageadella terza ora.

Durante il periodo di intervallo e di socializzaz@égli alunni sono tenuti ad osservare un compatamche non
possa in alcun modo costituire pericolo per sérapeltri.

Per quanto riguarda gli alunni della Scuola Secoadii primo gradopon & consentito agli alunni 'uso dei servizi
igienici durante la prima e l'ultima ora di lezionéa ricreazione e il cambio dell’'ora, salvo neigiadi assoluta
necessitaNon e consentito, altresi, agli alunni di recamsiltre aule, né nei locali della segreteria g&sjglenza, né
nei laboratori, né in sala docenti. Sara cura deglegnanti fare uscire gli allievi non piu di unger volta;
l'insegnante potra autorizzare, sulla base dghmwaliscrezionale apprezzamento, l'uscita di duerd per volta.

La scuola €& prowvista del servizio mensa per acsazioni della scola primaria e dell'infanzia. Agllievi
dell'indirizzo musicale che , usciti alle ore 14 8@nno lezione di strumento alle ore14,30 o agik\alche debbano
rientrare per un’attivitd extracurriculare € camge sostare nell’atrio esterno della scuola pé breve periodo solo
se vigilati dai genitori che a quell'ora sono dofibrtare un frugale pasto ai figli. Il collabovad addetto alla
portineria curera di assicurare il rispetto di tagola di comportamento.

Art. 22 Assenze deqli alunni

Le assenze degli alunmanno giustificate all’atto della riammissionecaigla mediante dichiarazione scritta
di uno dei genitori o di chi ne fa le veci. Nellaula Secondaria di Primo Grath giustificazione sara
scritta sull'apposito libretto in dotazione di ogilunno. | genitori sono pertanto invitati a progeee al piu
presto a depositare la firma sul registro di clagseo al ritiro dell'apposito libretto, in via deltto
provvisoria, i genitori avranno cura di giustifieatempestivamente le assenze del proprio figlioiame
dichiarazione firmata cui allegheranno copia detuoento di riconoscimento. Le assenze degli alunni
frequentanti il corso di indirizzo musicale e ldivdiia laboratoriali vanno regolarmente giustifieasul
registro di classe. Gli alunni assenti per malaitiee i dieci giorni devono presentare certificatedico. In
assenza del certificato medico I'alunno non poseee ammesso in classe, sara affidato ai collavora
della portineria che vigileranno sullo stesso eattiveranno affinché sia contattata la famiglia che
provvedera a prelevarlo. Gli alunni con frequenteierate assenze vanno segnalati dal coordinattee
competenti Funzioni Strumentali/Referenti oltre ca@Operatore psicopedagogico. Queste figure di
sistema cureranno di comunicare mensilmentelativi dati al Dirigente Scolastico ai fini din attento
monitoraggio delle assenze che possa consentmel@sione e I'attivazione di strategie e procesdii ad
arginare il fenomeno dell’assenteismo e della dspee scolastica. La frequenza, il rispetto dedigole ed

il rispetto delle strutture sono tra i descrittmdividuati nel Piano dell’Offerta Formativa deéitituto per la
valutazione del comportamento.

Art.23 Rilevamento mensile del coordinatore di clase

Il coordinatore di classe curera di rilevare codezea mensile in relazione a tutti gli allievi detllasse assegnata,
assenze, entrate in ritardo, uscite anticipatmdacate giustificazioni oltre che eventuali notqtlinari, attivandosi

, Ove sia necessario, per contattare la famigl@anelefonicamente. Laddove I'allievo persistd’ineldempimento
dei propri doveri il coordinatore convochera la fgllm 0 mediante fonogramma o per iscritto mediasagolina al
fine di un colloquio che potra avvenire anche iesenza del Dirigente Scolastico, opportunamentavpigato dallo
stesso coordinatore. Dell'incontro sara opportuedigere breve verbale. Durante il colloquio si E@@nno i
problemi di comportamento dell'alunno e si cercharadi individuare, in un’ottica di corresponsdilile strategie e
gli interventi da porre in essere in collaboraziona la famiglia.



Art. 24 Telefoni cellulari e riprese fotografiche o filmate

c.1 Come avviene ormai in quasi tutti i Paesi europetghe in Italid’'uso del cellulare a scuola € vietatoLo ha
disposto il Ministro dell'istruzione con una ditigé (cfr. direttiva 15 marzo 2007 impegnando tutte le istituzioni
scolastiche a regolamentare I'uso a scuola, cdicisplivieto durante le lezioni.

Premesso che la scuola declina ogni responsaiiltaso di furti o smarrimenti di apparecchi ceahilil divieto di
utilizzo del cellulare durante le ore di leziongponde ad una generale norma di correttezza, pkuslédel cellulare
e di altri dispositivi elettronici rappresenta uarsento di distrazione sia per chi lo usa sia pgmpagni. Ma 'uso,
come ha precisato la direttiva ministeriale, otthe una grave mancanza di rispetto verso l'insdagnaostituisce
un’infrazione disciplinare.

Nell'ipotesi di uso scorretto o senza controllopdate dei minori, il telefono potra essere ritirigmporaneamente dal
docente. Riguardo al sequestro, & bene precisardachcuola non puo trattenere il cellulare seqagstltre il
termine dell’attivita didattica, ma, in casi di s@ito comportamento dell'alunno, pud anche deeid#rrestituirlo
direttamente ed esclusivamente nelle mani dei genibn oltre il termine dell'attivita didattican lquesta ipotesi il
docente pertanto ritirera il cellulare e lo consggral DS o ai suoi collaboratori 0 al responsatiil@esso.

In sede di iscrizione i genitori sono invitati darmarsi presso la segreteria della scuola sutieleeche il Consiglio
di istituto ha disposto per 'uso corretto del tete cellulare a scuola.

Resta inteso, come ha precisato anche la direttivesteriale, che nel caso in cui, durante lo swoénto delle
lezioni, vi siano eventuali esigenze di comunicagitra gli studenti e le famiglie, dettate da ragidi particolare
urgenza o gravita, puo esservi l'autorizzazioneddeente.

La scuola deve, in ogni caso, garantire, come @geavvenuto, la possibilitd di una comunicazice®proca tra le
famiglie ed i propri figli, per gravi ed urgenti mna, mediante gli uffici di presidenza e di segmh amministrativa.

Nei casi di particolare ed estrema gravita, in wusiano fatti di rilevanza penale o situazioni pricolo per
incolumita delle persone, anche riconducibili agisodi di violenza fisica o psichica o a gravi deweni di
“bullismo” — come precisato dalla direttiva miniséde — sara possibile applicare sanzioni piu wgerche potranno
condurre anche alla non ammissione allo scrutiniaé o all'esame di Stato conclusivo del corsstddli.

Agli alunni non € inoltre consentito effettuare riprese fotografiche o filmate con qualsiasi mezzo e in qualsiasi
spazio interno od esterno della scuola.

Il divieto di utilizzare il telefono cellulare, damte le lezioni, vale anche per il personale da;er@me gia previsto da
una circolare ministeriale (cfcircolare n. 362 del 25 agosto 1998

c.2- Uso del cellulare e di altri dispositivi eletbnici a scuola;

e FE'vietato utilizzare il telefono cellulare e altri dispositivi elettronici e di intrattenimento (walkman, mp3, ipod,
ipad, notebook, fotocamera, videocamera, ecc.) in classe e in tutti i locali della scuola, nel rispetto di quanto
sancito dal DPR n. 249/1998. Si possono tuttavia utilizzare in classe dispositivi elettronici limitandone
l'impiego “quali strumenti compensativi di cui alla normativa vigente, nonché, in conformita al Regolamento
d'istituto, con il consenso del docente, per finalitd inclusive, didattiche e formativénota prot. n.
107190 del 19 dicembre 2022)

* La violazione di tale divieto configura un’infrazie disciplinare rispetto alla quale la scuola éutzrad
applicare apposite sanzioni ispirate al criteriogthdualita e alle finalita educative della scudame di
seguito riportato nel presente regolamento.

* Gli studenti che hanno con sé i predetti dispdsitigvono tenerli spenti e opportunamente custagliti
depositati nei borsoni, zaini, giacconi, giammail®nco né tra le mani.

* L'uso dei telefoni cellulari in classe & consentito eccezionalmente in presenza di condizioni di salute
degli alunni, debitamente documentate, che richiedano I'uso indispensabile di smartphone collegati
a dispositivi salvavita, o utili a segnalazioni mediche da remoto. (Nota ministeriale Dipartimento per



il sistema educativo di istruzione e di formazione Direzione Generale per lo studente, l'inclusione e
I'orientamento scolastico Prot.3952 del 19.09.2023).
* |l divieto di utilizzare il cellulare & da intendérivolto anche al personale della scuola (docergersonale
ATA).
Per i docenti il divieto & limitateaore di lezione e/o daboratorio a diretto contatto con gli studenti.
e Per tutti (studenti, docenti e personale ATA)é consentito I'uso del cellulare e degli altriptisitivi sopra menzionati
unicamente durante la ricreazione nel rispettcadeliela dei dati personali e del decoro persosdleltrui.
¢ Durante le ore di lezione eventuali gravi ed urgesigenze di comunicazione tra gli studenti edmifglie potranno
essere soddisfatte, come & sempre avvenuto, nediinuffici di presidenza e di segreteria amntigigva; in
alternativa, il docente potra concedere l'autadiime all'uso del cellulare, previa richiesta falenda parte dello
studente.
¢ Allinterno di tutti i locali della scuola, nelleesli utilizzate per I'attivita didattica come palestaule e laboratori sono
vietate audio-video-riprese di ambienti e perssadjo in caso di esplicita autorizzazione del dbeeesponsabile.
e Eventuali fotografie o audio-video-riprese, fattenza il consenso scritto della/e personale si gordno come
violazione della privacy e quindi perseguibili pegge.
E’ comunque fatta salva la possibilita per i docdntitilizzare dispositivi elettronici personaleptutte le operazioni inerenti
la gestione del Registro di classe.
E’ inoltre consentito ai docenti la possibilita @liganizzare la propria attivita didattica mediautidizzo dei diversi dispositivi
elettronici, anche da parte degli studenti, qualors ritenga funzionale all’attivita stessa.

| docenti e il personale ATA hanno il dovere diilagza sui comportamenti degli alunni in tutti gfiazi scolastici.

Art.25 Divieto di fumare

E' vietato a tutti di fumare nei locali dell'lstitu to. Ai trasgressori di tale norma saranno applicatsaezioni
previste dalla legge da parte del responsabileysitgmente individuato per ciascun plesso détii.

Art. 26 Rapporti con le famiglie. Procedure di elaborazioneondivisa e sottoscrizione del Patto educativo di
corresponsabilita

Il Collegio dei docenti all'inizio dell’anno scatico programma colloqui periodici con le famigtier informarle

sul processo di insegnamento/apprendimento e soipadamento dei figli. Le famiglie saranno, inojtre
tempestivamente informate di eventuali problenfiaizioni disciplinari, ritardi sistematici o asserei figli.

Nel corso del primo colloquio scuola famiglia sacandiviso e sottoscritto apposito Patto educativio d
corresponsabilita, il cui contenuto e elaboratoetibdrato dal Consiglio di Istituto, quale organo dui sono
rappresentate tutte le componenti della comunibéastica. Il Patto di corresponsabilita puo espersonalizzato per
rispondere a specifiche esigenze dell’allievo.

CAPOV

| DOCENTI

Art. 27 Norme di Comportamento del personale doceset

| docenti giornalmente appongono la propria firnearegistro generale delle presenzel docenti devonavvisare
entro le ore 7,30 I'ufficio di segreteriaquando, per legittimo impedimento, siano impos$i&ii a recarsi a scuola e
specificare la data presunta di assenza. Devontiran comunicare il domicilio e I'A.S.L. di appartenza per gli
adempimenti della visita fiscale domiciliare.

Il docente chiede upermesso breveal D.S. che lo concede compatibilmente con leeesig di servizio di durata
non superiore alla meta dell’orario giornalieroiinduale di servizio e, comunque fino ad un massindue ore; le
ore verranno recuperate entro un mese, nel casaiientro due mesi successivi alla fruizione delnEsso, per
motivi imputabili al docente, non sia possibileécupero, 'amministrazione provvede a trattenera somma pari
alla retribuzione spettante per il numero delleraye recuperate.



Nei giorni discioperochi non si presenta sara considerato scioperante.

Ogni docente curera di tenere sempre aggiorheggistro elettronico di classe e quello personal Ogni docente,
allinizio dell'anno si attivera per la personalizione del registro elettronico, adattandolo allepge esigenze,
allegando la programmazione; lo terra aggiornatpsteando le assenze degli alunni, le lezioni, $seovazioni
sistematiche, gli interventi educativi e didatpeirsonalizzati, le attivita didattiche praticatgjudizi analitici alla fine
di ogni periodo di valutazione, e la relazione fna

| questionari conoscitivi e le prove di verificaatascuna disciplina, debitamente corretti, varaxxolti e consegnati
alla fine dell’anno scolastico.

| docenti devonointervenire puntualmente alle riunioni del Collegio Docenti, dei Consiglii cclasse
f/interclasse/intersezione, ai ricevimenti geniteri per gli insegnanti della primaria, agli incontkestinati alla
progettazione.

| docenti ai sensi dell’art.15 del D.P.R. 10 geark957 n.3 sono tenuti ad osservare scrupolosani@etibligo del
segreto d'ufficio e a non divulgare informazioni o0 comunicaziorerie a singole persone.

Il docente coordinatore, qualora qualche genitane sia venuto al ricevimento, convochera nei gigudcessivi lo
stesso, tramite fonogramma o cartolina, in un’oadtatina libera, come prestabilito da orario. Tuttbcenti, oltre al
coordinatore, hanno facolta di richiederelloqui con le famiglie nell'ottica di un rapporto collaborativo tra
scuola/famiglia

Il docente é responsabile detlara delle suppellettilidella classe (tende, carte geografiche, arrgdichiedendone e
verificandone ogni necessaria riparazione. Eglegponsabile, in modo particolare, dell’armadiettaldsse, ove
presente, del suo ordine e del materiale in esstepoti. A fine anno, sara ordinato I'armadio edautto il materiale
ritenuto inutile.

Ogni docente apporra la propria firma per presaone delle circolari e degli avvisi, ove richiestol registro
elettronico. In ogni caso tuttke circolari e gli avvisi inseriti nell’apposito registro si intendono remwohente
notificati.

I docenti non possono utilizzare i telefoni celtfutdurante I'orario di lavoro. | docenti non poseartilizzare i telefoni
della scuola o qualsiasi altro dispositivo in daag alla scuola per motivi personali.

Il docente dell'ultima ora e tenuto, dopo aver agpagnato gli alunni all’'uscita, a riporre personatite il registro di
classe negli appositi spazi della sala docenti.

| docenti, in servizio nella classe, prima deltiiz degli alunni, in caso di scioperi, visite dittzhe, etcsono tenuti
a controllare che tutti gli alunni abbiano fatto firmare i relativi permessi. In caso contrario devono segnalare il
nominativo al DS o0 ad un suo sostituto per gli goiemnti del caso

Per ragioni di sicurezza non & permesso parcheggegli spazi interni dei diversi plessi dell’'lstit né parcheggiare
automobili o altri veicoli negli spazi antistanmteancelli della scuola .

Per quanto non espressamente previsto e ad initeggadelle presenti disposizioni si richiama lamativa vigente,
in particolare le norme del Codice di comportametgiopubblici dipendenti, e le disposizioni del CCN

CAPO VI
PERSONALE A.T.A.

Art. 28 Norme di comportamento e doveri dei collabmtori scolastici

| collaboratori scolasticsono tenuti a prestare servizio, salvo diverspasizioni, nella zona di competenza secondo
le mansioni loro assegnate. Della presenza inZerfara fede la firma sul registro di presenzapmgbkonale.




| collaboratori scolastici: a) devono vigilare I8ogresso e sull’'uscita degli alunni; b) sono faeente reperibili da
parte degli insegnanti, per qualsiasi eveniengaolktaborano al complessivo funzionamento didatédormativo; d)
comunicano immediatamente al Dirigente Scolastico @ suoi Collaboratori I'eventuale assenza dell'insgnante
dall'aula, per evitare che la classe resti incustoditajiagcompagnano nelle loro classi gli alunni chedialuori
dell'intervallo e senza seri motivi, sostano nerricoi; f) sorvegliano gli alunni in caso di uscitkalle classi, di
ritardo, assenza, o allontanamento momentanedndeitjnante; g) impediscono con le buone manideatunni di
altri corsi possano svolgere azioni di disturbo cwtidoio di propria pertinenza, riconducendolhagarbo alle loro
classi; h) sono sempre tolleranti e disponibili gdhalunni, non dimenticando mai che la funzioredlal scuola e
quella di educare specialmente quegli allievi clee hanno piu bisogno; i) evitano di parlare ad aitae; j)
favoriscono l'integrazione degli alunni in situazéodi handicap; kyigilano sulla sicurezza ed incolumita degli
alunni, in particolare durante l'intervallo, negli spostamenti e nelle uscite degli alunni per recarsii servizi o
altri locali; 1) tengono i servizi igienici sempre decorosi,ifp@ accessibili; m) provvedono, al termine dédeioni,
alla quotidiana pulizia con acqua e detersivi d&ttanti dei servizi e degli spazi di pertinenzanché delle
suppellettili delle aule loro affidate; n) le audevono essere lavate almeno due volte la settiniamdativi vetri
almeno una volta la settimana; banchi, lavagnettedra ogni giorno accuratamente; o) non si allwawt@ dal posto
di servizio tranne che per motivi autorizzati dab®A o dal Dirigente Scolastico e, comungue, sastitia un
collega; p) invitano tutte le persone estranee e siano espressamente autorizzate dal Dirigectdasico o
abbiano ricevuto apposita convocazione a uscirda dstuola, facendo rispettare gli orari previsti per il
ricevimento del pubblico r) sorvegliano l'uscita dalle aule o dai cance#iierni, prima di dare inizio alle pulizie.

| collaboratori scolastici, ove accertino situazidndisagio, di disorganizzazione o di pericolevdno prontamente
comunicarlo in segreteria. | collaboratori accolgom portineria, il genitore dell’alunno o persoregolarmente
delegata che vuole richiedere I'autorizzazione'aisdita anticipata. L'uscita puo essere autorizzi#bDS o da uno
dei suoi collaboratori, per casi debitamente maitiga apposito registro e su modulo. Con l'autaizone del DS o
dei collaboratori di Presidenza (vicepreside o sdoacollaboratore) uno dei collaboratori scolasticieca in classe
per accompagnare l'alunno all'uscita e consegnaklgenitore. | docenti annoteranno sul registracldsse I'ora
anticipata.

Al termine del servizio tutti i collaboratori scet&i, di qualunque turno e a qualsiasi spazio @ddevranno
controllare , dopo aver fatto le pulizie, quantgwse a) che tutte le luci siano spente; b) cheitutbinetti dei servizi
igienici siano ben chiusi; ¢) che siano chiuseddgdelle aule, le finestre e le serrande delle aulella scuola d) che
ogni cosa sia al proprio posto e in perfetto ordeleche vengano chiuse le porte e i cancelli d&diaola; f) gli
ausiliari addetti agli uffici controlleranno che@so ben chiuse tutte le porte degli uffici.

| collaboratori devono apporre la propria firmay presa visione, sulle circolari e sugli avvisieagichiesto; in ogni
caso tutte le circolari e gli avvisi inseriti melyistro delle circolari della scuola si intendargolarmente notificati al
personale tutto.

Chi per motivi di servizio o personali ha bisognioatlontanarsi dal proprio reparto, restando sergifaterno

dell'lstituto, € tenuto ad avvisare i colleghi pgarantire la sostituzione. Le ore di servizio effate oltre le 36
settimanali previste dal C.C.N.L. saranno retriduiei limiti previsti dal contratto d’istituto e/daranno diritto a
giorni di riposo compensativo. Eventuali ritardpermessi devono essere recuperate secondo le asidieservizio
entro il mese successivo Ogni eventuale neceddaaato straordinario dovra essere sempre autaidzdal D.S.G.A.
La sistemazione delle chiavi deve essere tale daetdire 'accesso ovunque anche in assenza csnzde addetto
Utensili, detersivi e quanto in dotazione del peede deve essere custodito con buon senso. Peemtuali attivita
programmate (Collegi, Interclasse, Ricevimenti,.esara disposto apposito turno. E’ fatto diviess@uto a tutto il
personale ATA di interferire, criticare ed interirensul lavoro didattico ed educativo svolto daceiati. Nel caso in
cui si abbia sentore di qualcosa di non condiMisipud farne parola solo al Dirigente Scolastico.

Si precisa che I'assegnazione dei servizi, cosiecglinorari, potranno subire variazioni nel corgdl’dnno a seconda
delle necessita che si presentano. L'organizzazienservizi € sempre naotificata a tutto il perdena

Il personale A.T.Anon puo utilizzare i telefoni cellulari duranterario di lavoro né utilizzare i telefoni dellawsda
0 qualsiasi altro dispositivo in dotazione alladauper motivi personali.

Per ragioni di sicurezza non e permesso parcheggegli spazi interni dei diversi plessi dell’'lstit né parcheggiare
automobili o altri veicoli negli spazi antistamteancelli della scuola .



Per quanto non espressamente previsto e ad initegeadelle presenti disposizioni si richiama lamativa vigente,
in particolare le norme del Codice di comportametgiopubblici dipendenti, e le disposizioni del CCN

CAPO VII

REGOLAMENTO DI DISCIPLINA PER LA SCUOLA PRIMARIAE SECONDARIA DI PRIMO
GRADO

Art. 29 Premessa e Riferimenti normativi

Si ritiene utile precisare che le norme del preseatjolamento di disciplina hanno efficacia solo gieallievi della
scuola superiore di primo grado secondo le nornmuidallo statuto delle studentesse e degli studeet gli alunni
della scuola primaria risulta infatti ancora vigeiitRegio Decreto 26 aprile 1928, n. 1297, salve con riferimento
alle disposizioni da ritenersi abrogate per incaibgad con la disciplina successivamente intermtan Le
disposizioni cosi sopravvissute devono poi essenauaque “attualizzate” tramite la contestuale aggyiione delle
regole generali sul’azione amministrativa derivalatila L. n 241/1990.

Per tutto quanto non espressamente previsto dalaregnto, si richiamano le norme di cui allo Statdelle
studentesse e degli studenti di cui al D.P.R. Bleh le modifiche ed integrazioni di cui D.P.R523007.

Art. 30 Responsabilita disciplinare . Mancanze displinari, sanzioni ed organi competenti ad applicale

| provvedimenti disciplinari hanno finalita educatie tendono al rafforzamento del senso di respditaaed al

ripristino di rapporti corretti all'interno dellaomunita scolastica, nonché al recupero dello stedattraverso attivita
educative e culturali. La responsabilita discipljm& personale. Le sanzioni disciplinari sono senipmporanee,
proporzionate alla infrazione disciplinare ed iafgr al principio di gradualita, nonché, per quaptssibile, al

principio della riparazione del danno. Nessuno psgere sottoposto a sanzioni disciplinari senzaressato prima
invitato ad esporre le proprie ragioni. Nessunaazibne disciplinare connessa al comportamentoipfidire sulla

valutazione del profitto. Non possono essere aptgicsanzioni diverse oltre a quelle indicate netsente
regolamento. E’ pertanto vietato escludere daliasg un alunno, lasciandolo fuori nel corrida® sanzioni tengono
conto della situazione personale dello studenti #ldente € sempre offerta la possibilita di estitte in attivita

alternative consistenti in percorsi formativi fiizahti alla rieducazione emotiva e sociale checlaok attiva, nei
limiti delle proprie risorse, anche con I'eventiglipporto di associazioni del territorio

Mancanze disciplinari Sanzioni Organi competenti ad
applicarle
Atteggiamenti irrispettosi nei - Richiamo verbale Docenti/Dirigente Scolastico
confronti del personale della - Richiamo scritto Docenti/Dirigente Scolastico
scuola e dei compagni - Convocazione del genitore Docenti/Dirigente Scolastico

Atteggiamenti prevaricatori in Trasferimento a un’altra classe | Docenti/Dirigente Scolastico

classe.
- Esclusione dalle uscite
didattiche e dalle gite nei casi
reiterati. Consiglio di classe/interclasse
- Allontanamento dalle attivita
scolastiche sino a 15 giorni.
Atteggiamenti irrispettosi nei - Allontanamento dalle attivita Consiglio d'Istituto
confronti del personale della scolastiche superiore ai 15
scuola dei compagni ed giorni.

atteggiamenti prevaricatori in
classe con connotati di particolare Segnalazione al Servizio
gravita Sociale di Comunita e forze Dirigente Scolastico/Funzione
dell’ordine. strumentale Area 5




- Espulsione dalla scuola

Dirigente Scolastico

Mancato rispetto delle strutture
scolastiche, dell’arredo, del

materiale didattico, del registro @
classe.

Mancato rispetto delle strutture
scolastiche, dell’arredo, del
materiale didattico, del registro @
classe con connotati di particola
gravita

- Richiamo verbale

- Richiamo scritto

i- Convocazione del genitore

- Trasferimento a un’altra classe

- Esclusione dalle uscite
didattiche e dalle gite nei casi
reiterati.

- Allontanamento dalle attivita
scolastiche sino a 15 giorni.

- Allontanamento dalle attivita
scolastiche superiore ai 15
igiorni.

[€

- Segnalazione al Servizio
Sociale di Comunita e forze
dell'ordine.

- Espulsione dalla scuola

Docenti/Dirigente Scolastico
Docenti/Dirigente Scolastico
Docenti/Dirigente Scolastico
Docenti/Dirigente Scolastico

Consiglio di classe/interclasse

Consiglio d'Istituto

Dirigente Scolastico/Funzione
strumentale Area 5

Dirigente Scolastico

Atti di teppismo nel corso delle
gite, delle visite guidate e
mancato rispetto delle regole.

Atti di teppismo nel corso delle
gite, delle visite guidate e
mancato rispetto delle regole co
connotati di particolare gravita

- Richiamo verbale

- Richiamo scritto

- Convocazione del genitore

- Trasferimento a un’altra classe

- Esclusione dalle uscite
didattiche e dalle gite nei casi
reiterati.

- Allontanamento dalle attivita
scolastiche sino a 15 giorni.

- Allontanamento dalle attivita
scolastiche superiore ai 15
ngiorni.

- Segnalazione al Servizio
Sociale di Comunita e forze
dell'ordine.

- Espulsione dalla scuola

Docenti/Dirigente Scolastico
Docenti/Dirigente Scolastico
Docenti/Dirigente Scolastico
Docenti/Dirigente Scolastico

Consiglio di classe/interclasse

Consiglio d'Istituto

Dirigente Scolastico/Funzione

strumentale Area 5

Dirigente Scolastico




Atteggiamenti denigratori nei - Richiamo verbale Docenti/Dirigente Scolastico

confronti del personale della - Richiamo scritto Docenti/Dirigente Scolastico
scuola, dei compagni e atti di - Convocazione del genitore Docenti/Dirigente Scolastico
bullismo. - Trasferimento a un’altra classe | Docenti/Dirigente Scolastico
- Esclusione dalle uscite
didattiche e dalle gite nei casi Consiglio di classe/interclasse
reiterati.
- Allontanamento dalle attivita
scolastiche sino a 15 giorni.
Atteggiamenti denigratori nei - Allontanamento dalle attivita s
confronti del personale della | scolastiche superiore ai 15 Consiglio d'lstituto

scuola, dei compagni e atti di giorni.
bullismo con connotati di

particolare gravita - Segnalazione al Servizio . _ )
Sociale di Comunita e forze Dirigente Scolastico/Funzione
dell'ordine strumentale Area 5

- Espulsione dalla scuola . _
Dirigente Scolastico

Utilizzo a scuola dei dispositivi | - Richiamo verbale Docenti/Dirigente Scolastico
telefonici/tecnologici non - Richiamo scritto Docenti/Dirigente Scolastico
rispondenti ad esigenze e finalita- Convocazione del genitore Docenti/Dirigente Scolastico
didattiche. - Trasferimento a un’altra classe | Docenti/Dirigente Scolastico

- Esclusione dalle uscite
didattiche e dalle gite nei casi Consiglio di classe/interclasse
reiterati.

- Allontanamento dalle attivita
scolastiche sino a 15 giorni.

- Allontanamento dalle attivita Consiglio d'Istituto

scolastiche superiore ai 15

giorni.

- Segnalazione al Servizio Dirigente Scolastico/Funzione

Sociale di Comunita e forze strumentale Area 5

dell’ordine.

- Espulsione dalla scuola Dirigente Scolastico
Inosservanza nell’'eseguire i - Richiamo verbale. Docente / Dirigente Scolastico
compiti assegnati a scuola e a - Richiamo scritto. Docente / Dirigente Scolastico
casa. - Convocazione dei Genitori. | Docente / Dirigente Scolastico

Tra le sanzioni vi &€ anche 'Allontanamento dalla&comunita scolastica con I'esclusione dallo scrutiaifinale o la
non ammissione allEsame di Stato in caso di redich di reati_che violano la dignita ed il rispettodella persona,
di atti di violenza grave o comungue connotati dama particolare gravita tale da ingenerare un elevat allarme sociale.




Uso del cellulare e di altri dispositivi elettroni¢ a scuola:SANZIONI DISCIPLINARI

Per coloro che dovessero utilizzare, durante Vigdtididattica, cellulari e/o dispositivi elettranisenza il consenso dei docenti,
si erogano le seguenti sanzioni ispirate al ¢otérgradualita e alle finalita educative dellack:

* Gli studenti sorpresi ad utilizzare tali disposigaranno sanzionati con nota disciplinare sulstegie invitati
a riporre il dispositivo stesso.

* L’eventuale uso reiterato comportera il ritiro dedpositivo fino al termine dell'attivita didattickella giornata

* stessa, nota disciplinare sul registro ed eveng@dpensione da uno a tre giorni stabilita dal@.d.

* Gli studenti sorpresi ad effettuare foto o ripreisk2o non espressamente autorizzate saranno satizion nota
disciplinare sul registro, eventuale denuncia aliorita competenti e sospensione di 5 giorni ktahial C.d.C.

* Gli studenti che diffondessero materiale audiogwié fotografico su qualsiasi mezzo di comunicazi®emnza espressa
autorizzazione, saranno sanzionati con nota disane sul registro, denuncia alle autorita compete sospensione
di 15 giorni stabilita dal C.d.C..

* Nei casi piu gravi, qualora la diffusione di talateriale dovesse configurare fenomeno di bullistoa, fattispecie

* penali (diffamazione, minacce, molestie, ecc§iahsiglio d’Istituto potra comminare una sanzione

temporalmente maggiore e, nei casi piu gravi, camangi I'esclusione dallo scrutinio finale o la nennaissione
all’Esame di Stato conclusivo del corso di studi.

Art. 31 Procedimento disciplinare, sanzioni alternéive, reclamo a Organo di garanzia

Nell'ipotesi di piu richiami e/o note scritti/e s@lgistro di classe per un singolo alunno da gdirtpialunque docente della
Scuola potra essere riunito il Consiglio di ClaSsmordinario per prendere provvedimenti adeguiatignavita dei casi
comprendenti la sospensione dell’alunno da undradau giorni, fatta salva la possibilita per ladente di convertirla in
attivita alternative previste dal presente regolatmeonsistenti in percorsi formativi finalizzatla rieducazione emotiva e
sociale che la scuola attiva, nei limiti delle piiegisorse, anche con I'eventuale supporto digagioni del territorio che
hanno scopo educativo e formativo.

Qualora il Consiglio di classe, per la grad& fatti e dei comportamenti ascritti, ravvisnlacessita di sospensione
superiore ai quindici giorni, rimette la gtiese al Consiglio d'Istituto.

Prima di irrogare una sanzione disciplinare occalre lo studente possa esporre le proprie ragieriaimente o per
iscritto e, per le sanzioni che comportano la sesipge, in presenza dei genitori. | genitori deliedente devono essere
pertanto prontamente avvisati tramite lettera coffpamma. In essi si dovra comunicare la data e Idirriunione
dell'organo collegiale nonché l'invito ad assistérproprio figlio nell’esposizione delle propriagioni: saranno rilevati
gli eventuali elementi di difesa, il riconoscimemntella colpa e del danno, la disponibilita a pomeedio. Se i genitori e
lo studente, pur correttamente avvisati, non pgréeanno alla riunione l'organo collegiale irroghédegittimamente
I'eventuale sanzione, basandosi sugli elementu@ possesso. In caso di sanzione con sospensione devra dare
tempestiva comunicazione ai genitori a cura del. & iscritto o anche mediante fonogramma. Neit@gi di
sospensione la scuola si attiva per mantenere riygpa la famiglia al fine di non interromperedilogo educativo.
Contro le sanzioni disciplinari € ammesso ricorsopdrte di chiunque vi abbia interesse, entro qeiirglorni dalla
comunicazione, all'Organo di Garanzia interno akaiola. L'istituzione di tale organo ha come piaée obiettivo
quello di cercare di promuovere serieta educatigarglivisione sociale delle responsabilita, decpssi e degli esiti da
parte di studenti e genitori. Esso, convocato dialgénte Scolastico, decide entro i successivi idggarni. Qualora
'organo di garanzia non decida entro tale termiaesanzione non potra che ritenersi confermataoSmmponenti
dell’Organo di garanzia il Dirigente Scolasticoatfto rappresentanti dei genitori eletti all'inizibogni anno scolastico,
due titolari e due supplenti, e due docenti, utaaie e uno supplente, individuati dal Consiglidddituto. Le sedute
dell’Organo di garanzia sono da ritenersi validepartecipano la maggioranza dei suoi componeatdécisioni sono
prese a maggioranza.

L’'organo di garanzia decide, su richiesta di chugi abbia interesse - anche sui conflitti chgyeoo all'interno della
scuola in merito all'applicazione del presente fag@nto



CAPO VI
REGOLAMENTO USCITE, VISITE GUIDATE E VIAGGI DI ISTR UZIONE

Art. 32 Criteri generali

Il Consiglio d'Istituto, sulla base della C.M. 688l 02.10.1996, definisce i seguenti criteri peplagrammazione e
I'attuazione delle uscite, delle visite didattiahéei viaggi di istruzione. Il Collegio dei Docerdulla base del PTOF ,
seguendo le indicazioni del gruppo di lavoro “wes#t viaggi di istruzione "e su proposta dei cdnsiigintersezione,

interclasse e di classe, elabora, entro la primz kel mese di novembre di ogni anno, il piano aledelle uscite,

visite didattiche e dei viaggi di istruzione. Il @&iglio di Istituto delibera entro la fine del medienovembre il piano

proposto dal Collegio dei Docenti. Le uscite, Isite didattiche e i viaggi di istruzione rientraagiano titolo nelle

attivitd didattiche. Essi devono essere coerentigloobiettivi didattici e formativi ed avere filité di integrazione

culturale, ambientale e sportiva.

Art. 33 Mete e durata delle uscite, delle visite dei viagqi

Le uscite nellambito del territorio comunale dewoasaurirsi nell’arco dell'orario scolastico; lesiwe
guidate non si esauriscono nell’arco dell’orariolastico e possono avere la durata di un’interangi@; |
viaggi di istruzione possono avere una durata messli sei giorniprevedendo anche il pernottamento
per le classi quinte della Scuola Primariaconsiderati gli impegni economici che comportabe.mete
devono essere attentamente valutate in funzionéedglo a disposizione. Quando e possibile e plelieri
'uso del mezzo pubblico. Durante un anno scolad@agiornate dedicate alle visite e ai viaggi possono
essere complessivamente piu di otto per classe. ridotrano in questo limite le uscite nellambitel d
territorio. La scuola non assume alcuna respontapir smarrimento o perdita di oggetti che l'alaporti
con sé (compresi apparecchi odontotecnici, ocglualiulare...).

Art. 34 Uscite nell’ambito del territorio comunale (orario_scolastico) - Le uscite nellambito del territorio
comunale non necessitano di autorizzazione da p@fteConsiglio d’Istituto. Nessun alunno potra peiparvi se
sprovvisto dell’autorizzazione firmata dai genitoglla quale gli stessi dichiarino di sollevare igegnanti da ogni
responsabilita in ordine ad eventuali incidenti rimputabili ad incuria dei docenti medesimi. Quesgseite sono
programmate dai consigli di classe, interclassetersezione in base alle esigenze di tipo didaticwn potranno
essere effettuate se non parte@paeno i150% + 1 della classe, costituendo a tutti gli effetti\até didattica
della stessaclasse. Pertanto agli eventuali allievi non pap@ti non sara assicurata la lezione a scuola.
Tali uscite potranno essere effettuate da allievitutti gli ordini di scuola ( compreso la scuola
dell'infanzia). Si consenta anche che un numero inferiore al 50% % di allievi possa partecipare a
uscite aggregandosi a classi dello stesso Plessordine di scuola. La scuola non assume alcuna
responsabilita per smarrimento o perdita di oggefte I'alunno porti con sé (compresi apparecchi
odontotecnici, occhiali, cellulare...).

Art. 35 Visite Guidate (Intera Giornata) - Questo tipo di viaggio si svolge, di nhorma, nelf@ardi una
giornata solare. La distanza dalla sede scoladéua essere tale da potersi coprire agevolmentanela di
viaggiare in ore notturne, privilegiando la conostae graduale del territorio. Sono realizzate dgdin
insegnanti nel rispetto delle seguenti modalitd&soe alunno potra partecipare a visite guidatgs®/gisto
dell'autorizzazione firmata dai genitori; per ognaggio € prevista I'approvazione da parte deieaigpi
consigli di interclasse e di classe. Non puo pgtee la scuola dell'infanzia. Le visite guidatenrmotranno
essere effettuate se non partecipa almer®% + 1 della classe, costituendo a tutti gli effetti até
didattica dellastessaclasse. Pertanto agli eventuali allievi non papiatti non sara assicurata la lezione a
scuola.Si consenta anche che un numero inferiore al 50% % di allievi possa partecipare a uscite
aggregandosi a classi dello stesso Plesso e ordinscuola.La scuola non assume alcuna responsabilita
per smarrimento o perdita di oggetti che I'alunmotipcon sé (compresi apparecchi odontotecnicihiadic
cellulare...).




Art. 36 Viaqggi di istruzione

| Viaggi di istruzione sono destinati agli alliedelle classi della scuola secondaria di primo gradkelle
classi quinte della Scuola Primaria. Per ogni viaggprevista I'approvazione degli OO.CC. competent
nessun alunno vi potra partecipare se sprovvisiad®rizzazione firmata dai genitoe di chi esercita la
potesta familiare sui minori; a tal fine si inviesgenitori degli alunni uno stampato da cui tisulata,
itinerario, programma, quota di partecipazione,tguacconto da versare entro la data prevista,codiri
partenza e rientro, autorizzazione a partecipaaesduola non assume alcuna responsabilita perigmeato
o perdita di oggetti che I'alunno porti con sé (@uesi apparecchi odontotecnici, occhiali, cellulaje

Art. 37 Accompagnamento

Gli alunni devono essere preferibilmente accomptagtza docenti della classghe si sono dichiarati disponibilie
delle discipline direttamente interessate all'uscitlla visita o al viaggio. Anche durante il viagtutti i partecipanti
alle attivitd extrascolastiche sono garantiti déizge assicurativa contro gli infortuni e per laspensabilita civile
contro terzi. Gli accompagnatori devono esseraimero tale da garantire la sicurezza degli alumni :docente ogni
15 alunni per tutti gli ordini di scuola. Il numedei docenti accompagnatori & elevabile, fino anassimo di 3 unita
('n 3 docenti), laddove possibile, in base alledte esigenze della classe.

Nella Scuola dell'lnfanzia si riconosce ai genitdegli alunni di 3 anni e di alunni particolarmepi®blematici la
possibilita di accompagnare i propri figigpmpatibilmente con le specifiche esigenze delleassi Nella Scuola
Primaria si riconosce ai genitori degli alunni gdesbatici e al rappresentante di classe, la podsiliil accompagnare
gli allievi, compatibilmente con le specifiche esigenze dellass$i Per cio che riguarda gli allievi diversamentdiabi
, sara previsto un docente accompagnatore evergngdnogni due alunni diversamente abili, fatto salvapporto
1:1 per i casi piu gravi e, per gli allievi che god dell'assistenza igienico-sanitaria, laddovesitile, anche
dell’assistente. L’allievo disabile potra esserecomepagnato anche dal genitore. Gli insegnanti ndpoo
direttamente della vigilanza e della assistenzédodeialunni.

Art. 38 Parte economica

Tutte le attivita extra scolastiche sono gestite itdilancio dell’lstituto. | pagamenti avvengodgetro presentazione
della fattura e secondo le modalita contrattuaduopresentazione di regolari giustificativi. Péndividuazione del
vettore, all'inizio di ogni anno scolastico sonchiesti almeno tre preventivi a diverse Ditte dsforto o Agenzie di
viaggio. L'incarico sara affidato e confermato [maritto, anche via fax, solo dopo I'approvaziorei dompetenti
Organi collegiali. Fatto salvo la documentazionevjsta dalle norme di garanzia e sicurezza, veggiudicato il
servizio alla Ditta che fornira il miglior rapportyualitd/prezzo per i viaggi di istruzione; il prezpiu basso per le
visite guidate e le uscite. La Ditta o I'’Agenziavtip essere in regola con la normativa vigente.ribegpdella partenza
la documentazione non risulta regolare e il persoman & provvisto della richiesta abilitazionejidggio deve essere
annullato e le quote versate dovranno essere altegnte rese dalla Ditta per la conseguente restita agli alunni.
All'alunno che, dopo aver versato la quota, nonialplotuto partecipare alla visita o al viaggio gerstificati motivi,
verra restituita la quota meno gli eventuali diritfi prenotazione o le quote non detraibili per n@ncata
partecipazione.

Art. 39 Modalita organizzative

Per ogni uscita, visita didattica o viaggio d’igiiene dovra essere individuato un docente referdrgesi prendera in
carico tutti i seguenti aspetti organizzativi eafitti:

- proposta al Consiglio di intersezione, interotagsdi classe per la motivata delibera; le delieono essere
funzionali agli obiettivi cognitivi, culturali e dattici peculiari a ciascun tipo di scuola e diifiazo di studie devono
contenere tutti gli estremi dell'iniziativa;

-prenotazione di musei, teatri, guide ecc.;

- consegna al Dirigente del modulo di richiestaadtorizzazione dell’'uscita, della visita didattief viaggio di
istruzione con il programma analitico;

- consegna e ritiro dei moduli di autorizzazion#aseritti dai genitori; i moduli devono essere gilatti in ogni loro
parte;

- controllo dei documenti di identificazione deglunni.



CAPO IX
REGOLAMENTO RETE INFORMATICA D’ISTITUTO

Art. 40 Norme generali. Laboratori di informatica.

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)

Il responsabile per i laboratori di informaticaa iddividuare nel docente che riveste la Funzidnerentale
individuata dal Collegio per la “Responsabile nuteenologie: Gestione aule di informatica, coorcirato
informatizzazione dei dati della valutazione e prmidne dei relativi documenti” area 3.

L’accesso ai siti in cui sono custoditi dati e/iimazioni sensibili & consentito al personale pstp

Il calendario delle lezioni con utilizzo dei labtwa e delle postazioni di informatica deve esssabilito
dagli incaricati della stesura dell'orario all'iizli ogni anno scolastico in coordinamento cdRésponsabile.
L'accesso ai laboratori e/o alle postazioni difinfatica in altri momenti deve essere autorizzatoreordato
con la Presidenza o con il Responsabile.

Quando si entra in laboratorio si deve accertaestwatto sia in ordine. Ove si riscontrassero maliomamenti
0 mancanze ci si dovra riferire prontamente, semaaipolare alcunché, al Responsabile o alla Pnezide
Nei laboratori di informatica i docenti dovrannanatare nell’apposito registro data, orario di ma6, classe,
e attivita svolta.

La richiesta ed il conseguente spostamento di apphiature multimediali in altro laboratorio o inla se
non previsto nel piano orario di utilizzo, deve ezssrichiesto con congruo anticipo al Responsatikd
Dirigente.

Il personale e gli allievi dovranno aver cura dpsttare le procedure corrette di accensione,iliizat e di
spegnimento delle macchine. Gli allievi non devenangiare o ingerire liquidi nei laboratori: le hole
possono causare malfunzionamenti nelle tastieraadle altre periferiche

L'uso delle stampanti va effettuato solo a conohusidel lavoro ed & subordinato a una preventitepama
di stampa per evitare spreco di carta e di incloost

Prima di uscire dal laboratorio occorre accertelng le sedie siano al loro posto, che non vi s@rtacce o
rifiuti e che tutte le apparecchiature elettriclame spente

In segreteria € conservata la manualistica, oppaniente numerata, del software e dell'hardwares dell
postazioni presenti. Per accedere alla manualistigaCD o ai floppy relativi occorrera riferirdi@.S.G.A.
Per motivi di manutenzione ordinaria e/o straondaa PC possono essere riformattati dai Respainsab
senza alcun preavviso. Si consiglia pertanto diesali dati nei supporti di memoria personali.
Falsificazioni e imbrogli non sono comportamentpegvati dall'lstituzione Scolastica.

E' vietato cancellare o alterare file presentiandhdisk.

Gli utenti possono utilizzare le postazioni deditigo per accedere in Internet solo per scopi ttiitlao
collegati alle attivita di lavoro degli uffici. eformazione

| software installati sono ad esclusivo uso didattiChiunque abbia bisogno di aggiornamenti o nuovi
applicativi da acquistare deve farne richiestaedg®nsabile .

Non €& possibile effettuare copie del software presaelle postazioni salvo autorizzazione del Resgbile e
solo nel caso si tratti di free software.

Non é possibile utilizzare e/o installare softwereerso da quello di cui la scuola é regolarmerdtata di
licenza di utilizzo (I'elenco del software di caidcuola possiede licenza € a disposizione pamsuttazione
nei laboratori; in ogni caso ci si puod riferire Résponsabile). Si richiama l'osservanza delle nquarelil
rispetto del diritto d'autore e del copyright.

E' vietato adottare comportamenti che possanofémier con la privacy e con la liberta di espressioE'
vietato leggere o consultare le tracce di navigezidi altri utenti.

Non si devono inviare ad alcuno fotografie persoabmici o di compagni.

E' vietato connettersi a siti proibiti.

Il software reperibile sulla rete puo essere capda brevetti e/o vincoli di utilizzo di varia nadu Leggere
sempre attentamente la documentazione di accompegra prima di utilizzarlo, modificarlo o redistuiolo
in qualunque modo e sotto qualunque forma.

E' vietato tentare di alterare la propria idertditéete o tentare di impedire la propria identificee;

E' vietato utilizzare le postazioni per arrecardasiie.

Occorre rispettare le regole di buon comportamantete (netiquette).

In rete occorre sempre rispettare tutti i vincoliegjge.

Comportamenti palesemente scorretti da parte ditente, quali violare la sicurezza di archivi e poier
della rete, violare la privacy di altri utenti delfete leggendo o intercettando la posta elettaotoco



destinata, compromettere il funzionamento delle eetlegli apparecchi che la costituiscono con progri
(virus, trojan horses, ecc.) costruiti appositar@enbstituiscono dei veri e propri crimini eletti@re come
tali sono punibili.

Art. 41 Internet

a) Il servizio dilnternet € da utilizzare per soli scopi didattici e di rica

b) L'Istituzione Scolastica ha un sito web per il @uélResponsabile il docente nominato Funzione simtate
area 4 “Responsabile nuove tecnologie: Gestionesitielinternet dell’Istituto. Coordinamento delilizzo
delle lavagne interattive”. E' possibile richiedéaepubblicazione sul sito di rubriche o pagineritzhiesta
verra vagliata ed eventualmente autorizzata dateafe. La pubblicazione in rete di foto di alliévila evitare.
Se cid non fosse possibile occorre acquisire krditoria da parte dei genitori e possibilmenteafccon gli
appositi software di ritocco fotografico, i volti.

c) | docenti possono utilizzare i servizi di mail aadh orario extrascolastico dalle postazioni présesil'aula
docenti.

d) Non aprire allegati provenienti da fonti non conotg non aprire allegati con estensione .exe, cbat,

e) Chiedere sempre il permesso prima di iscriversiaale concorso o prima di riferire I'indirizzo ldescuola.

f) Riferire al Responsabile o al docente d'aula s&goa invia immagini che infastidiscono e non risgere.

g) Non pubblicare messaggi stupidi o che semplicenmamtedono le parti dell'uno o dell'altro fra i cemtlenti in
una discussione. Leggere sempre le FAQ (Frequéstted Questions) relative all'argomento trattaiomprdi
inviare nuove domande.

h) Non inviare tramite posta elettronica messaggi peibdri 0 comunicazioni che non siano stati sati&t in
modo esplicito.

i) Non inviare mai lettere a catena via postétrelpica. Su Internet le lettere a catena son@téefpena la revoca

dell'account.

) In caso si riceva qualcosa di equivoco o illega si rivolgera al docente d'aula o al Respoisab

CAPO X
DISPOSIZIONI PER LA SICUREZZA

Art 42 Procedure Preliminari e dotazioni primo Socorso

La segreteria e le famiglie degli alunni devono coamicare ai docenti recapiti telefonici (abitazioneluogo di
lavoro dei familiari, altri recapiti) per eventuali emergenze.Le famiglie devono inoltre segnalare eventuali
patologie croniche in atto, con indicazione di mehare terapeutiche e di controindicazioni farmagiclee (con
particolare riferimento ad allergieQueste informazioni devono essere conosciute da tiut docenti di classe
mediante apposita comunicazione scritta degli addetall’ufficio allievi della Segreteria secondo lecompetenze

in relazione ai diversi ordini di scuola.

Lo scambio di informazioni deve avvenire ancheqgmi variazione successiva acquisita dagli insetjoasialla
segreteria.

In ogni plesso, in locale adeguatamente segnagboesente una cassetta dove é conservato il alategr le primi
cure.Iln sede centrale per ciascun piano vi & ussetia di primo soccorso. Un collaboratore, secalisfaosizioni di
servizio che saranno opportunamente rese notd, danpito di custodire e mantenere le scorte ddpto per il
primo soccorso. Inoltre, la cassetta di primo smwe farmaceutica e tutti i locali ove non possaccedere gli
alunni devono essere chiusi a chiave.
Si elenca qui di seguito il materiale che deveresaalisposizione per il primo soccorso:

*  Guanti monouso in vinile o in lattice;

» Confezione di clorossidante elettrolitico al 5%;

e« Compresse di garza sterile 10X10 in buste singole;

e« Compresse di garza sterile 18X40 in buste singole;

e Confezione di cerotti di varie misure pronti allys

* Rotolo di benda orlata alta 10 cm;

* Rotolo di cerotto alto 2,5 cm;

e 1 paio di forbici;



« Lacci emostatici;

»  Confezioni di ghiaccio pronto uso o di sacchetti gleiaccio se vi € il freezer;

e Sacchetti monouso per la raccolta dei rifiuti sanit

e Termometro.
Il materiale sara aggiornato secondo i contenutibdeL.vo n. 388/04. Il collaboratore scolasticaanicato e
responsabile della custodia delle cassette di prentcorso ,deve provvedere al mantenimento detidizioni
igieniche ottimali di tutto il materiale sanitar® provvedere all'integrazione e alla sostituziomeiquica di
qguanto utilizzato o scaduto, comunicando tempesiarde al DSGA l'eventuale esigenza di integrazidee
prodotti contenuti nelle cassette a seguito desanm o scadenza degli stessi.
Si ricorda l'obbligo di usare sempre guanti di latice monouso per medicare ferite e in particolare neasi
in cui vi sia presenza di sangue.

Art. 43 Procedure di Comunicazione e di interverd in caso di infortunio e/o malessere

In caso di infortunio e/o di malessere sul luogéasioro, tenuto conto della gravita dello stessioingegnanti e tutto
il personale scolastico sono invitati a dare lagima collaborazione per il soccorso dell'infortunat la vigilanza
della classe.

In caso di malessere o d'infortunio dell'alunnoil docente della classe deve chiedere al D.S. araddei suoi
Collaboratori o ai responsabili di plesso di infane tempestivamente la famiglia e concordare, eaémente,
I'intervento del 118 per il trasporto al pronto sorso. Salvo disposizioni specifiche, devono esseitate manovre o
spostamenti che potrebbero aggravare la situadeltisfortunato.

In caso di chiamata del soccorso, deve esserestoabmente avvertita la famiglia. Nei casi in caré necessario
richiedere l'intervento del 118 per soccorrereadflinni, si prescindera dal loro credo religioso.al@ta il servizio
SIDI non dovesse essere funzionante, € necessamiutise, entro 48 ore, I'Ufficio di competenza,ANL, tramite
raccomandata, PEC e telegramma. In caso di urgenda irreperibilita del genitore, il bambino devesere
accompagnato e assistito dall'insegnante finoraiVa del familiare.

Non e consentito I'uso di mezzi privati di insegnain o di altro personale della scuola per il trasporo degli
alunni.

Nel caso in cui il bambino sia prelevato dal geeite necessaria la preventiva compilazione del ttwode uscita
fuori orario.

Nel caso in cui il malore o l'infortunio si verific durante attivita esterne alla scuola o in attbmune (es. durante
una gita), il soccorso deve essere prestato atf@ava chiamata del numero di emergenza (118)skgmante deve
avvertire tempestivamente dell’accaduto la segeeter

In caso di lieve indisposizione di un alunno, speigli insegnanti di classe adottare le decisigpontune ed
eventualmente decidere se avvertire la famiglimarilel termine delle lezioni.

Art. 44 Procedura per la denuncia di Infortuni all’interno dell’lstituzione Scolastica

1.1 Obblighi da parte dell'infortunato 1.1.1 Dare immediata notizia di qualsiasi infortuaccada, anche lieve al
Dirigente Scolastico o, in sua assenza, a chi rle faeci; 1.1.2 Far pervenire, con urgenza, in eegia il referto
medico originale relativo all'infortunio; 1.1.3 ¢@aso di prognosi, se I'alunno volesse riprendetezieni, il genitore
deve farne richiesta al Dirigente Scolastico.

1.2 Obblighi da parte del docente o delloperat@ presente alleventol2.1 Prestare assistenza all'alunno e
awvisare il Dirigente Scolastico o, in sua assenza, chi ne fa le veci; 1.2.2 Far intervdtdtgoambulanza ove
necessario; 1.2.3 Avvisare i familiari; 1.2.4 Adeee la dinamica dell'incidente; 1.2.5 Stilare utgenente dettagliata
relazione scritta sull’accaduto e consegnarla teth@amente in segreteria. Si raccomanda |'estneraaisione nella
descrizione dell'ora, del luogo e della dinamicl’'elento e della vigilanza operata dagli inseghandall’operatore
presente all'evento al momento dell'incidente, sdgimdo altresi eventuali testimoni.

1.3 Obblighi da parte dellasegreterial.3.1 Registrare l'infortunio sull'apposito Regisinfortuni (devono essere
annotati cronologicamente gli infortuni che compod un‘assenza di almeno un giorno); 1.3.2 Assumgretocollo



la dichiarazione del docente o di chi ha assistitmfortunio e inviarlo in allegato a I.N.A.l.Lad autorita di P.S. ed
all'assicurazione; 1.3.3 Assumere a protocollo, appena se ne viene in possesso e facendo compitacelello
interno dal quale e rilevabile 'orario di consegaadocumentazione medica prodotta: 1 copia regli¢alo personale,
la copia originale all'l.N.A.l.L., 1 copia confornal'autorita di P.S., 1 copia conforme agli atti3.4 In caso di
prognosi inferiore o uguale a tre giorni decadebligo della denuncia all'l.N.A.l.L..; 1.3.5 In s di prognosi
superiore a tre giorni compilare I'apposita modigiisper la denuncia d'infortunio ( da inviare,lime mediante Sidi,
entro 48 ore alll.N.A.l.L., una copia da inviaa#i'autorita di P.S. del luogo dove é avvenutofdiitunio o in
mancanza al Sindaco del Comune con lettera di gzagnamento entro 48 ore tramite raccomandata o &rano
con richiesta di ricevuta, I’ originale nel fasdea@ersonale e una copia agli atti); 1.3.6 In adismorte o pericolo di
morte far precedere la denuncia diretta all'l.NIA.lda comunicazione telegrafica entro 24 ore elahto; 1.3.7
Quando l'inabilitd per infortunio prognosticato ghiée entro tre giorni si prolunghi al quarto drel, il termine della
denuncia decorre dal giorno di assunzione a potitodel certificato medico attestante il prolungaro e seguire i
punti sopra esposti; 1.3.8 Compilare la denuneid'assicurazione secondo il modello predisposttactessa e con
le modalita indicate e spedirlo entro 3 giorni dettera di accompagnamento corredata di tutta tumentazione
utile; 1.3.9 Informare l'infortunato delle condimiali assicurazione e ricordargli di provvedere@mntermini previsti
per richiedere il rimborso, tramite la scuola, d@lentuali spese sostenute.

Art. 45 Infortuni occorsi in servizio a tutto il personale dentro l'istituto o nelle immediate vicinaze o durante
le visite quidate o i viagqi d'istruzione

2.1 Obblighi da parte dell'infortunato 2.1.1 Dare immediata notizia di qualsiasi inforeugli accada al Dirigente
Scolastico 0, in sua assenza, a chi ne fa le 2eti2 Stilare urgentemente, se ne & in gradoppoeo sul modulo
interno prima di lasciare la scuola; 2.1.3 Sddfitunio avviene durante le visite guidate e i giagfistruzione: recarsi
in ospedale e richiedere la certificazione medaamrognosi; trasmettere con la massima urgenia fax all'ufficio
della segreteria della scuola la relazione edriifaz@to medico con prognosi; consegnare, al r@nn segreteria ed
in originale la relazione ed il certificato medicon prognosi ed eventuali ricevute di spese sosenu

2.2 Obblighi da parte della segreteria2.2.1 Quanto previsto al punto 1.3 con le opp@turtegrazioni e/o
modifiche.

Art. 46 Assicurazione

E’ opportuno che gli alunni siano coperti da unfizga assicurativa contro gli infortuni e per Iapensabilita civile.
L'assicurazione dovra coprire tutte le attivita lastiche comprese quelle integrative svolte siardeche fuori la
scuola e possibilmente coprire anche il percorsa sauola.

Art 47 Obbligo di esposizione del tesserino di riaoscimento

E’ obbligatorio I'esposizione del tesserino di noscimento specialmente per coloro i quali entiiancontatto con
gli utenti esterni (art.69 del D.lg n. 150/2009 #oRna della pubblica Amministrazione e circ.3/20Rresidenza
Consiglio dei Ministri).Tale obbligo & regolato Bahormativa vigente , la mancata esposizione pieganzioni che
saranno applicate secondo le Leggi vigenti.

Art 48 Piani evacuazione ed altre disposizioni

1. I docenti devono prendere visione dei piani di eva@zione dei locali della scuola e devono sensibilare
gli alunni sulle tematiche della sicurezza.

2. Il personale ATA deve prendere visione delle mappei evacuazione dei locali e gli addetti alla sicurza
dovranno controllare quotidianamente la praticabilita ed efficienza delle vie di esodo,

3. E’ necessario tenere liberi da lucchetti o da attederiale porte, cancelli e soprattutto usciterdergenza. Si

precisa che le uscite di emergenza devono respanéeada quando il primo collaboratore scolastitwaenel
Plesso Scolastico e chiude solo e soltanto quaalticmia persona esce dal Plesso.



4. Uso dei video terminali , delle attrezzature e degbggetti di proprieta della scuola (Aplicazione
dei D.lgs. 165/01 — 150/09 — 196/03)n. riferimento al D.lgs indicati in oggetto “codiadsciplinare dei
dipendenti pubblici applicativo” e “codice dellaiyacy”, si precisa che I'uso dei video terminaldei
telefonini e di tutto cid che é presente nei loddiliquesta istituzione scolastica deve essereifisb
esclusivamente a scopi didattici ed istituzionabppi dell’istituto scolastico e non persondi. precisa,
inoltre, che é vietato fare riproduzioni sia cag®ahe informatiche degli archivi, dei documengranti
I'attivita scolastica di segreteria. Si ricorda mgosito di privacy che le problematiche ricondilcialle
attivita scolastiche non vanno divulgate a teragh eventuali delegati o esercenti la patria gates
Il personale addetto dovra evitare la permanenzeidgoterminale per un tempo superiore alle 20 ore
settimanali (ovvero con un media giornaliera dir@ @ 20 minuti e con una pausa di 15 minuti perigardi
attivita - archiviazione pratiche, ricezione pubbliricerca documenti, etc., ogni periodo di lavak&/DT di
2 ore consecutive). In merito alle malattie profesali e alla sorveglianza sanitaria, il personale
amministrativo & assimilabile ai videoterminalistie superano le 20 ore settimanali di permanenza al
videoterminale e pertanto sottoposti a controHiitsai periodici, come da normativa vigente.

5. Segnalazioni pericolo Tutto il personale, ognuno per le zone di proprixtipenza, deve segnalare
tempestivamente al RLS sia le deficienze dei mezzielle attrezzature di lavoro e dei dispositivi di
protezione individuale, sia ogni altra condiziongericolo che si verifichi durante il lavoro corpeescritto
dal D.Lgs. 81/08 art. 19 e 20 (ad esempio: corrasidi cerniere nei cancelli, stabilitd infissi estegni,
ripiano banchi staccato dalla struttura metallisagie con la struttura in ferro danneggiata, paistre
pavimenti non perfettamente fissate, prese danatgtgsione di particolare entita nei soffitti dlegareti,
tracce di umidita nei soffitti, etc.). Il RLS , i@lte tali segnalazioni, provvedera ad inoltrangeipilogo delle
stese al Dirigente.

6. IL materiale di pulizia (detersivi e strumentideve essere custodito in luoghi non accessibiligghni.

7. I lavori di pulizia e di manutenzione ordinaria devono essere eseguiti in modo da non costituineqgbe
per il personale e gli alunni o disagio allo svoignto dell’attivita didattica e devono essere natigirin caso
di svolgimento attivita didattica nelle immediaieinanze.

8. Assenza alunni per infortunio e loro rientro in chssel docenti nel caso in cui un alunno rientri in s

dopo un infortunio con certificato medico ,devorszontrare i giorni di prognosi. Se il rientro a@me prima
dei giorni indicati nel certificato medico e oblaigrio che il genitore esibisca una dichiarazioekndedico
che autorizzi I'alunno a svolgere le normali atfivscolastiche comprese quelle ludico — ricreatbemza
conseguenze. Quest'ultimo documento dovra essesegoato agli addetti della segreteria alunni.
Nelle ipotesi in cui un allievo frequenti la scuaian suture, con gesso, supporti ortopedici o pigsidi e/o
tutori, € necessario che, su segnalazione dekgmante coordinatore, la segreteria provveda adisias
apposita autorizzazione scritta da parte dei genito

9. Utilizzo di sostanze particolari o alimenti Prima di proporre agli alunni attivita che richiedol'uso di
sostanze particolari o alimenti occorre che glegrganti sian@utorizzati per iscritto dai genitori che hanno
I'obbligo di informare su specifiche patologie ¢dleranze ai prodotti.

10. E' assolutamente vietato ostruire con mobili, drradiche solo temporaneamente, le vie di fugawesdite di
sicurezza.

11. Attivita motorie | docenti di scienze motorie devono vigilare affiéali alunni svolgono le attivita motorie
esclusivamente nei luoghi espressamente destinttieaattivita. Gli alunni, durante le lezioni pratiche,
devono indossare scarpe ginniche e abbigliamento @gtivo idoneo all'attivita da svolgere. Gli alunni
non devono indossare oggetti che possono diventapericolosi (orecchini, collane, fermagli, spille,
bracciali) durante lo svolgimento delle attivita ghniche. La dimenticanza dell’abbigliamento adatto per la
palestra implica la non partecipazione attiva leldone, per cui I'alunno dovra restare sedutooailb

Art 49 Servizio di Segnalazione

Tutto il personale in servizio € tenuto a segnatagei guasto, inconveniente, difetto o cattivo fonamento di
elementi strutturali e di impianti.



Art 50 Interventi sugli impianti elettrici

E fatto tassativo divieto di intervenire con maresull'impianto elettrico, in caso di guasti. lrpenale deve seguire
scrupolosamente le procedure per gli interventirgenza e gli interventi non urgenti. In caso dikppemi e pericoli
gravi e immediati (fumo, scintille, principi di iradio), fatta salva la disposizione dell’evacuagidell’edificio,non
dovranno essere attuate manovre sul quadro efetsiidovra agire esclusivamente gulsante rosso di emergenza.

Art 51 Interventi di urgenza (si intendono quelli resi necessari per reali gitor@i di pregiudizio dell'incolumita
delle persone fisiche o della sicurezza delle tsirey).

Il coordinatore di plesso o il collaboratore scttasavvisera tempestivamente personalmente leets@. In attesa
dell'intervento il personale adottera le adeguaisure di sicurezza per evitare I'avvicinamentousdo di pericolo,
attivando, se necessario, la procedura di emergenaguazione e richiesta di intervento dei sog¢cors

Art 52 Interventi non urgenti

La segnalazione deve essere fatta, compilandgidtre delle segnalazioni presente in ogni plessara cura dei
fiduciari di plesso o del primo collaboratore conmanle segnalazioni alla segreteria.

Gli interventi di manutenzione saranno dispostoligfiente scolastico, affidando gli incarichi atlgte competenti o
segnalando il guasto al competente Ufficio TecBomunale.

In caso di intervento di ditte esterne, il perseralsiliario curera che I'intervento abbia luogelando la sicurezza
di alunni e personale della scuola, compilandodésgito modulo di intervento, controfirmato dal teondella ditta.

Art 53 Specifici Obblighi Collaboratori Scolastici

1. Segnaleranno eventuali possibili fonti di pdicper I'utenza e per il personale scolastico imege e per |l
pubbilico;

2. Eviteranno di lasciare il pavimento con materiativoloso durante I'orario delle attivita dideti; in caso di
spandimenti di acque odi presenza di sostanzelseswmel pavimento, provvederanno alla immediatéugatura
0 rimozione e vigileranno per evitare il passaggichiunque fino a completa asciugatura, in caspidggia
asciugare il pavimento dell’'androne con segatwstiarci e posizionare pannello indicatore di péoico

3. Vigileranno, ognuno per le proprie zone o peorinpiti specifici, a che tulle le vie d’'uscita dnergenza, porte,
portoni e cancelli esterni siano sempre funzionaisgémpre liberi da arredi o altro materiale.
Vigilanza periodica, cadenza massima mensile, atonetto locali.
Vigilanza giornaliera arredi scolastici o attrezzatnei laboratori o nelle palestre, quest’ultinem tausilio dei
responsabili dei laboratori e/o degli insegnanti).

In caso di anomalie segnalare per iscritto al resabile di plesso o al Responsabile Servizio PBuere e
Protezione o al Rappresentante dei Lavoratorigpsicurezza o al Dirigente Scolastico

4. Segnaleranno all’'ufficio di Direzione o di segré, tutte le fonti di pericolo connesse allaitira, agli arredi etc.
(fili scoperti, prese rotte, sporgenze pericolaagerfici abrasive, perdite d’acqua, infissi nhonZienanti, vetri
rotti e/o lesionati, porte — portoni — cancelli nfumzionanti o stabilmente non sicuri, usura baadg scivoli,
scalini rotti 0 non bene ancorati, fessurazioromatco tetto locali, etc.).

Le segnalazioni di quanto sopra indicato devonereskatte per iscritto da chiunque ne venga a @@&mzs con
I'indicazione precisa di dove trovasi il pericolo.

Ciascun operatore € in ogni caso responsabile dgilanza nelle aule e nei locali assegnati pgrubzia e quindi
di eventuali omissioni di segnalazione.

5. Ciascun operatore deve effettuare giornalmentericognizione nei locali ad esso assegnati pgulaia, per
verificare la presenza di eventuali pericoli di auprecedente punto e per provvedere alla evantirabzione di
arredi inservibili o pericolosi per l'utenza.

6. Fissare a muro lavagne, attaccapanni, scadfaiadi, secondo quanto appreso nei corsi di folwnazo richiedere
spiegazioni al Responsabile Servizio PrevenzioReogezione o al Rappresentante dei Lavoratorigsicurezza
o al Dirigente Scolastico

7. Il personale ha 'obbligo di controllare gli gpasterni, di provvedere ad una periodica bonitlegli stessi, di
segnalare all'ufficio di direzione eventuali peticmonnessi alle parti esterne delle strutturej sgézi esterni, al
cancello e alle inferriate perimetrali (caduta dciomi, fili pericolosi, vetri rotti, perdite d'aatp, perfetta
funzionalita portone e cancello esterno ecc.);



8. Il custode e/o il portiere e/o il personale dtideagli androni e alle portinerie non faranno pgsgiare auto,
motorini, biciclette, davanti ai cancelli, sui paggi d’intercettazione dell’acqua o presso gli ata dell’acqua
per i vigili del fuoco e negli spazi individuati e “zone di raccolta per I'evacuazione”;

9. Il personale controllera le attrezzature e mipianti di sicurezza periodicamente nei piani asatgn modo da
garantirne l'efficienza. Il controllo sara effettaan base a quanto appreso nei corsi di sicureffettuati e/o sulle
indicazioni richieste al responsabile alla sicusezz

10. Nell’effettuazione della pulizia dei vetri iepsonale avra cura di non sporgersi dalle finestre.

11. Ciascun operatore provvedera a fare aeraraalioente le aule e i locali assegnati per la pliziascun
operatore, inoltre, prima di lasciare I'edificiootastico ha I'obbligo di provvedere alla perfettausura delle
finestre e delle imposte dei locali e delle auleessb assegnati.

12. Il custode ha I'obbligo di effettuare una rinagone finale per verificare che tutte le finestrée porte siano ben
chiuse.

13 Comportamenti di prevenzione dal rischio eletico

13.1. Prima di usare qualsiasi apparecchiaturdrieetcontrollare che non vi siano cavi, spine,spreli corrente,
interruttori senza protezione.

13.2. Non sovraccaricare una linea elettrica cdiegamenti di fortuna (VIETATI).

13.3. Non toccare mai le apparecchiature elettigidCHE GLI INTERRUTTORI) con le mani bagnate o a®@io
se il pavimento é bagnato.

13.4. Disinserire le spine afferrandone I'involueierno, NON IL CAVO.

13.5. Se durante il lavoro viene a mancare |'e@eetgttrica disinserire subito l'interruttore dattacchina.

13.6. Non é permesso collegare tra loro piu preséoecigliare cavi elettrici molto lunghi.

13.7. Tutte le linee e le apparecchiature devoseresconsiderate sotto tensione, fino ad accertandeh contrario.

13.8. Non usare acqua per un incendio su linegarapchiature elettriche.

13.9. Interrompere la corrente elettrica primacdicerrere una persona folgorata, spostarla daltgeste elettrica con
oggetti di legno. Chiamare immediatamente I'ambzdan

13.10.Non lasciare MAI portalampade privi delle fadine.

13.11.Controllare sistematicamente che non vi stavocon le guaine d’isolamento danneggiate.

13.12.Se la spina non entra comodamente in una,pres tentare il collegamento e segnalarlo.

14 Uso Materiali e strumenti di lavoro

14.1 | collaboratori scolastici useranno e custdio con attenzione i beni di cui dispongono pgiora di lavoro e
rispetteranno le norme igieniche fondamentali:

- ogni giorno, al termine delle lezioni effettuawg’accurata pulizia delle aule, dei corridoi, dgflalestra, dei
laboratori, assicurando I'indispensabile ricambarid;

- pulire i servizi igienici almeno due volte al gio, utilizzando gli strumenti destinati esclusivearte a quei locali;
al termine delle pulizie, tutti gli strumenti usalevono essere lavati e disinfettati in candeggiiiaita,
risciacquati, falli asciugare e riposti in apposfiazi chiusi.

- I materiale di pulizia (scope, stracci, deteirgitc.) deve essere tenuto lontano dalla portagéi diinni e chiuso
a chiave.

14.2. Useranno correttamente i detersivi fornitiadscuola:

- prima di usare il prodotto leggere attentameantésiruzioni riportate sull’etichetta e nelle schatl sicurezza
fornite dal fornitore o dal RSPP visionabili in seigria;

- rispettare le dosi consigliate dalle istruzioni;

- i prodotti concentrati devono essere diluiti setmle dosi riportate;

- utilizzare i prodotti solo per gli usi a cui sodestinati;

- perNESSUN MOTIVO miscelare piu prodotti chimici in quanto possonituppare gas asfissianti o tossici;

- riporre i contenitori sempre chiusi con il praptappo;

- i prodotti nocivi o corrosivi devono essere rippa®n la massima cura in luoghi inaccessibiliraite

- non lasciare bombolette spray vicino a fontiabcee, in quanto possono infiammarsi ed esplodere.

- segregare le zone oggetto delle attivita di julon cartelli segnaletici o con qualsiasi altrezao specialmente
se i pavimenti sono bagnati

- segregare le zone dove dovessero esserci pavibragrati o per cause accidentali 0 a causa dehdizioni
metereologiche

14.3. Dovranno evitare di detenere piu di It.2ldobo di altre sostanze infiammaubili;



14.4. L'uso degli strumenti di lavoro, compreselsad attrezzi, deve avvenire con le cautele deb,caecondo il
manuale d’'uso. Deve essere segnalato immediatarakntensegnatario, o all’ufficio di Direzione lagsenza di
attrezzi o strumenti non in perfetto stato di edfinza.

Le operazioni in altezza, oltreTERZO GRADINO devono essere effettuate con I'assistenza di dagzol

14.5. Non effettuare MAI lo spostamento di unaacplando su di essa si trova un operatore.

14.6. E’ proibito I'uso di strumenti elettrici n@norma sprowvisti di marchio CE (stufe, forndtiigoriferi etc.);

14.7. Osservare le norme in seguito elencate perevischi elettrici:

- non manomettere o modificare parti di un impiagigtrico o di macchine collegate ad esso;

- durante la pulizia di lampadari o sostituzionelaihpade disattivare non soltanto linterruttorea fntero
impianto elettrico;

- non tirare mai il cavo di un apparecchio elettrquando si disinserisce la sua spina dalla prelsensro, ma
procedere all’'operazione tirando direttamente iassp premendo con l'altra mano sulla presa submur

- non usare apparecchi con fili elettrici anche zigdmente scoperti, spine di fortuna o fili volantié

apparecchiature sulle quali si riscontrano anomgliali fiamme scintille o surriscaldamento;

- non utilizzareMAI apparecchiature elettriche con le mani bagnateideum

14.8. Le SS.LL. segnaleranno eventuali fonti diiqmo connessi al proprio lavoro, derivanti anchal'dso di
attrezzature o detersivi.

14.9. Negli spostamenti e sollevamenti di mobiuppellettili le SS.LL. agiranno in piu persone peitare che un
eccessivo carico di peso gravi su una singola parddon sollevare mai singolarmente pesi supesi@d Kg..
Per una presa migliore degli oggetti, inoltre, & peitare scivolamenti o abrasioni delle mani, 18..%.
utilizzeranno dei guanti o degli stracci. Prima mhocedere al sollevamento di un oggetto le SS.LL.
controlleranno che sia integro e non presenti @ si possano sganciare o staccare durantesgoita.
Evitare di sollevare pesi flettendo il tronco, nizaadosi sulle gambe.

14.10. Le SS.LL. utilizzeranno sempre i dispositviprevenzione personale forniti dalla scuola b@amune per
tulle le pulizie (guanti, grembiuli, stivali), inaso di mancata fornitura per motivi di carenza aftif il
lavoratore dovra indossare un abbigliamento consahattivita svolta (per esempio: calzature chiuese
antiscivolo se si stanno effettuando le pulizie uea di detersivi)

14.11.Tenere sempre libere le vie di passaggicelendelle uscite di emergenza.

14.12.Provvedere allimmagazzinamento ordinatawgeriali in modo da evitare ogni rischio di cadodg@etti.

14.13.Provvedere all’accantonamento di fascicolvotumi in modo ordinato e tale da evitare rischicdidute,
provvedere alla conservazione di oggetti, pratelecumenti ad un distanza dal tetto superiore @80

14.14.Avvisare per iscritto ed immediatamente paal’istituto o il vicario o il responsabile di gleo di ogni
situazione anomala che possa essere consideréaldd o pericolo per la salute.

14.15.Evitare di gettare cocci di vetro nei saaftilplastica; utilizzare un giornale o della canp@ssa per avvolgere i
cocci di vetro prima di gettarli nel’limmondizia.

14.16.Manipolare vetri, materiale pungente o akcason guanti, se in dotazione, e con molta cura.

14.17.Negli armadi o negli scaffali disporre in $@émateriali piu pesanti.

14.18.Non dare in uso scale, utensili o attrepegonale di ditte esterne che si trovi a lavonatka scuola.

14.19.Negli archivi il materiale va depositato lasdo corridoi di 0,90 cm.

14.20.Al termine delle attivita didattiche o delnfibnamento degli uffici si deve disinserire I'aéintazione
centralizzata della apparecchiatura.

15. E’ fatto obbligo ai collaboratori scolastici di prendere visione delle mappe di evacuazione dei locai di
controllare quotidianamente la praticabilita ed eficienza delle vie di esodo.

Art. 54 Specifici Obblighi peri Docenti

| docenti devono:

1 Segnalare tempestivamente anomalie riscontratunghi di lavoro abitualmente frequentati (infisgatri,
lesioni negli intonaci o nelle parti strutturalcade, pavimenti, etc.) Verificare giornalmente nai
dell'utilizzo, le attrezzature utilizzate quotidemente e segnalare tempestivamente le anomaliscpi¢io
responsabile di plesso, RLS, RSPP, DS.

2 Informare gli alunni sulle problemsht della sicurezza
3 Comportamenti di prevenzione dallmiselettrico



3 .1. Prima di usare qualsiasi apparetatsiaelettrica controllare che non vi siano
cavi, spine, prese di corrente, interruttori sgmzdezione.
3.2. Non sovraccaricare una linea elettrica colegamenti di fortuna (VIETATI).
3.3. Non toccare mai le apparecchiature elettf@&NCHE GLI INTERRUTTORI) con le mani bagnate o umid se
il pavimento € bagnato.
3.4. Disinserire le spine afferrandone l'involuesierno, NON IL CAVO.
3.5. Se durante il lavoro viene a mancare I'enestgtirica disinserire subito I'interruttore deftacchina.
3.6. Non e permesso collegare tra loro piu prestéoecigliare cavi elettrici molto lunghi.
3.7. Tutte le linee e le apparecchiature devoneresnsiderate sotto tensione, fino ad accertanuiitcontrario.
3.8. Non usare acqua per un incendio su linee arapphiature elettriche.
3.9. Interrompere la corrente elettrica prima diceorere una persona folgorata, spostarla dallzeste elettrica con
oggetti di legno. Chiamare immediatamente I'ambzdan
3.10.Non lasciare MAI portalampade privi delle ladme.
3.11.Controllare sistematicamente che non vi s@vbcon le guaine d’isolamento danneggiate.
3.12.Se la spina non entra comodamente in una,presdentare il collegamento e segnalarlo.

1. 1 docenti sono tenuti a prendere visione dei piardi evacuazione e devono sensibilizzare gli alunnile
tematiche della sicurezzaE’ assolutamente vietato ostruire con arrediharge solo temporaneamente, le
vie di fuga o le uscite di sicurezza. Non e corigermer ragioni di sicurezza, sistemare mobilidbascanto a
vetrate e finestre sia in aula che in qualunqua atina dell’edificio scolastico accessibile agylinai. |
docenti che accertino situazioni di pericolo, devpnontamente comunicarlo al DS e al RLS.

2. FE’assolutamente vietato, per qualunque attivital'utilizzo di sostanze che possano rivelarsi tosgie o
dannose per gli alunniquali: colle non dichiaratamente atossiche, véraarnidas, solventi, etc. Prima di
proporre agli alunni attivita che richiedano I'udicsostanze particolari o alimenti, € opportuncegizesi
tramite comunicazione scritta alle famiglie che mbsiano casi di allergie specifiche o intollerara
prodotti

Art.55 Specifici Obblighi personale non docente

Il personale non docente deve:
1. Segnalare tempestivamente anomalie riscontrafiunghi di lavoro abitualmente frequentati
(infissi, vetri, lesioni negli intonaci o nelle piastrutturali, scale, pavimenti, etc.)
2. Verificare giornalmente, prima dell'utilizzo, le tzzature utilizzate quotidianamente e
segnalare tempestivamente le anomalie per isalittesponsabile di plesso, RLS, RSPP, DS.

Art 56 Norme da sequire per 'utilizzo delle scalg@ortatili

a) Lavoro in elevazione ,uso scale portatili

. E definito lavoro in quota ogniqualvolta sia neeeiss I'impiego di attrezzature per accedere ad guata
superiore rispetto ad un piano stabile.

. E tassativamente vietato I'uso di qualsiasi mezzoudimentale (sedie, banchi, scrivanie, davanzali,
cattedre...) per il raggiungimento di postazioni di lavoro ireehzione.

. E tassativamente proibito utilizzare scale divetaaquelle in dotazione alla scuola (scala doppiéra, o a
compasso).

. | materiali e le attrezzature fornite ordinariangedalla scuola consentono I'esecuzione dei lavoputizia

ordinaria senza l'uso di scale. Di conseguenzaroipo I'uso di scale, se non per I'esecuzioneladiori
previsti dal proprio profilo professionale, nei §uaon sia possibile provvedere in altro modo. lresti casi
I'uso della scala deve essere comungue effettigatama breve durata.
. La scala metallica o con rinforzi metallici sui ntanti, 0 bagnata per qualsiasi motivo non deveresseata
per I'esecuzione di lavori nelle vicinanze di agguahiature elettriche con conduttori in tensioross.
b) Manutenzione e controlli preliminari
Ogni utilizzatore dovréspezionare la scala prima dell’'uspin particolare dovra verificare:
» Integrita degli zoccoli e dei dispositivi antisdeimo di appoggio;
» Integrita epulizia dei pioli, assenza di crepe o fessure negticastri con i montanti;




» Integrita e tenuta degli elementi di collegamerdgordontanti (viti, perni, chiodi, rivetti);
» Assenza di danneggiamenti o piegature nei monthngisponsabile della manutenzione delle scaketteéra
i controlli ogni quattro mesi e segnalera al D.8.Guer iscritto le anomalie riscontrate.

» La scala deve essere conservata in luogo al rgielle intemperie ehiuso all’accesso di minori.
c) Misure di sicurezza per l'uso delle scale
1. Appoggiare la scala su una superficie piana,soioncciolevole, resistente, evitando mezzi diviost che possano
pregiudicarne la stabilitd. Su terreno cedevolkgpalire di una tavola di sostegno per i piedi dadkla, con le stesse
caratteristiche della superficie sopraindicata.
2. Prima di salire assicurarsi che i dispositivilidiitazione dell’apertura siano nella giusta pasie (apertura
completa).
3. Non utilizzare la scala con i montanti chiupipaggiandola semplicemente al muro.
4. Scuotere la scala per verificare che poggi lsteoite sui tutti e quattro i punti di appoggio dentanti.
5. Collocare la scala in modo che dietro ogni p@lsia lo spazio sufficiente per il comodo appogigi piedi (circa
20 cm).
6. Tenere sempre sgombra l'area alla base, davalitiro la scala verificando, prima di appoggibpgede a terra,
che il suolo sia privo di ostacoli.
7. Assicurarsi che i pioli siano puliti da fangoablfificanti, vernici ecc. per evitare scivolamenti.
8. Verificare che le scarpe di chi utilizza la scsiiano con suola antisdrucciolo, pulite e berceiéde.
9. Quando vi ¢ la possibilita di presenza o paseatigpersone nella zona della scala, delimitarzol@a con barriere o
indicazioni di sicurezza.
10. Non salire oltre il penultimo piolo che distenano un metro dal traverso posto alla sommitaraitanti.
11. Appoggiare alla piattaforma terminale o aggamecal traverso sulla sommita dei montanti oggettiateriali
leggeri, in modo che non sporgano dalla sagoma gédttaforma e che non pregiudichino la
stabilita della scala.
12. Non portare attrezzi o materiali pesanti.
13. Usare la scala uno alla volta; salire e scentdgrendo il corpo e il volto rivolto alla scalande mani libere,
appoggiando in ogni istante almeno tre arti allaalmeno 1 mano e 2 piedi, 2 mani e 1 piede).
14. Durante I'esecuzione dei lavori sulla scala sporgersi lateralmente al di fuori della sagomammntanti.
15. Quando vi sia pericolo di shandamenti delldes@sse devono essere assicurate o trattenutalpexrsona.
16. Non effettuare spostamenti della scala, mamtdavoratore vi & appoggiato.
17. Togliere ogni materiale dalla scala (seccligati...) quando essa deve essere spostata.
18. Non utilizzare la scala all’'esterno, in condizimeteorologiche avverse (pioggia, vento, neve...).
19. La scala non deve essere posta in prossimitarté non ben chiuse o a
dispositivi mobili.
20. Non mettere le mani nei battenti, quando siddia scala.
21. Il lavoro deve essere obbligatoriamente swidt@ persone quando:
a. E necessario sollevare oggetti e materialicalizta del lavoro. In questi casi una persona esegterialmente il
lavoro e l'altra, a terra, sorveglia e provvedsalevamento dei materiali e degli oggetti.
Lungo la scala possono essere movimentati esclusiviee oggetti leggeri (di peso inferiore a 3 Kg).

b. [Ilavori si svolgano in prossimita di zone proseiti il vuoto (pulizie di vetrate di finestre, u@nza
di scale fisse).

Art.57 Rischi connessi alla condizione di lavoratdée madre
Fermo restando il diritto alla privacy, tutelatdlddegge, quando una lavoratrice € incinta é atgita comunicare il
suo stato di gravidanza, al fine di garantire laariipossibilita di rischio per la madre ed il naso.
In particolare e necessario che sia posta la massitenzione relativa ai rischi da infezioni dagjglasmosi, rosolia,
epatite B e C, HIV, varicella ...
Le norme tutelano le donne anche durante il perpmit-partum.
Le lavoratrici in gravidanza dovranno evitare tasséivamente:

» Lavori fisicamente faticosi;

» Rischi di cadute dall'alto (e tassativamente vietatso di scale a mano);

» Lavori che costringono a prolungate posture sderret

» Lavori che costringono posture fisse o in piedigiardi 2 ore;
IL PRESENTE REGOLAMENTO SPIEGA LA SUA EFFICACIA S INO AD EVENTUALE SUCCESSIVA
MODIFICA E/O INTEGRAZIONE.




