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La Scuola in tutte le sue azioni si riconosceisgsia ai seguenti
Principi fondamentali

La carta dei servizi della Scuola ha come fontelrazione fondamentale gli artt. 3, 33 e 34 d€ltsstituzione
Italiana.



1. UGUAGLIANZA
1.1 Nessuna discriminazione nell’erogazione delizierscolastico pud essere compiuta per motiwiaiglanti sesso,
razza, etnia, lingua, religione, opinioni politiclwendizioni psico-fisiche e socio-economiche.

2. IMPARZIALITA' E REGOLARITA’

2.1 | soggetti del servizio scolastico agisconmado criteri di obiettivita ed equita.

2.2 La Scuola, attraverso tutte le sue componecaind’impegno delle istituzioni collegate, garant la regolarita e la
continuita del servizio e delle attivita educati@ache in situazioni di conflitto sindacale, nspetto dei principi e
delle norme sanciti dalla legge e in applicazioekeddisposizioni contrattuali in materia.

3. ACCOGLIENZA E INTEGRAZIONE

3.1 La Scuola si impegna, con opportuni ed adegd@tgiamenti ed azioni di tutti gli operatori detvizio, a favorire
l'accoglienza dei genitori e degli alunni, 'ingaento e I'integrazione di questi ultimi, con paotare riguardo alla fase
di ingresso alle classi iniziali e alle situazidnrilevante necessita.

Particolare impegno € prestato per la soluzionie gebblematiche relative agli studenti lavoratagli stranieri, a
quelli degenti negli ospedali, a quelli in situamadi handicap, a quelli presenti nelle istituzicaicerarie.

3.2 Nello svolgimento della propria attivita, ogmeratore ha pieno rispetto dei diritti e deglenessi dello studente.

4. DIRITTO DI SCELTA, OBBLIGO SCOLASTICO E FREQUENMNYZ

4.1. L'utente ha facolta di scegliere fra le istioni che erogano il servizio scolastico. La lildedt scelta si esercita tra
le istituzioni scolastiche statali dello stessmtipei limiti della capienza obiettiva di ciascutiasse. In caso di
eccedenza di domande va, comunque, consideraiteilic della territorialita (residenza, domicilisede di lavoro dei
familiari, ecc.).

4.2 L'obbligo scolastico, il proseguimento degliditsuperiori e la regolarita della frequenza sassicurati con
interventi di prevenzione e controllo dell’evasiandella dispersione scolastica da parte di tattstituzioni coinvolte,
che collaborano tra loro in modo funzionale ed oitga

5. PARTECIPAZIONE, EFFICIENZA, TRASPARENZA

5.1 Istituzioni, personale, genitori, alunni, sgrotagonisti e responsabili dell'attuazione deltafta”, attraverso una
gestione partecipata della Scuola, nell’lambito idegjani e delle procedure vigenti.

| loro comportamenti devono favorire la pit ampalizzazione degli standard generali del servizio.

5.2 Le Istituzioni scolastiche e gli Enti Localiisipegnano a favorire le attivita extrascolastiche realizzano la
funzione della Scuola come centro di promozionéucale, sociale e civile, consentendo I'uso dediiiel e delle
attrezzature fuori dell’orario del servizio scolest

5.3 Le Istituzioni Scolastiche, al fine di promuoy@gni forma di partecipazione, garantiscono |asima
semplificazione delle procedure ed un’'informazionenpleta e trasparente.

5.4 L'attivita scolastica, ed in particolare I'oiadi servizio di tutte le componenti, si informateri di efficienza, di
efficacia, di flessibilita, nell'organizzazione dsgrvizi amministrativi, dell’attivita didatticadell'offerta formativa
integrata.

5.5 Per le stesse finalita, la Scuola garantiscerganizza le modalita di aggiornamento del persoimacollaborazione
con lIstituzioni ed Enti Culturali, nel’ambito dellinee di indirizzo e delle strategie di intenadefinite
dal’Amministrazione.

6. LIBERTA' D' INSEGNAMENTO ED AGGIORNAMENTO DEL PRSONALE

6.1 La programmazione assicura il rispetto dellertia di insegnamento dei docenti e garantiscertadzione
dell'alunno, facilitandone le potenzialita evolie contribuendo allo sviluppo armonico della peadita, nel rispetto
degli obiettivi formativi nazionali e comunitariegerali e specifici, recepiti nei piani di studiaiiscun indirizzo.

6.2 L’aggiornamento e la formazione costituisconampegno per tutto il personale scolastico e ungito per
I’Amministrazione, che assicura interventi orgamiaiegolari.

TITOLO 1°
ORGANI COLLEGIALI
ART. 1
Finalita — Programmazione delle attivita e svolgimte coordinato degli

Organi Collegiali

Gli Organi Collegiali devono offrire I'effettiva @sibilita di partecipazione alla gestione della @aiche

essi rappresentano.
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Ciascuno degli Organi Collegiali programma le prepattivita nel tempo e in rapporto alle proprie
competenze allo scopo di realizzare un ordinatdggvento delle attivita stesse.

La discussione di argomenti riguardo ai quali tsulecessario adottare decisioni, formulare o assam
proposte o pareri verra effettuata in data preléi@bin linea di massima ed ogni qualvolta si rdgan
necessario.

Ciascun Organo Collegiale opera in forma coordinada gli altri Organi Collegiali, che esercitano
competenze parallele, ma con rilevanza diversaddterminate materie tale coordinamento si rende
necessario ed opportuno quando la normativa preegui®posta o il parere di un altro Organo Cobldgi

Per la validita delle sedute dei singoli OOCC ¢higsta la presenza di almeno la meta piu uno dei
componenti in carica.

ART. 2
Assemblea dei genitori

L'’Assemblea dei genitori pud essere di Classerdfgese, Intersezione, Plesso, Classi Paralledé @ircolo

ed & convocata dal/i rappresentante/i dei genitafto/i nel Consiglio di Classe, di Interclassena
Consiglio di Circolo oppure da 1/3 dei genitorildetlassi interessate. La riunione nei locali sstdadeve
essere autorizzata dal Dirigente Scolastico e mptori ne danno comunicazione ai genitori mediante
affissione all’albo, rendendo noto I'ordine del gio. Alla riunione che si terra fuori dall’orari@kk lezioni,
possono partecipare con diritto di parola sia fidginte Scolastico, sia il Presidente del ConsidliCircolo,

sia gli insegnanti delle classi interessate.

| rappresentanti dei genitori nei Consigli di llesse/Intersezione possono costituire un Comitizio
genitori del Circolo.

ART. 3
Consiglio di Interclasse/Intersezione

Composizione

Il Consiglio di Interclasse/Intersezione riguarddte le classi e sezioni del plesso ed & formatdutia i
docenti del plesso, da un rappresentante dei gep#o ogni classe o sezione ed € presieduto dagddite
Scolastico o da un suo rappresentante. La prima,p@cnica, € alla presenza dei soli Docentigelzosda
parte I'incontro & allargato ai genitori.

Alla riunione del Consiglio di Interclasse/Inters®® possono essere invitati, su richiesta delgbirie
Scolastico o della meta di una sua componente,iadjsticed esperti in discipline attinenti I'espenza
scolastica.

Le funzioni di segretario sono svolte da un docentanbro del Consiglio stesso nominato dal Dirigente
Scolastico o da un suo rappresentante con il condpitedigere i verbali delle riunioni.

Qualora se ne ravvisi la necessita i Consigli pessainirsi anche per classi parallele e/o peii.cicl

Elezioni

Le elezioni per il rinnovo della componente genitwel Consiglio di Interclasse/Intersezione si t@mg nel
mese di ottobre in occasione dell’Assemblea didndanno. Il Consiglio di Interclasse/Intersezicthgra in
carica un anno scolastico.

Convocazioni

Il Consiglio di Interclasse/Intersezione viene ootato dal Dirigente Scolastico o da un suo rapptasée, o
su richiesta di almeno la meta di una componewie un preavviso scritto, da recapitare normalmuataite

gli alunni, contenente I'ordine del giorno, almebaiorni prima della data fissata, con frequenzaealo
bimestrale.

Qualora un genitore rappresentante fosse impeditartecipare deve darne tempestivamente comunigazio
al presidente che ne prendera atto nel verbala detluta. Alle sedute dei Consigli di Interclasgersezione,
possono assistere, senza facolta di parola,ajtoel delle componenti rappresentate nell’Organdegiale.

Il Consiglio di Interclasse/Intersezione si riumsei locali scolastici fuori dell’orario delle feni.

Competenze

Il Consiglio di Interclasse/Intersezione ha il catopi formulare al Collegio dei Docenti propostedrdine
all'azione educativa e didattica e al ConsiglioGiicolo in ordine al funzionamento della Scuolaprése
inoltre pareri sulle attivita integrative e di segbo, sulle sperimentazioni, sull'adozione deiilibrtesto e su
ogni altro argomento previsto dalla normativa igore.
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Art. 4
Collegio dei Docenti

Composizione

Il Collegio dei Docenti &€ composto dai Docenti @nszio nelle Scuole del Circolo con rapporto dideo
sia a tempo indeterminato, sia determinato ed sigxfato dal Dirigente Scolastico o, in caso diassenza
o di impedimento, dal docente collaboratore VicaEsso si insedia all'inizio del nuovo anno scotast
Alle riunioni del Collegio possono partecipare,rihiesta del Dirigente Scolastico o di 1/3 dei Bwit,
esperti in problematiche scolastiche.

Allo scopo di favorire lo svolgimento della proprativita il Collegio dei Docenti pud articolarsn i
commissioni su temi di particolare rilevanza e culifichino il Progetto di Istituto, con il compitdi
approfondirli e di predisporre proposte da sottopar delibera del Collegio stesso. Le commissionado
in carica un anno scolastico e i componenti posgsisere confermati.

Elezioni interne
Il Collegio dei Docenti elegge annualmente il Catotper la Valutazione del Servizio, la Commissione
Elettorale e le Funzioni Strumentali nel numerovigte dalla normativa.

Convocazione

Il Collegio dei Docenti & convocato dal Dirigenteofastico o su richiesta di 1/3 dei docenti, shae del
piano delle attivita aggiuntive deliberate dal €glb stesso.

La lettera di convocazione, con preavviso di alméngiorni, deve contenere I'esatta indicazione
dell'ordine del giorno. Della seduta viene redattobale a cura del segretario del Collegio. Leianindel
Collegio hanno luogo in ore non coincidenti corrdigo di lezione. Il Collegio & convocato unitarment
Scuola dell'Infanzia e Scuola Primaria; ma pusees articolato per sezioni di Scuola InfanziaienRria
per trattare tematiche specifiche.

Competenze

Le competenze del Collegio dei Docenti sono qualkiste dal T.U. 297/94, art. 7 e dal C.C.N.L.

Nel rispetto della liberta di insegnamento gararditciascun insegnante, il Collegio dei Docentibdeh in
materia di funzionamento didattico e, nello steaswito, esprime pareri e formula proposte al Dirtge
Scolastico e al Consiglio di Circolo.

Art. 5
Consiglio di Circolo

Composizione

Il Consiglio di Circolo € composto dal Dirigentediastico, membro di diritto e dai rappresentargttebai
genitori, dai docenti e dal personale ATA nellaumésprevista dall’'art. 8 del T.U. 297/94.

Alle riunioni del Consiglio possono partecipare esipesterni, come consulenti, su invito della Gun
Esecutiva o di 1/3 dei consiglieri, per approfoadifesame di problemi riguardanti la vita e il
funzionamento della Scuola. Le persone invitatenbdacolta di parola ma non di voto, ai sensi detl’'2
D.l. n. 44del 01/02/2001.

Prima convocazione

La prima convocazione del Consiglio di Circolo &ptista dal Dirigente Scolastico, entro il ventesimo
giorno successivo alla proclamazione degli eletti.

Elezioni del Presidente e del Vicepresidente

Nella prima seduta il Consiglio di Circolo, presial dal Dirigente Scolastico, elegge tra i rappméssati

dei genitori membri del Consiglio stesso il progPieesidente.

L'elezione del Presidente ha luogo a scrutinio stegr

Sono candidati tutti i genitori membri del Consigd viene considerato eletto il genitore che abhinuto

la maggioranza assoluta dei voti rapportata al mardei componenti del Consiglio.

Qualora non si raggiunga detta maggioranza nellagprotazione il Presidente € eletto a maggioranza
relativa dei votanti, sempre che siano preserdi s#iduta almeno la meta pit uno dei componentica

A parita dei voti € eletto il piu anziano di et@ofmponente genitori).

Il Consiglio puo deliberare di eleggere un Vicepente da votarsi fra i genitori componenti il Cighis
stesso, secondo le stesse modalita previste pezibee del Presidente.

Il Vicepresidente sostituisce il Presidente nelle $inzioni in caso di assenza o di impedimento.

Convocazione del Consiglio di Circolo



Il Consiglio di Circolo & convocato dal Presided& Consiglio stesso in giorni ed orari che faveaiso la

pill ampia partecipazione dei suoi componenti.

Il Presidente del Consiglio & tenuto a disporredavocazione su richiesta della Giunta Esecutivkelta
maggioranza dei suoi componenti.

La convocazione deve essere disposta almeno 5igidma della data stabilita, con lettera conteaent
I'ordine del giorno inviata ai singoli componentaéfissa all’albo (in caso di urgenza il giornorpa). E’
facolta del Presidente, sentiti i richiedenti, diieipare o ritardare la convocazione al fine dgiaggere
eventuali altri argomenti di particolare urgenzanexessita. La convocazione dovra comunque essere
disposta entro 15 gg dalla richiesta. Le seduteCaaisiglio di Circolo sono aperte al pubblico. Adledute
possono assistere senza facolta di parola, gtoelefelle componenti rappresentate nell’Organdégidle.
L'affluenza del pubblico € limitata alla capienzelld sala riunioni disponibilell Presidente,ove il
pubblico non consenta un ordinato svolgimento deoli ha facolta di sospendere la seduta e/o di
allontanare chi disturbi la riunione. Il pubblicomé ammesso ove si discutano argomenti riguardanti
singole persone.

Le sedute avranno luogo in orario pomeridiano mrés®irezione Didattica “Jole Orsini”.

Competenze

Il Consiglio & presieduto dal Presidente e in ssaemza dal Vicepresidente. In caso di assenza
contemporanea del Presidente e del Vicepresidarseduta € presieduta dal Consigliere pit anziano.

Il Consiglio di Circolo, fatte salve le competendel Collegio dei Docenti, dei Consigli di Intercias
Intersezione e del Dirigente Scolastico, ha la ostenmza generale per quanto riguarda I'organizzazion
della vita e dell'attivita della scuola. Il Consldi Circolo, per materie di particolare importanpud
decidere di istituire commissioni di lavoro, le §uaon hanno potere vincolante e svolgono la ppri
attivita secondo le direttive e le modalita stabitiallo stesso Consiglio.

Esercita le attribuzioni previste dalle disposizisia nazionali sia provinciali vigenti. Di ogningjola
seduta viene redatto verbale da un membro del Gamsiominato all'interno della componente docente.
La pubblicita degli atti del Consiglio deve avvenmediante affissione all’albo. Copia delle deldzoni
adottate viene esposta all'albo, ad eccezione eli@uguardanti singole persone, per almeno 10ngihe
deliberazioni sono adottate a maggioranza assdkitaoti validamente espressi, salvo diverse sipbeif
disposizioni. In caso di parita la proposta € isp Un membro puo chiedere al Presidente notizie
sull’esecuzione delle deliberazioni validamentettde.

Art. 6
Prerogative e decadenza dei Consiglieri

I membri del Consiglio di Circolo possono, duraldeario di servizio, accedere agli uffici di setgga per
avere tutte le informazioni e richiedere copia dagl e documenti relativi alle materie di competa del
Consiglio. Possono altresi richiedere di avereowisidiretta delle strutture delle Scuole. | mendsi
Consiglio o della Giunta Esecutiva che non integasto, senza giustificati motivi, a tre riunioni
consecutive dell’Organo di cui fanno parte, decaddalla carica e vengono surrogati dai primi dem no
eletti nelle rispettive liste.

Art. 7
Giunta Esecutiva

La Giunta Esecutiva &€ composta ed eletta seconaodialita previste dall’art. 8 del D.L. 297/94.
Presidente della Giunta Esecutiva ¢ il Dirigentel&stico.

La Giunta Esecutiva ha compiti preparatori dei tadel Consiglio ed & convocata dal Dirigente Sstit®
con l'indicazione dell'ordine del giorno.

Le sedute della Giunta sono valide se sono preabnéno la meta piu uno dei suoi membri. || DSGAlge
le funzioni di segretario della Giunta e redigeeibali delle riunioni. | membri della Giunta hanloostesso
diritto di accesso ai documenti del Presidente.

Art. 8
Comitato di Valutazione

Nel Comitato devono essere presenti Docenti appamteai due ordini di Scuola Scuola dell'Infanga
Scuola Primaria.

Il Comitato di Valutazione del Servizio degli Insegnti dura in carica un anno scolastico ed & caateoe
Presieduto dal Dirigente Scolastico.

Il Comitato svolge le funzioni previste dall'artl Hel D.L. 16/04/94 e si riunisce:

- nei periodi programmati per la valutazione delio richiesto dai singoli interessati a normdl'dd.
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448 del D.L. n. 297/94;

- alla conclusione dell'anno prescritto, agli fifetella valutazione del periodo di prova degliégsanti, ai
sensi degli artt. 440 e 501 del D.L. n. 297/94;

- ogni qualvolta se ne presenti la necessita.

TITOLO 2°

ORGANIZZAZIONE E PROGRAMMAZIONE
DELLA VITA E DELL’ATTIVITA’ DEL CIRCOLO

CAPO | — GLI ALUNNI

STATUTO DELLE BAMBINE, DEI BAMBINI
(dall'art. 9 all'art. 15)

ART. 9
Comunita scolastica

La Scuola dell'Infanzia e la Scuola Primaria somoimi luoghi di formazione e di educazione medéan
I'abitudine all'impegno personale e I'avvio all'aswione delle responsabilita sociali attraversapporti
con i pari e I'acquisizione delle conoscenze.

La Scuola &€ una comunita aperta al dialogo, chegdie; riconosce, valorizza le potenzialita dei bame
delle bambine, ne promuove la crescita personadeciale e si propone il recupero delle situazioni d
svantaggio in armonia con i principi sanciti dallastituzione e dalla Convenzione InternazionaleDshiiti
dellInfanzia.

La comunita scolastica interagendo con il territ@icon la piu ampia comunita civile e socialersppne
come un servizio flessibile e dinamico che fondasle azione educativa sulla qualita del rapporto
insegnante -alunno - famiglia.

Il rapporto di fiducia con la famiglia e con I'anelite € condizione essenziale per la condivisiorie de
progetto educativo, in un quadro di reciproca ¢ltazione e di assunzione di responsabilita.

La vita della comunita scolastica si basa sul tispeciproco di tutte le persone che la compongoeta
diversita dei ruoli, garantendo a tutti la libedizespressione, di pensiero, di religione.

ART. 10
Diritti

L'alunno ha diritto ad una formazione sociale eumnalle qualificata, che valorizzi I'identita di sieuno, sia
aperta alla pluralita delle idee e conduca a sp#wp, in modo adeguato e graduale, autocontrollo,
consapevolezza ed autonomia. L'alunno ha diritto riervatezza. L'alunno ha diritto ad essererimfato,

in modo semplice e chiaro, sulle decisioni e sotheme che regolano la vita della Scuola e sulleitt
programmate.

L'alunno ha diritto ad una valutazione trasparentdta ad attivare un processo di autovalutazidme lo
conduca, con l'aiuto dell'insegnante, a migliordggroprio rendimento scolastico.

ART. 11
Doveri

Gli alunni sono tenuti a frequentare regolarmeat8duola e ad assolvere, in modo adeguato ali’ptani
impegni di organizzazione, di applicazione persematli studio che essa richiede.

Gli alunni sono tenuti ad avere nei confronti decenti, di tutto il personale della Scuola e deblo
compagni lo stesso rispetto, anche formale, dessi stessi hanno diritto.

Gli alunni devono avere comportamenti adeguati, dal non pregiudicare il regolare svolgimento delle
attivita scolastiche.

Nell’'esercizio dei loro diritti e nell’ladempimentiei loro doveri gli alunni sono tenuti a mantenare
comportamento corretto e coerente con i princigiudiall’art.9.

Gli alunni sono tenuti ad osservare le disposiziomateria di sicurezza, ad

utilizzare le strutture e i sussidi didattici in doda non arrecare danni a se stessi, agli dlfpataimonio
della Scuola.

Gli alunni sono tenuti ad aver cura degli arredef’ambiente scolastico quale importante fattargudlita
della vita della Scuola.



ART.12
Rapporto istituzione scolastica-famiglie

La Scuola, nella figura del Dirigente Scolasticej Bocenti, dei collaboratori, del personale AT/vd
informare, ciascuno per la parte di propria compede con chiarezza ed obiettivita le famiglie sul
funzionamento dell'intero Sistema Scolastico, sulanB dell’Offerta Formativa, sul Patto di
Corresponsabilita, sul Patto Formativo, sull'orgaazione del plesso, sulle regole adottate, suiizéer
offerti e sulle modalita di accesso ad essi.

La Scuola, nelle sue varie componenti, si pondteggiamento di ascolto delle bambine, dei bambiiglie
loro famiglie, per costruire un rapporto di fiduei@ollaborazione nel rispetto dei diversi ruoli.

Le Assemblee di classe e gli incontri periodiciniatizzati costituiscono momenti privilegiati periatire
eventuali malintesi, avviare un dialogo costruttper valorizzare il ruolo educativo e non solo tligione
della Scuola.

Gli insegnanti provvedono a fornire alle famigliginformazione obiettiva e

completa sullandamento scolastico degli alunngisteando gli aspetti positivi, sottolineando i gressi
anche minimi e gli interventi attuati dalla Scupkr perseguire il successo formativo di ciascuno.

La famiglia si impegna ad instaurare con la Scual@apporto aperto e leale,

basato sul rispetto delle persone e del ruolo islestono, sulla fiducia e sulla collaborazione.

ART.13
Disciplina

Gli alunni sono tenuti ad adottare comportamentretti, coerenti con il presente statuto e conQF?
Quando cio non accade, I'insegnante si pone irejuoe di ascolto per cogliere eventuali segnatlisagio
che saranno oggetto di confronto con la famigliam figure professionali esterne.

| provvedimenti disciplinari hanno finalita educetj orientano alla riflessione sugli errori comnieas
ripristinare rapporti corretti e un clima positiay'interno della comunita scolastica.

Nessun bambino/bambina puo essere sottoposto aandiseiplinare senza

essere stato invitato ad esporre le proprie ragioni

Le infrazioni disciplinari connesse al comportansenbn possono influire sulla valutazione del ptofit
delle varie discipline.

E’ necessario che il team docente stabilisca uto pEidagogico (patto di Team) per la condivisiopbed
regole da rispettare e da far rispettare.

La “punizione” va intesa, a livello di Scuola d&ifanzia e Primaria, prevalentemente come tempmaran
sospensione di attivita gratificanti e come rictaedi completamento di attivita iniziate in classeion
portate a termine a causa di comportamenti nonusdieg

L'insegnante, quando si rivolge all’alunno, develiagare un linguaggio corretto, chiaro, fermo e
comprensibile, mantenendo un giusto equilibricatitorevolezza e controllo del contesto emotivociade.
Ogni rimprovero deve essere accompagnato da chimtivazione e dalla ripetuta spiegazione della
relazione causa — effetto che deriva dall'infraeialella regola.

L’'alunno non dovra essere in alcun caso allontadatbaula e lasciato incustodito, per motivi edtiniae

di sicurezza.

E’ auspicabile, ma non vincolante, che eventuadiumg disciplinari siano

concordate con la famiglia.

La famiglia & tenuta ad educare i propri figli #petto dei doveri di cui allart. 11 per la parde
competenza.

ART.14
Infrazioni e sanzioni disciplinari

A- | comportamenti che costituiscono infragiai doveri indicati all'art.11, sono:
-linguaggio non adeguato verso compagni, insegna@itsonale della scuola;
-comportamenti non adeguati, tali da pregiudichmdima di classe e il regolare svolgimento deliégvaa
scolastiche;
-comportamenti scorretti che compromettano la paopcolumita;
-comportamenti scorretti che compromettano I incoika degli altri;
-comportamenti scorretti che danneggino ambiettittare, materiali;
-frequenza irregolare o assenze prolungate notifggage, scarso rispetto degli orari.

B- A livello di Scuola dell'lnfanzia e Primarigella maggioranza dei casi di comportamento inaadtge
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risolutivo il rimprovero verbale.

Si prevedono, tuttavia, misure disciplinari e com@menti in relazione alla gravita dellinfrazione
commessa:

a-richiamo verbale all’alunno;

b-comunicazione verbale alla famiglia;

c-comunicazione scritta alla famiglia;

d-richiamo scritto alla famiglia e trascrizionel segistro di classe;

e-convocazione della famiglia da parte del teanedts;

f-segnalazione scritta al Dirigente Scolastico;

g-convocazione formale della famiglia da parte@ielgente Scolastico.

C- La comunicazione scritta alla famiglia dewsege interpretata come una segnalazione di disagio
come una richiesta di coinvolgimento della famigliassa.
D- Si ricorre al richiamo scritto nei casiidirazione che compromettano:
-la sicurezza e 'incolumita propria e degli ajtri
-il rispetto degli ambienti e dei materiali di ftt
-lo svolgimento regolare delle attivita scolastiche
-in tutti i casi in cui il rimprovero verbale e/a tomunicazione scritta si dimostrino inefficagbersista il
comportamento scorretto.
E- Il ricorso ad organi esterni avverra, qualoe ricorrano le condizioni, previa valutazionepdate del
Dirigente Scolastico, su proposta scritta del téagente di classe, di equipe o di plesso.

ART.15
Organi competenti

1-L'Insegnante singolo € competente a provveddee ralsure disciplinari e ai comportamenti previati
puntia, b, ¢, d,di cui all'art. 14, lett. B.

2-1l team docente € competente a provvedere ai coepenti previsti ai pung, f,di cui all'art.14, lett. B

3-1l Consiglio di classe & competente a procedetersdo la lett. E, di cui all'art. 14.

4-1l Dirigente Scolastico € competente a procedemndo il puntd e g della lett. B e la lett. E, di cui all'art.
14.

Comunque comportamenti inadeguati vanno portatiDdaienti interessati al Team, nella programmazione
settimanale.

Art. 16
Comportamento degli alunni-Deleghe per ritirargibprio figlio

Gli alunni dovranno presentarsi a Scuola munitiqdanto € necessario per lo svolgimento delle Hitivi
didattiche sia nella Scuola dell'lnfanzia che Primae per tutto il corso di studi. Gli alunni doxirep
rispettare I'orario di inizio delle lezioni per nostacolare lo svolgimento delle attivita didatéich

Gli alunni sono invitati a non portare a Scuolaatense non in misura strettamente necessarianie meno
oggetti di valore. Si raccomanda di non lasciarent detto negli indumenti appesi nelle aule, irridoio o
in palestra. L'Insegnante puo ritirare il materiaen attinente all'attivita didattica o che poss#cere
all'attivita stessa (giornali, riviste, radio, tédeino, videogame...). Il Docente provvedera aitgst il
materiale sequestrato alla famiglia o0 comunquevaibare la stessa.

E’ vietato I'uso di apparecchi cellulari o di altri dispositivi elettronici durante le attivita didattiche
(comprese le Uscite didattiche e i Viaggi d’istare), non solo per telefonare o ricevere messaggianche
per filmare o giocare (nota n. 30 Dip/Segr. del31B307). Eventuali telefonate personali alle famigl
potranno essere effettuate dal telefono della S¢usBlo per comprovate necessita gravi ed urgéati.
violazione di quanto sopra comportera il ritiro raneo del telefonino che verra restituito ai geni
dell'alunno.

Saranno esposti all'ingresso di ciascuna ScuolBilrdahzia e Primaria avvisi per richiamare al et
dell'orario scolastico, all’obbligo di accompagnagpopri figli che giungono in ritardo nell’atridella Scuola
e al divieto di recarsi nelle sezioni/classi.

Agli alunni e richiesto un grembiule. Nei giormi ¢ui si effettua I'attivita motoria, i bambini indseranno
tuta e scarpette da ginnastica. In modo particolabambini della Scuola dell'Infanzia non dovranno
indossare body, cinture, bretelle ecc. e altro kimiti la loro autonomia. Per gli alunni della Sdao
dell'Infanzia é richiesto uno zainetto con corrg@wsonale da tenere a Scuola.

| genitori degli alunni hanno I'obbligo, all'iniziali ogni anno scolastico, di compilare uno stampato
delegare altre persone a ritirare il proprio fifdian caso di necessita e a comunicare il nomeseteifono del
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pediatra curante.

Art. 17
Iscrizione degli alunni - Accoglienza

Viene riconosciuta alle famiglie la facolta di isere i figli alla Scuola Infanzia e Primaria naniti della
capienza dell’edificio e della funzionalita deider.
Le iscrizioni alle sezioni della Scuola dell'Infaaz alle classi prime dovranno effettuarsi:
1.entro la data fissata dal MIUR;
2.presso gli uffici della segreteria della Direziorn@idattica “Jole Orsini” Amelia —TR-- tel.0744/
982062 fax 0744/978366;
3.con gli appositi moduli ed autocertificazione pegdisti dalla Direzione Didattica;
4.per il corrente anno scolastico possono esserittiigdla Scuola dell’lnfanzia, in presenza di post
disponibili, anche i bambini che compiono i 3 adineta entro il 30 aprile dell'anno scolastico di
riferimento;
5.possono essere iscritti alla Scuola Primaria, antianbini che compiono i 6 anni di eta entro il 30
aprile dell'anno scolastico di riferimento.

Iscrizione alunni Scuola dell'Infanzia — Precedenze
Gli alunni di Scuola dell’'lnfanzia saranno iscratseguito di apposita richiesta dei genitori.
Nel caso non ci siano sufficienti disponibilitambsti nella Scuola dell'Infanzia richiesta, € d&eolta ai
genitori dei bambini esclusi di iscrivere gli stepsesso altra Scuola dell’infanzia del Circolo che
disponibilita di posti, con criteri di vicinioritd.e domande, di norma, saranno accolte solo semaEs nei
termini 0, se successivamente , in caso di tras@aro da altra Scuola. Potranno essere accolte rdtama
presentate in ritardo se opportunamente motivatadae rilevanti e di obiettiva validita.
| bambini regolarmente iscritti che non frequentdaoScuola per 30 giorni consecutivi per assenze
ingiustificate, perdono il diritto di iscrizion€ahnullamento dell'iscrizione sara notificato alfamiglia dal
DS con motivato provvedimento.
In caso di eccedenza delle iscrizioni rispetto estpdisponibili nel Circolo, i bambini non ammessi
formeranno una lista di attesa; qualora si libepiosti in corso d’anno si procedera con 'ammissidel
primo degli esclusi.
Viene stilata una graduatoria di Circolo secondeguenti criteri di priorita:
Criteri di ammissione:
1.conferma degli alunni che gia frequentano la Sguola
2.alunni disabili certificati ai sensi della Legge4192;
3.inserimento nuovi iscritti 5 anni residenti nel Qame;
4.inserimento nuovi iscritti 4 anni residenti nel Qome;
5.inserimento nuovi iscritti 3 anni compiuti entro 31L/12/°10 residenti nel Comune, con
priorita per chi possiede i requisiti a, b, c, att® specificati;
6.inserimento nuovi iscritti 3 anni compiuti entro 3D/04/'11 residenti nel Comune, con
priorita per chi possiede i requisiti a, b, c, att® specificati;
7.inserimento alunni residenti in altro Comune comdada presentata entro i termini (5, 4, 3
anni compiuti entro il 31/12,
quindi 3 anni compiuti entro il 30/04) con prioripér chi possiede i requisiti a, b, ¢, d,
sotto specificati;
8.inserimento alunni con domanda presentata dopmirte

Requisiti:
a.alunni in situazione di svantaggio sociale documiendlai Servizi Sociali
b.alunni con un solo genitore (documentato dallcostafamiglia)
c.alunni con entrambi i genitori che lavorano (cothéirazione del datore di lavoro)
d.data di nascita (prima gennaio, poi febbraio...).

| requisiti devono essere posseduti al momentdsizizione.
Eventuali osservazioni o reclami in merito alladyratoria pubblicata possono essere presentatirmafo
scritta entro 10 giorni dalla data di pubblicazi@hgAlbo.

Iscrizione alunni Scuola Primaria
L’ iscrizione al Tempo Pieno, richiesta da parté gimnitori dell'alunno, & subordinata al numeropadsti
disponibili e secondo i seguenti criteri:

< alunni obbligati alla frequenza Punti 3



e alunni residenti nel Comune Punti 3
e alunni con entrambi i genitori che lavorano/con iffim monoparentale (ragazza madre/ragazzo

padre,vedova/o, genitori separati dei quali solo usiede nel Comune) Punti 2

e alunni con entrambi i genitori con sede di lavo wna distanza pari 0 superiore a 60 Km
Punti 1

« alunni disabili per i quali e stata esplicitamerighiesta dai Servizi Sanitala frequenza del TP
Punti 2

e alunni con hisogni educativi speciali o con fandgtlisagiata per i quali & stata esplicitamente
richiesta dai
Servizi Sanitari la frequenza del TP Punti 1

e alunni provenienti da famiglie numerose Punti 1

< alunni con fratelli/sorelle che gia frequentan®® Punti 2
e alunni che hanno frequentato le Scuole dell'Infanzi
del Comune Punti 2

Incontri di orientamento

Nel periodo precedente alle iscrizioni, verranntvati, con varie modalita, incontri tra il Dirigen
Scolastico, i Docenti e i genitori dei possibiltiigti per presentare il POF ed eventualmente pstave gli
edifici scolastici.

In questa occasione verra consegnata ai genitarbuochure con la sintesi del POF d’Istituto.

L'iscrizione alle classi successive alla primalalebcuola Primaria é fatta d'ufficio; per la Scuola
dell'Infanzia, per gli alunni di 4 e 5 anni, devasere effettuata la riconferma.

Art. 18
Formazione delle sezioni e delle classi

La formazione delle classi e delle sezioni & di petenza del Dirigente Scolastico sulla base dégreri
generali stabiliti dal Consiglio di Circolo e dajpeoposte del Collegio Docenti. L’assegnazionidecenti
alle classi & di competenza del DS. Ai genitorr&&omunicata la sezione assegnata la prima settirdi
luglio tramite affissione al portone della Scuokglil elenchi degli alunni distinti per classe eisee.

SCUOLA DELL’INFANZIA

Le sezioni della Scuola dell'lnfanzia saranno foteria modo da ottenere una composizione eterogegrea
eta e omogenea per numerosita degli iscritti congaga ripartizione tra maschi, femmine, alunnirsed e
diversamente abili. E'opportuno che i fratelli neengano messi nella stessa sezione. Nella formazion
delle sezioni si terra inoltre conto degli incorttida Docenti di Scuola dell'Infanzia ed Educatmitiasili
nido, sezioni primavera, baby parking del terriori

SCUOLA PRIMARIA
Le classi si formeranno secondo le richieste deitge che possono scegliere tra TP e TN e comunque
secondo I'organico Docenti assegnato dall’lUSP.
Le classi della Scuola Primaria saranno formatel'aaiento di garantire al massimo I'equilibrio ditativo
e guantitativo tra le varie sezioni parallele. Siiazeranno le notizie desunte dai documenti d€ltaiola
dell'Infanzia e dagli incontri tra Insegnanti pettemere un’equa distribuzione (sotto il profilo adgyo,
affettivo e comportamentale).
Si terrd conto di:

a)Numero degli iscritti.

b)Fasce di livello:apprendimento/comportamento.

c)Congrua ripartizione tra alunni stranieri, bambinton bisogni educativi speciali (BES) e

diversamente abili.
d)Equa ripartizione maschi e femmine.
e)Partecipazione della famiglia alla vita della Scaol

Se in un plesso ci sono classi prime paralleleldssi possono essere confermate dopo un brevedpeti
osservazioni sistematiche dell'intero gruppo deglnni.

Gli alunni saranno assegnati ad una classe/sepen¢utta la durata del corso di studi. Lo spostame
degli alunni da una classe/sezione alla classefsezparallela o in altri plessi del Circolo nonansentita
tranne nei seguenti casi:

a)Cambio di residenza.
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b)Richiesta motivata della famiglia che sara valutdtd Dirigente Scolastico.

Art.19
Alunni con bisogni educativi speciali BES
(Alunni stranieri — DSA....... )

L'integrazione degli alunni con Bisogni Educati8peciali viene assicurata mediante l'ideazione e
I'attuazione di progetti organizzativi e didattifihalizzati alla risposta del Bisogno in un ambemdi
apprendimento in cui ogni bambino si senta ricoissostenuto e valorizzato.

I Docenti dovranno compilare un Piano EducativosBealizzato (PEP) per ogni alunno con Bisogni
Educativi Speciali e presentarlo al Collegio Docent

Tali progetti andranno verificati a livello quadestrale.

Art. 20
Alunni in situazioni di handicap

L’integrazione degli alunni in situazione di haraficviene assicurata nel rispetto dei principi detl’3
della Costituzione e degli articoli 12 e 14 della £.02.92 n. 104. Tali alunni ricevono listruzione
all'interno delle classi comuni e hanno diritto ad sostegno specifico, attraverso I'assegnaziomgi de
Insegnanti di sostegno ed Assistenti Educatorielazione alla tipologia dell’handicap. L'Insegnarmte
sostegno é risorsa della classe e del team docentéene assegnato e ne assume la contitolanitéo T
team Docente, con la collaborazione degli eventdasistenti Educatori, € responsabile del progdito
integrazione. Per ogni alunno portatore di handichpvra essere compilato dagli specialisti, in
collaborazione con i docenti e la famiglia, un ReoofDinamico Funzionale (PDF) che indichi le
caratteristiche fisiche, psichiche, affettive, stice rilevi difficolta, capacita e possibilita decupero
dell'alunno. | Docenti, inoltre, dovranno compilaren Piano Educativo Individualizzato (PEI). Il film
deve essere aggiornato periodicamente. Gli Inségaaranno cura di segnalare i necessari adeguament
delle strutture scolastiche per accogliere gli aiun difficolta (richieste di arredi e di mateiialidattico-
specialistici).

Art. 21
Alunni stranieri

La Scuola si impegna a favorire I'accoglienza atégrazione degli alunni stranieri. Si fa promaridi
iniziative che favoriscono il loro inserimento reeflingole realta di classe, in un ambiente seren@adeguati
atteggiamenti ed azioni da parte di tutti gli operadel servizio, attraverso interventi il piu sisle
individualizzati e ponendo attenzione a rimuoveterd ostacoli linguistici o culturali esistenti.i genitori
dei bambini stranieri verra consegnato un opuscotoinformazioni di base riguardanti la nostra $awla
Scuola italiana.

Per gli alunni con cittadinanza non italiana safaferimento alla CM 2/10, nella quale si stalodishe il n.
degli alunni stranieri non puo eccedere il 30%rdehero dei nuovi iscritti.

Per l'assegnazione dell'alunno straniero alla e@ass segue la procedura prevista dal Protocollo di
Accoglienza. (All. n.1)

Questo documento intende presentare un modello adiodlienza che illustri una modalita corretta e
pianificata, con la quale affrontare I'inserimesiwolastico degli alunni stranieri. |l protocolloopera della
Commissione Intercultura dell’Istituto, costituisegeo strumento di lavoro e come tale puo esseegiato e
rivisto sulla base delle esigenze e delle risoedkabcuola.

Il Protocollo d’Accoglienza:

-prevede la costituzione di una Commissione di Atienza,

-contiene criteri e indicazioni riguardanti I'iszidne e I'inserimento a Scuola degli alunni strenie

-traccia fasi e modalita dell’accoglienza a Scudlefinendo compiti e ruoli degli operatori scoleisgé di
coloro che partecipano a tale processo,

-propone modalita di interventi per I'apprendimed#dla lingua italiana e dei contenuti curriculari,

-regola i rapporti tra Scuola e le famiglia.

Art. 22
Compiti-Permessi -Assenze

Nell'assegnazione dei compiti da svolgere a cAgxndente opera in coerenza con la programmazione
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didattica e in stretta collaborazione con i commingell’equipe, tenendo presente la necessitéspettare
razionali tempi di studio degli alunni.

L’alunno registrera sul diario i compiti assegr@aér casa, svolgendoli regolarmente e nei tempiiliab
curando anche lo studio.

Ogni alunno dispone di unibretto Scolastico Personale con il quale sara mantenuto il rapporto Scuola-
Famiglia. Tutte le assenze degli alunni devoneressotivate e giustificate per iscritto sull’apipos
libretto. | genitori sono tenuti ad avvertire gisegnanti in caso di assenza gia prevista e/ongate.

Art. 23
Libri di testo — Sussidi aggiuntivi -Materiale ditiao

Nella scelta dei libri di testo e del materialeatteto da acquistare da parte della famiglia, ladkcassume
come criteri di riferimento la validita culturale, funzionalita educativa e la rispondenza allgasie
dell'utenza.

I docenti con il coinvolgimento delle famiglie athoto soluzioni idonee a rendere possibile un’equa
distribuzione dei testi scolastici per evitare auraccarico di materiale da trasportare.

Per quanto riguarda I'acquisto di sussidi aggiumimateriale didattico a quelli previsti dalladeg i Docenti
sono tenuti ad acquisire parere favorevole deli@ghe nella loro totalita. L’acquisto medesimo va
presentato per I'assenso definitivo al Consigli€utolo.( Gli eventuali costi rientrano nel tetto massimo
annuo previsto per famiglia di € 60.00).

Art. 24
Malori e/o infortuni (Primo Soccorso)- Somministi@ae farmaci

In caso di malore e/o infortunio, in caso di ne@tésdi somministrazione farmaci tutto il persandklla
Scuola dovra attenersi alle Disposizioni previgteQIstema di Gestione della Qualita:

-Primo Soccorso DQOZL(AIl n. 2)

-Somministrazione Farmaci DQO5. (All. n. 3)

Art. 25
Consumo di alimenti non confezionati

In occasione di compleanni e ricorrenze varie @udbie comune festeggiare a Scuola consumando cibi
forniti dalle famiglie dei bambini. Poiché i bambipossono soffrire di allergie piu 0 meno gravi o
intolleranze alimentari, & necessario che i Doagegita classe ne siano a conoscenza, che questenadione
sia riportata nel registro di classe e sia facilmeitlevabile.
| Docenti che accettano cibi non confezionati podai genitori dei bambini, si assumono direttateela
responsabilita di cido che pud accadere dall’assunezdei medesimi. Per quanto riguarda i cibi canfeti in
cui risultano specificati gli ingredienti, per lasponsabilita si fara riferimento alla ditta foriui.
Inoltre si possono verificare inconvenienti di matigienica (tossinfezioni alimentari) pertantsigene utile
attenersi a quanto segue:
- Sono da evitare, perché potenzialmente pericalakpunto di vista igienico, cibi e dolciumi conémti
creme, soprattutto se a base di uova o panna.r&iqiéndi la preferenza a torte o dolci senza creade
esempio crostate, pan di spagna, ecc.. Sono daevibi contenenti liquori o altri alcolici.
- Sono da preferire i dolci confezionati, meglio dieuna marca conosciuta e diffusa, poiché le grand
aziende offrono, di norma, migliori garanzie in gtadotate di tecnologie pit moderne e controll&e.
deve verificare la data di scadenza che deve estarmpigliata chiaramente sulla confezione.
- Per quanto riguarda le bevande é consigliabéglsere succhi di frutta naturali confezionati, toflando
sempre la data di scadenza.
- Sono da evitare le bevande gassate.
- Sono assolutamente vietate le bevande alcoliche.

Art. 26
Viaggi di Istruzione- Uscite Didattiche

Le Uscite Didattiche e i Viaggi di Istruzione régi dalla C.M. 291/92 e svolti in ambiente extrasstico
come ampliamento dell'offerta formativa, sono iataie realizzate dalla Scuola allo scopo di intezya
arricchire le normali attivita didattiche. Sono tste da molteplici proposte e opportunita attevaon
riferimento a competenze, risorse, offerte dal estat territoriale, indirizzate agli alunni del Gite e svolte
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sotto la vigilanza pedagogica e la responsabil@édadScuola. In considerazione delle finalita fotivea e
culturali della Scuola, richiedono una precisa paogmazione didattica e devono essere funzionali agl
obiettivi cognitivi, culturali e didattici fissatiel POF.

Le Uscite Didattiche e i Viaggi d’ Istruzione sodigciplinati in uno specific®egolamento.(All. n. 4)

Art. 27
Uso del Computer aula informatica

Gli alunni potranno accedere all'aula di informatsnlo se accompagnati dai Docenti. Gli Insegrari
accompagnano gli alunni sono tenuti a vigilare isstgksi al fine di impedire che vengano manomeAse
modificate le impostazioni dei PC o vengano viskti Internet non idonei.

| Docenti dovranno rispettare quanto previsto rejétamento.

Art. 28
Attivita di Scuola Aperta

La Scuola offre I'opportunita agli alunni di affriame percorsi nei quali possano esprimere al méglioro
potenzialita e valorizzare i loro talenti, attraa@attivita laboratoriali che si svolgono nel poiggio in
orario extra scolastico su richiesta delle famighe dovranno versare un contributo mensile.

CAPO Il — LE FAMIGLIE

Art. 29
Patto Educativo di Corresponsabilita — Patto Forimat

La famiglia ha diritto di essere informata sulleideni e sulle norme che regolano la vita delladta. La
Scuola predisporra, conseguentemente ogni oppoffiurmaa di informazione in favore delle famiglie
relativamente al Piano dell'Offerta Formativa éatto Formativo.

Ai sensi dellart. 5 bis del DPR 235/07 contestuztbe all’iscrizione alla Scuola € richiesta la
sottoscrizione da parte dei genitori del Patto Btluo di Corresponsabilita (PEC- All. n. 5), firadato a
definire in maniera dettagliata e condivisa digtttloveri nel rapporto tra Scuola autonoma e famiglel
modulo di iscrizione la famiglia dovra firmare leepa visione del Regolamento di Circolo e del POF.
Nelllambito dell’Accoglienza all'inizio dell'anno aolastico in occasione dell’Assemblea che precede
I'elezione per il rinnovo dei Consigli di IntercEeIntersezione, i genitori vengono informati dagli
Insegnanti della classe in modo piu dettagliatt@fierta formativa della Scuola. | Docenti corttezanno
con la famiglia le linee essenziali della Progetiag educativo — didattico nel Patto Formativo.-@&E n.

6)

Art 30
Rapporti Scuola — Famiglia- Genitori separati/dizaati

| genitori possono fare proposte ed esprimere opimnielative alla vita della Scuola rivolgendosilaio
rappresentanti eletti negli Organi Collegiali: Cigiisdi Intersezione nella Scuola dell'Infanzia, @&igli di
Interclasse nella Scuola Primaria, oppure rivolgsndirettamente al Dirigente Scolastico.

I nomi dei rappresentanti eletti sono espostiradfesso di ogni plesso scolastico. | Docenti inearahno i
genitori periodicamente secondo un calendario dedilo dal Collegio Docenti all'inizio dell’anno
scolastico.

Durante i ricevimenti periodici dei genitori, noncénsentito 'accesso ai minoniegli spazi interni ed
esterni in quanto non & prevista la copertura asHiva € non pud essere garantita la sorveglianza.

| genitori dovranno astenersi dal chiedere derogh@ccezioni che non potranno essere autorizzate.

Le comunicazioni Scuola- Famiglia avverranno tranmitessaggi scritti sul diario scolastico e sulelitn
scolastico personale.

Il Dirigente Scolastico o gli Insegnanti di clags#ranno convocare i genitori per comunicazionientg

Per improrogabili e urgenti motivi i genitori posgoconferire con gli Insegnanti durante le oreedidne
per un breve colloquio. In questo caso il Collabmne Scolastico avvisa il Docente che si rechera al
colloquio mentre il Collaboratore stesso vigileeadlasse. Per nessun motivo il genitore potra secar
nell’aula senza avviso. Per casi particolari, ma amenti, i Docenti individueranno all’interno deatto di
Team momenti di ascolto con i genitori.

La Scuola garantira puntuali informazioni riguardba sospensione delle lezioni come previsto nel
Calendario Scolastico e in occasione di sciopasemblee sindacali e iniziative che comportino tasci
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didattiche organizzate: ogni avviso deve esseneafio per presa visione o per autorizzazione e fiesde
nota di ricevimento riconsegnata in tempi breva&tuola per I'opportuno controllo.

La Scuola, riconoscendo pari diritti e pari dovarigenitori separati/divorziati sia conviventi chen,
garantira pari condivisione di responsabilita etg@pazione dando doppia comunicazione di pagelle e
comunicati, richiedendo due firme in calce ai doeatn (PEC-PF-....).

Art. 31
Contributi finanziari

All'inizio di ogni anno scolastico e non oltre ilispdicesimo giorno dall’inizio delle lezioni sari&hiesto il
pagamento di una quota pléssicurazione obbligatoria degli alunniche prevede la copertura durante
I'orario scolastico, le Uscite Didattiche i Viaggi’lstruzione e tutte le attivita svolte in orario
extrascolastico previste dal POF.

Sara inoltre richiesto un contributo volontario cla&a utilizzato per I'acquisto di materiale didatt per le
attivita laboratoriali, per i progetti di Circofeelle Scuole dell’ Infanzia e nelle Scuole Primarie

Criteri di assegnazione: la quota del contributbediamiglie viene suddivisa per il numero deglumhi
iscritti nelle Scuole del Circolo.

CAPO Ill — IL PERSONALE
Art. 32
Personale docente
La programmazione educativa e didattica

I Docenti in occasione dell’Assemblea di inizio anno illusaeno ai genitori il Patto di Team, il Patto
Formativo e le iniziative programmate per I'attuag del POF.

Art. 33
Assenze di insegnanti -Sospensione del lavoro pévirsindacali o per altre cause.

In caso di improvvisa assenza dell'lnsegnante Ighira saranno affidati con precedenza ad Insegrdinti
altre classi. Per le situazioni di emergenza laatlia sara garantita dai Collaboratori Scolaspar gli
scioperi e assemblee sindacali del personale swalasulla base delle dichiarazioni rese daglegmati, in
conformita a quanto previsto dalla normativa vigerit Dirigente Scolastico informa le famiglie arc
I'eventuale sospensione delle lezioni o I'adattdmeell'orario scolastico mediante comunicaziongttac
nel diario degli alunni. (Ved.Contrattazione Irigtiya di Istituto all. n. 1 Regolamento da attevém caso
di sciopero e Art. 1 comma 1 Assemblee Sindacali).

| genitori sono tenuti a prendere visione di detiewunicazioni e a restituirle alla Scuola firmaigeémpo
utile. Nel caso di sospensione delle lezioni paméwali altre cause i docenti daranno preavvisittealle
famiglie in tempo utile per modificare I'organizieze familiare. Per eventuali interruzioni non pst
tutto il personale della Scuola dovra attenerse &isposizioni previste dal Sistema di Gestiondadel
Qualita:

- Chiusura straordinaria causa neve DQO2 (All. n. 7)

- Chiusura straordinaria cause strutturali DQO3(AII8)

Art.34
Collaboratori Scolastici

Ai Collaboratori Scolastici sono attribuiti i seguenti servizi e compiti:
-rapporti con gli alunni, che consiste nella sgtiamza degli alunni nelle aule, palestre, meredgodatori,
spazi comuni in occasione della momentanea assiEfidzasegnante e concorso in occasione del loro
trasferimento dai locali scolastici ad altre sewitge non scolastiche;
-pulizia scrupolosa giornaliera dei locali scoleistarredi, spostamento suppellettili, pulizia spesterni. E’
vietato effettuare la pulizia delle aule durantwdrio scolastico; tale mansione si dovra svolgererari
lontani dal momento di entrata e di uscita deglhal o di transito del pubblico. Se il pavimentbagnato
va segnalato. In generale € bene attenersi allegonuni norme di comportamento e di vigilanza;
-particolari interventi non specialisticche consistono nell'assistenza agli alunni diveesate abili;
piccola manutenzione dei beni mobili ed immobilipticazione di atti; cura spazi esterni;
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-supporto amministrativo e didatticeervizi esterni presadfficio postale , banca, uffici Enti pubblici.
Tutto il materiale di pulizia deve essere rigorosate custodito in un luogo chiuso e inaccessibile ai
bambini; si devono adottare le idonee misure pigéee utilizzare gli strumenti di sicurezza datidotazione
(quanti, occhiali protettivi ecc.);

In modo particolare, i Collaboratori Scolastici daw improntare i rapporti con i Docenti, con i deriie con
i bambini alla massima correttezza, anche formédegttare scrupolosamente I'orario di servizicsersare
la massima riservatezza per tutto cid che conclrr@uola; segnalare al fiduciario di plesso evantatti
vandalici o di disciplina degli alunni e situaziadii pericolo; collaborare con il fiduciario di pks per la
firma e per la divulgazione di circolari interne.

Gli alunni,sotto la guida degli Insegnanti, ricoomso e rispettano il servizio prestato dai Coltalbari.

Art.35
Assistenti Amministrativi

L'organizzazione del servizio di Segreteria & fonzle al raggiungimento dei seguenti obiettivi agidi:

-assicurare e garantire il funzionamento dell'lsfibne scolastica;

-suddividere le procedure e i compiti per settodampetenza;

-rendere efficiente ed efficace il servizio;

-responsabilizzare i destinatari dei compiti;

-determinare un rapporto di collaborazione traeiigonale.
Servizi e compiti deglAssistenti Amministrativi:

-gestione finanziaria;

-servizi contabili;

-gestione beni patrimoniali;

-contabilita di magazzino;

-amministrazione personale;

-gestione alunni;

-archivio e protocollo;

-attivita funzionali e di supporto al POF;

-supporto tecnico ai Docenti.
Hanno rapporti con l'utenza sia interna che estatffiatituto. L'ufficio di Segreteria ha un orariti apertura
al pubblico funzionale alle esigenze degli uterdietterritorio; tale orario € esposto al pubbkdkinterno
dell’edificio e deve essere comunicato alle fanaigli

Art. 36
Dirigente Scolastico

Il Dirigente Scolastico rappresenta ['Istituto; assicura la gestione uisitalell'lstituzione scolastica &
responsabile  dell'organizzazione dell'autonomia I'dtituto presiedendo il Consiglio di
Interclasse/Intersezione, il Collegio dei DoceitGomitato di Valutazione e la Giunta Esecutivpagtecipa
di diritto al Consiglio di Circolo; si avvale di taboratori da lui designati, uno dei quali o $smssce in caso
di assenza o di impedimento.

Coordina e impartisce disposizioni al DSGA pewuitZionamento dell’attivita amministrativa, assumgegni
di spesa, stipula contratti esterni.

Promuove la collegialita nell’ottica dell’autononsaolastica. Mantiene rapporti con il pubblico,i@ssmndo
l'orario di ricevimento funzionale all’'utenza. Ilililgente Scolastico, nell'assicurare la gestionétania
dellIstituto, predispone gli strumenti attuativeldPOF. Esercita le proprie funzioni nel rispettella
competenza degli Organi Collegiali della Scuolasuazendo autonomi compiti di direzione, di
coordinamento e valorizzazione delle risorse ungadiegestione di risorse finanziare e strumentali.

Criteri di svolgimento dell’attivita negoziale

L'attivita negoziale del Dirigente Scolastico avweenel rispetto delle leggi del regolamento amntiais/o-
contabile vigente.

L'attivita negoziale & funzionale alla realizzazotel POF.

La ricerca di sponsor deve essere funzionale dfiZhimento dell’Offerta Formativa del Circolo. Eweal
accordi di sponsorizzazione non devono comportégighi per le famiglie. La scelta del materiale da
acquistare e del prestatore d’opera € operatalsadia dei criteri di economicita e qualita.

Art. 37
Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi sovrintende ai servizi amministrativo-contabile
15



cura l'organizzazione. Ha autonomia operativa parsabilita diretta nella definizione ed esecuzidegli
atti amministrativo-contabili, di ragioneria e diomomato, anche con rilevanza esterna. Ai sener glp
effetti dell'art.25/bis del D.Lvo 29/93 e successimodificazioni e integrazioni, coadiuva il Dirigen
Scolastico nelle proprie funzioni organizzativenenainistrative.

TITOLO 3°
FUNZIONAMENTO SCOLASTICO

Art. 38
Calendario scolastico

E’ determinato in base alle direttive fissate ddlUR e alla delibera della Giunta Regionale. Eveltua
giorni di sospensione delle lezioni a disposizialet Consiglio vengono deliberati dal Consiglio stgs
sentito il parere del Collegio dei Docenti.

Il calendario deve essere esposto, allinizio dniognno scolastico, all’albo di ciascuna Scuola e
comunicato alle famiglie.

Art. 39
Orario di funzionamento a.s. 2009/2010

La Scuola dell'Infanzia ha il seguente orario:
* Amelia “Ciatti” : ore 8.00-16.00 dal lunedi al vede- sabato chiuso
e Amelia “S’Angelo”: ore 8.00-16.00 dal lunedi al wdi - sabato chiuso Fornole “G. Rodari” : ore
8.00-16.00 dal lunedi al venerdi - sabato chiuso
Nel mese di settembreper facilitare I'inserimento graduale &€ opportugarantire il maggior numero di
compresenze delle Insegnanti, pertanto l'orariofufizionamento sara il seguente: 8,15-14,15 mensa
compresa.

La Scuola Primaria funziona:
Tempo Prolungato sei giorni con orario settimarnil&0 ore;
Tempo Pieno cinque giorni con orario settimanalé(ore.
All'inizio dell'anno scolastico sara data comunita®e al personale, ai genitori e agli alunni ddenédario
scolastico che sara anche affisso in bacheca, poewésto dal MIUR e dal competente Organo Regianale
L'orario giornaliero per il corrente anno scolastiil seguente:

* Amelia “Orsini"1l dalle ore 8.00 alle ore 13.00 datedi al sabato.

e Amelia “Orsini"2 dalle ore 8.00-16.00 mensa congarelal lunedi al venerdi, sabato chiuso.

* Fornole “G. Mameli” dalle ore 8.00 alle ore 13l lunedi al sabato.

L'ultimo giorno di Carnevale I'orario di funzionami del tempo pieno e della Scuola dell'Infanzieasa
seguente: 8.00-13.00 pranzo escluso.

Art. 40
Accoglienza e vigilanza sugli alunni

Alunni viaggianti

E’ a carico del’Ente che assume il trasporto lapmisabilita dell'assicurazione, della sicurezzdeé
controllo degli alunni sul mezzo durante il tragithonché della loro assistenza al momento deltgepza e
allarrivo a Scuola. Spetta ai genitori la respdmlga della sorveglianza degli alunni al momentella
partenza e dell'arrivo nelle varie localita perdeali € organizzato il servizio. Agli alunni viaggiti e
consentito I'ingresso a Scuola immediatamente d@pavo dello Scuolabus dalle ore 7.30 con sorisgta
da parte del personale predisposto per il prescuola

Entrata degli alunni a Scuola

Gli Insegnanti sono tenuti a trovarsi a Scuola Hutii prima dell'inizio delle lezioni per assicurata

vigilanza e I'accoglienza degli alunni e ne sorgpamsabili ai sensi dell’art. 2048 del Codice Gvil

Gli alunni entrano a Scuola nei 5 minuti che precedle lezioni, prima di quel momento la Scuola han
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responsabilita in merito alla vigilanza.

Per documentate esigenze familiari € consentitoadghni della Scuola Primaria frequentareRrescuola
dalle ore 7.30, per 30 minuti, con la sorvegliadzmsegnanti nominati dal DS, che ne abbiano fattmale

richiesta. | genitori per richiedere il servizio gliescuola, dovranno compilare I'apposito mode#loversare
un contributo mensile, stabilito dal ConsiglioGiicolo.

Per la Scuola dell'Infanzia il prescuola verra &tfato dalle stesse insegnanti che consentiraacodglienza
dei bambini con I'orario a scivolo.

E opportuno che i bambini dei plessi “Orsini”1 @i2Amelia si rechino a Scuola a piedi percorretalvia

5 Fonti perché piu sicura in quanto il trafficonéerdetto.

SCUOLA DELL'INFANZIA
a) Inserimento: per favorirel'inserimento degli alunni iscritti per la prima k@& verra effettuato
I'ingresso scaglionato per la prima settimana didba.

b) Ingresso: gli alunni saranno accompagnati dai genitori e dicdai Collaboratori dalle ore 8.00 alle ore
9.00 nell'atrio della Scuola. | genitori potranmecarsi nelle aule se convocati dagli Insegnasti,ysgenza
effettiva, per primo inserimento.

¢) Vigilanza: durante lo svolgimento delle attivita educativoati@the in aula, in palestra, nei laboratori, in
mensa, o in altri spazi dell’edificio scolasticdi,gunni saranno costantemente vigilati dagli rsenti. Gli
alunni che si recheranno ai servizi igienici sacawigilati dai Collaboratori Scolastici.

d) Assenza momentanea Insegnantaiel caso in cui I'lnsegnante debba lasciare moamamente la
sezione, per motivi di servizio o altro, gli alunsaranno vigilati da un Insegnante che possa render
disponibile o dai Collaboratori Scolastici.

e) Uscita: negli orari programmati per le uscite i genitartreranno nell’atrio della Scuola dove i bambini
verranno riconsegnati. | genitori hanno I'obbligarglico di riprendere i figli all’'uscita da scuoéd termine
delle lezioni o di delegare persona idonea a farlo.

L'alunno che, in casi particolari e straordinatie@re 16.00 (Infanzia) non sara prelevato daltges, o da

un suo delegato, sara vigilato all'interno dellfeio come da disposizioni interne e comunque ntire o
trenta minuti dopodiché si chiameranno le Autocidénpetenti. Il genitore dovra avvertire tempestieate

la Scuola della sopravvenuta necessita. Pertarithdalopo il termine dell'attivita didattica il pmnale
scolastico non ha piu obblighi di vigilanza, I'eteale spesa a carico dello Stato per la prestazione
eccezionale e straordinaria sara richiesta al genitella misura del corrispettivo importo orarmme da
CCNL del Comparto Scuola.

SCUOLA PRIMARIA
a) Ingresso: cinque minuti prima dell'inizio delle lezioni scaléche, gli alunni della Scuola Primaria
saranno accolti e vigilati dagli Insegnanti neipettive classi (art. 29.5 del CCNL-Comparto Sajol

b) Vigilanza: durante lo svolgimento delle attivita educativdattiche in aula, in palestra, nei laboratori o
in altri spazi dell’edificio scolastico, gli alunmaranno costantemente vigilati dagli Insegnané obn
devono lasciare gli alunni senza adeguata sonregglia

d) Ricreazione: & consentito un intervallo di 10 minuti tra l&eeda e la terza ora che potra svolgersi nelle
aule, nell’'atrio o nel cortile dei plessi. Gli Ing&anti di turno dovranno attentamente vigilare isalyinni
controllando che non vengano effettuati giochiiqudosi e che si rechino al bagno in forma ordinata
corretta.

e)Mensa l'intervallo dedicato alla mensa sara in linea i orari del plesso. Poiché la mensa fa parte de
tempo scuola, la vigilanza in tali momenti costtd parte integrante dell’attivita didattico-ediweat

f) Assenza momentanea Insegnantael caso in cui I'lnsegnante debba lasciare maamamente la
classe per motivi di servizio o altro, gli alunraranno vigilati da un Insegnante che possa rendersi
disponibile o dai Collaboratori Scolastici.

g) Uscita: al termine delle lezioni, gli alunni saranno aopagnati ordinatamente al portone o al cancello
dagli Insegnanti, i quali assisteranno all’usciat.(29.5 del CCNL Comparto Scuola). | genitori than
I'obbligo giuridico di riprendere i propri figli #uscita da Scuola al termine delle lezioni o diedmre
persona idonea a farlo.
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Per documentate esigenze familiari € consentigufratare il Postscuola dalle ore 16.00
alle ore 16.15, per 15 minuti, con la sorvegliadzansegnanti nominati dal DS, che ne abbiano fatto
formale richiesta. | genitori per richiedere ilgeio di postscuola, dovranno compilare I'appositodello
e versare un contributo mensile determinato aaisi@lio di Circolo.
L'alunno che in casi particolari e straordinarim@mento dell’'uscita da  Scuola, non troveratehderlo
il genitore o un suo delegato, sara vigilato aiémo dell’edificio, come da disposizioni intereegomunque
non oltre trenta minuti dopodiché si chiamerannAuéorita competenti. E' comunque dovere del gerim
del suo delegato avvertire tempestivamente la 8alella sopravvenuta necessid@po n.4 ritardi in un
mese verra richiesto ilcontributo di postscuola Poiché, dopo il termine dell’attivita didattichpersonale
scolastico non ha piu obblighi di servizio di vagiza, 'eventuale spesa a carico dello Stato perelstazione
eccezionale o straordinaria sara richiesta al ganitella misura del corrispettivo importo orartmre da
CCNL del Comparto Scuola.

h) Uscite anticipate i genitori o loro delegati potranno ritirare iopri figli per motivi urgenti ed
improrogabili, firmando l'apposito registro affidatai Collaboratori Scolastici dei singoli plessi e
consegnando agli stessi I'apposito modulo conteneatdibretto scolastico personale; I'lnsegnanteafa

il bambino al Collaboratore che a sua volta lodeffa al genitore o suo delegato. Il modulo delitasc
anticipata dovra essere conservato nel registatadse. Nessun modulo deve essere compilato nelicas
cui l'uscita anticipata € entro i dieci minuti dsliono della campanella. Non possono essere aecettat
richieste di uscita anticipata degli alunni se preste per telefono o se richieste dagli alunrisstese le
uscite anticipate dovessero essere superiori allarne di un mese, i Docenti sono tenuti a darne
comunicazional Dirigente Scolastico.

i) Viaggianti: gli alunni che usufruiscono del servizio Scuolataienderanno I'arrivo del mezzo di
trasporto all'interno dell’edificio scolastico, sano vigilati e accompagnati dai Collaboratori @stti
fino all'automezzo.

[) Assenzese le assenze dovessero essaperiori a sedici giorninell’arco di due mesj i Docenti sono
tenuti a darne comunicazione all'Ufficio di Diremi® che provvedera a contattare le famiglie.

Per assenze non derivanti da motivi di salute eerfop a cinque giorni, i genitori dovranno prodrr
comunicazione preventiva.

Art. 41
Ritardi di Scuola dell'Infanzia e di Scuola Primari

E’ necessario rispettare I'orario di ingresso (saéerato un ritardo massimo di dieci minuti). Rogale
ritardo il genitore dovra compilare I'apposito mémlgontenuto nel libretto scolastico personalei S8&ardi
dovessero esseseiperiori a 5 nell'arco di un mesei Docenti sono tenuti a darne comunicazione &fidib
di Direzione che provvedera a contattare le famidih caso di ritardo dovuto a motivi sanitari gqual il
genitore provveda alla presentazione dell'autoiteatiione, non sara necessario effettuare comuioicaz

Art. 42
Biblioteca — Conservazione sussidi

La biblioteca magistrale & affidata al personalbad®egreteria Didattica. | prestiti potranno eesechiesti
per un massimo di 2 pubblicazioni da restituirer@ritenta giorni. La biblioteca di classe ¢ affalala
responsabilita di ogni singolo Insegnante.

L’ Insegnante fiduciario viene incaricato con ilhgoito di coordinamento nella gestione della strutaEione

e nella tenuta dell'inventario. Tutti gli Insegnaebmunque si devono ritenere responsabili deiiduss
didattici, degli audiovisivi, delle biblioteche eidmateriali scolastici, utilizzandoli nel rispetielle direttive

in materia di sicurezza sul luogo di lavoro, noncbhéando che essi vengano riposti dopo l'uso nealie
negli armadietti appositi e non danneggiati da radcuEventuali guasti, difetti e inconvenienti vanno
immediatamente segnalati all’'lnsegnante fiduciatio.caso di furto si dovra informare immediatamente
I'ufficio di direzione per avviare le opportune ifahe.

| sussidi depositati presso la Direzione Didatdoao a disposizione degli Insegnanti che ne fardomoale
richiesta.

Art. 43
Accesso alle scuole

| genitori rispetteranno le disposizioni relativé @lloqui con i Docenti ed all’accesso agli uffich
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Collaboratori Scolastici potranno ammettere estran#rizzati per iscritto dal Dirigente Scolastiaffinché
conferiscano con l'lnsegnante fiduciario, in susemza, con I'lnsegnante piu anziano. E'ammessgrisso
nei locali scolastici per visionare i documenti @sp all’Albo. L'accesso all'Ufficio di Segreteria di
Direzione avviene sulla base delle regole stahiléepresente Regolamento art. 56 secondo quaatesfy
nella Carta dei Servizi.

Art. 44
Raccolta fondi per beneficenza
Partecipazione alunni a spettacoli e manifestazi@rie
Presenza esperti esterni
Per le autorizzazioni alla raccolta di fondi ftaagunni si procedera come di seguito:
-1 Consigli di Interclasse / Intersezione si esgianno sulla opportunita delle richieste,
-il Consiglio di Circolo, sulla scorta di tali paireautorizzera o meno le raccolte.
Le raccolte saranno autorizzate tenendo conto diebdita, della destinazione dei fondi e dellaigntegli
stessi, quelle aventi finalith compatibili con fifazione scolastica e che abbiano valenza edwucativ
Per la partecipazione e l'autorizzazione degli alumi a manifestazioni varieo a spettacoli teatralj si
seguira la stessa procedura dei Viaggi'lstruzione. (Per iViaggi e gli Spettacoliil costo massimo annuo
previsto per famiglia € di € 60. Tali autorizzazioni dovranno essere concesserifaiamente per le
manifestazioni e gli spettacoli aventi rilevanzadi@® e compatibili con la programmazione didattiedle
classi o sezioni. Altro elemento di priorita saagtatuita della partecipazione.
Nel concedere le autorizzazioni per la raccoltfoddi e per la partecipazione a spettacoli e matafgaoni
varie si dovra tener conto delle richieste che domp essere compatibili con la disponibilita e deenze
delle famiglie degli alunni.
La raccolta dei fondi avverra tramite i rappresetitdi classe o i Docenti che provvederanno aitigla
versamenti.
Eventuali presenze nelle singole classi o seziomisgerti per specifici approfondimenti e per un periodo
limitato nell’anno scolastico, dovranno essere emése ai Consigli di Interclasse/ Intersezione e
successivamente deliberati dal Consiglio di Circtlo stesso personale dovra possedere i titoliggsdnali
elencati nell’allegato Regolamento per l'individicae di esperti a pagamento. Gli esperti dovrarssere
sempre in compresenza con i Docenti. (All. n. 10)

TITOLO 4°
LA GESTIONE DELLE RISORSE

CAPO | - ORGANIZZAZIONE INTERNA ALLISTITUTO

Art. 45
| Plessi

Il Circolo e costituito dalla sede centrale di SeuBrimaria dove sono situati gli Uffici di Segnetee di
Dirigenza e da plessi di Scuola Primaria e di Szut#ll'Infanzia. Per la gestione dell'organizza&oih
Dirigente Scolastico si avvale della collaboraziginen Insegnante coordinatore (fiduciario) periqgasso
e di Docenti con specifici incarichi di tipo orgapativo.

Art. 46
Assegnazione di incarichi agli Insegnanti

Il Dirigente Scolastico si avvale della collabom® di Insegnanti da lui designati. Il Collegio dmcenti
ogni anno scolastico designa i Docenti con incaritthFunzioni Strumentali al Progetto di Istitutoroe
previsto dalla normativa contrattuale e i Respoitisdt\rea con incarichi specifici individuati nePOF. |
Collaboratori, le Funzioni Strumentali, i ResporibatbArea, potranno essere riuniti collegialmerper
concordare linee comuni di azione e per valutarattieita dell'Istituto. | collaboratori del DS elFunzioni
Strumentali, i Responsabili d’Area compongono laffStli Direzione. All'inizio di ogni anno scolastcil
Dirigente Scolastico assegna a vari Insegnantgdi plesso incarichi di tipo organizzativo secoheldiverse
competenze.

Art. 47
Distribuzione di materiale o di stampati agli alinn

All'interno della Scuola non possono essere disttibstampati 0 materiale propagandistico a scopo
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commerciale. Tramite gli alunni potranno essereapéati ai genitori comunicati riguardanti iniziai
culturali, educative, sportive, dedicate agli aliypnoposte dalle Scuole, dagli Enti Pubblici oAfsociazioni
locali previa autorizzazione del Dirigente ScolastiDovranno essere distribuiti a cura degli insedjingli
awvisi di convocazione degli Organi Collegiali enogltro comunicato relativo alla formazione e al
funzionamento degli stessi e riguardante in geteexéta della Scuola. Si possono distribuire cornamioni
dei rappresentanti dei genitori.

Art. 48
Divieto di fumo

E’ vietato fumare nei locali siti all'interno dedidificio. In tutte le Scuole devono essere espnstodo ben
visibile gli appositi cartelli di divieto. (L. 16egnaio 2003 n. 3 art. 51).

Art. 49
Comunicazioni urgenti

| familiari possono effettuare comunicazioni urgexgli Insegnanti o agli alunni, a mezzo telefonwahte la
ricreazione o prima dell'inizio delle lezioni. Paitri tipi di comunicazioni vedere art. 30 del et
Regolamento.

Art. 50
Telefono

Ogni plesso scolastico € dotato di apparecchidotaileo per assicurare rapidita di collegamentd’stituto e
la Scuola, tra le Scuole e le altre strutture edmunicazioni urgenti con le famiglie. Per ovvigiomi di
correttezza le chiamate telefoniche durante ledirlezione verranno limitate ai soli casi di urgente
chiamate telefonichdevono essere documentatgell'apposito registro tenuto dai Collaboratori.

Accanto ad ogni apparecchio telefonico deve essspesto in modo visibile I'elenco dei numeri telaéd
per le chiamate urgenti relative alla sicurezzaist’ del telefono per ragioni personali € viet&ovietato

I'utilizzo degli apparecchi cellulari, sia in ricezione che in chiamata all'interno walificio scolastico
(C.M. 362 del 25/08/1998-nota n. 30/Dip/Segr. D&I0B/07 e C.M. del 25/8/1998 n. 362 prot. n. 30B&%/

L’insegnante puo usare il cellulare in occasionéedédscite Didattiche e Viaggi d’Istruzione.

Art. 51
Vigilanza e sicurezza alunni

Le porte di accesso agli edifici scolastici devessere aperte solo il tempo necessario per I'isgred
essere costantemente vigilate dai CollaboratoriaStioi. Durante I'ingresso dei bambini, i Collabtori
vigileranno presso la porta che sara chiusa coizid delle lezioni. A seguito di chiamate , larf@odeve
essere aperta dai Collaboratori.
Durante I'orario di lezione, non é consentito asuesestraneo I'ingresso nei locali scolastici, calgi
seguenti casi:

* genitori con urgenza di ritirare il proprio figlio;

« autorita scolastiche competenti territorialita fregmente qualificatisi;

« dipendenti degli Enti Locali, se conosciuti o gfieditisi e comunque con incarichi inerenti la

Scuola, con regolare autorizzazione, anche ved®l|Birigente Scolastico.

Nessun altro € ammesso, se non dietro autorizzaZizmale della Direzione Didattica. Anche gli
autorizzati potranno sostare all'interno degli eil$colastici esclusivamente per il tempo necessat
espletare l'incarico.
| Collaboratori devono garantire la presenza castaai due piani della Scuola. Eventuali inderolgabi
esigenze che dovessero privare uno dei due pidlaitesenza del Collaboratore e non possano essere
rimandate ai momenti di compresenza, debbono epseventivamente segnalate al Fiduciario di plesso.
Anche durante il turno di mensa un Collaboratorer@eimanere nei locali della Scuola per garardire
nessuno, se non autorizzato, possa entrare naflsi denza la presenza del Docente in servizio.
| Docenti devono sorvegliare gli alunni nelle useo quando occorre accompagnarli da un plessdirall
( palestra, mensa...), deve mantenere il gruppo eniteve intervenire per evitare I'insorgere di rango
schiamazzi. Possono chiedere la presenza di ualfoodtore, salvo impedimenti di servizio.
Durante I'intervallo i Docenti dovranno impedireecki facciano giochi pericolosi e controllare clie g
alunni non si allontanino. Gli alunni dovranno eésseomunque, tenuti continuamente sotto il colatrol
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visivo e funzionale degli Insegnanti.

I Docenti dovranno in particolare curare in:

PALESTRA

- il cambio delle scarpe,

- larisistemazione delle attrezzature ecc. doporta utilizzazione.

MENSA

- rispetto assoluto degli orari di accesso alla mensa

- rispetto delle misure igieniche prima dell’assungalei pasti,

- fare in modo, senza eccessive forzature, chei teditinbini consumino tutti gli alimenti proposti nel
menu e che siano somministrati loro cibi compatiwh eventuali certificati medici,

- che gli alunni tengano un comportamento correttagpanto attiene il tono della voce, la posiziane
tavola, I'uso delle posate ecc..

AULA

- al termine delle lezioni far riordinare con cutaanchi, gli zaini, le cartelle e il materiale vario

Art. 52
Conservazione registri e atti ufficiali della Scaol

Gli Insegnanti dovranno curare che tutti i documdntlasse, di plesso ed i registri personali aiglanti la
Scuola siano compilati e conservati con cura, @asglo scrupolosamente la normativa vigente sulla
privacy D.Lgs n° 196 del 30 giugno 2003 e relatitegrazioni.

I documenti, in modo particolare quelli tutelatildanormativa sulla privacy, debbono essere comgecon
cura, in luogo sicuro, protetto e inaccessibilaai autorizzati e dovranno essere adottate tutte le
precauzioni necessarie per la loro corretta coag@xe. Anche i dati personali degli alunni e deispnale
dovranno essere trattati nello scrupoloso rispagtta normativa sulla privacy.

| Docenti possono richiedere in segreteria i mopetil'autorizzazione a trattare i dati personali e
pubblicazioni di foto che dovranno essere soldzatlti solo in caso di effettiva necessita.

Tali moduli prima di essere consegnati alle famigéi, devono essere, di volta in volta, compilati dai
Docenti, specificando i dati relativi all'iniziativa e quelli riguardanti il Responsabile del Procediranto
( Docente).

Le autorizzazioni non potranno essere richiestsmpeessita generiche.

Al termine dell'anno i documenti sottoposti allavaicy (certificati medici, infortunio, intolleranze
alimentari....) vanno allegaéil Registro di Classe in busta chiusa.

Art.53
Notifica Circolari

Le circolari che non interessano esclusivamenfarizionamento dell’edificio, ma hanno contenuti con
rilevanza giuridica verso terzi, sono esposte lalialella Direzione Didattica per 15 giorni.

| Fiduciari cureranno personalmente o attraver€ollaboratori, la circolazione di tutte le comurzcmi
della Direzione e ogni Docente in servizio dovrénfirle per presa visione.

La trasmissione delle circolari ai plessi non esanieDocenti, sia titolari che supplenti, dal daver
informarsi all'albo della Direzione.

In caso di comunicazioni URGENTI (indizione di soéwi, convocazioni per assemblee sindacali, ecc.) s
provvedera alla comunicazione a mezzo di e-maalxo f

In ottemperanza alle norme previste dal Sisten@editione per la Qualita, per facilitare la considtae e

la conoscenza delle informative correnti da pagi#ulenza interessata, i plessi sono stati datatiue
raccoglitori.

Si precisa 'uso corretto dei suddetti raccoglitori

in uno di essi raccogliere le circolari interneggrovengono dalla Direzione), nell'altro quell¢eese (che
provengono dall'USP, MIUR,ecc.).

Si consiglia che per il materiale pubblicitario,psedisponga un contenitore adeguato (scatolagliaat
ecc.).

CAPO Il - LE ATTREZZATURE

Art. 54
Materiale di facile consumo-Uso fotocopiatrice-M#&neione attrezzature informatiche
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| fondi disponibili in bilancio per I'acquisto di ateriale di facile consumo e per il rinnovo delteezzature
didattiche e delle biblioteche scolastiche sonartite dal Dirigente Scolastico, sulla base delleppste
avanzate dagli Organi Collegiali. | sussidi vengaiffadati in uso alle Scuole.
Tutti gli Insegnanti possono accedere ai vari labmi, aule speciali e palestre rispettando i tdisgati
allinizio dell'anno scolastico.
L'utilizzo della fotocopiatrice viene regolamentatome segue e secondo i parametri di spesa indialid
Direzione:
» l'uso delle fotocopie deve essere finalizzato ditfattica o ad altre attivita scolastiche
» i Docenti dovranno compilare di volta in volta ibdulo specifico per la richiesta delle fotocopie
» |e fotocopie verranno effettuate dal Collaboratdcelastico che annotera in un apposito registno, pe
il controllo quantitativo, il numero delle copiél@ominativo di chi le ha richieste.
Le richieste di interventi di manutenzione o ripoae delle attrezzature informatiche affidate allegole
Scuole/classi devono essere effettuate dalle sn@uuole o equipe con nota scritta da consegnare
direttamente o via fax in Segreteria. La ditta digpace deve effettuare una ricognizione genedaleitte
le attrezzature informatiche del Circolo entro ikse di settembre di ogni anno, le relazioni /schdide
intervento dovranno essere controfirmate dagli dnaati consegnatari delle attrezzature per conferma
dell'avvenuta verifica e della conseguente evemptughrazione. | Docenti dovranno verificare atemente
la qualita degli interventi prima di controfirmdeeschede.

CAPO Ill — | LOCALI SCOLASTICI

Art. 55
Uso dei locali scolastici da parte di terzi

L’Amministrazione Comunale assicura la disponihildi locali scolastici adeguati e la fornitura @ehedo.

La concessione in uso dei locali o degli spaziastadi e delle attrezzature ad Enti e Associazioprivati
pud essere disposta per lo svolgimento di attighté realizzino la funzione della Scuola come ceniro
formazione culturale, sociale e civile, nonché péivitd extrascolastiche e manifestazioni pubbliche di
interesse collettivoLa competenza a concedere I'autorizzazione pspltei locali scolastici e per le attivita
di cui sopra spetta al Consiglio di Circolo prewidla osta del Comune. | locali verranno conceskrispetto
dei criteri individuati secondo quanto previsto &dgolamento per la Concessione in uso temporaeeo d
locali Comunali redatto dal Comune di Amelia. Recbncessione dell’'uso dei locali scolastici ladaiha
stabilito dei criteri.(All. n. 9)

Art. 56
Uso degli spazi comuni all'interno del plesso

L'uso degli spazi comuni presenti nei vari plessegolato, anno per anno, da appositi orari, ppedis dal
Dirigente, compatibile con gli orari delle altreiwta didattiche. Durante la permanenza degli alun questi
spazi comuni, la sorveglianza € assicurata daggignanti.

Art. 57
Pulizia-Igiene-Riscaldamento

Gli ambienti scolastici devono essere puliti, adiergi, sicuri in modo di assicurare una permanem&zuola
confortevole per gli alunni e per il personale.dli@&boratori si adoperano per assicurare la putieidocali.
La Scuola si impegna e coinvolge 'Amministrazid®emunale al fine di garantire agli alunni la siaznz
interna ed esterna (quest’ultima nell’lambito dpketinenze scolastiche).

Gli alunni, sotto la guida degli Insegnanti, curdoodine dei propri spazi e fanno buon uso dettaiamento
e delle attrezzature, imparando a rispettare driavei Collaboratori Scolastici e i beni comurdainni
arrecati volontariamente dovranno essere risarciti.

La disposizione dei banchi deve essere funzioribdgprendimento e alla vita di relazione; periaatitente
va modificato il posto occupato nei banchi perareét’insorgere di posture errate.

Per ragioni igieniche deve essere assicurato uguatie ricambio dell’aria nella aule e questo desseee
fatto obbligatoriamente durante l'intervallo. Ne#lale deve essere assicurato un adeguato riscaitt@mel
caso di interruzione o di guasto dell'impiantoidiiciario di plesso informera tempestivamente leeEibne.

Art. 58
Sicurezza-Prevenzione dei rischi
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In ogni plesso sono designati Docenti addetti alBegenza ai sensi del DL 81/2008 con il compitattliare

il piano di evacuazione dalla Scuola degli alundegli Insegnanti in caso di emergenza, di emal@ndine

di evacuazione e controllare le operazioni. Ogsefmante & responsabile dei

minori che gli sono affidati e da loro le adeguafermazioni e istruzioni per attuare con ordin®feerazioni
di evacuazione. Gli Insegnanti dovranno usare aguitela nell'uso dei materiali o degli strumentée ch
possono rappresentare motivo di pericolo per ginail (gli strumenti devono essere a norma con le
disposizioni sulla sicurezza) e dovranno evitargol'di prodotti nocivi.

Sulla parte interna delle porte di ciascun locaeasno affisse le istruzioni grafiche (pianta denp
dell'edificio e frecce di direzione per I'evacuazmio) e scritte (norme di comportamento) da rispettacaso
di pericolo; nell'edificio sara collocata in marmidren visibile la segnaletica di sicurezza. Almene volte
all'anno si dovranno tenere le prove di evacuazione

| materiali per le pulizie (detersivi, corrosivicaol, ...... ) dovranno essere collocati in armatbcali chiusi e
inaccessibili agli alunni.

Tutto il personale é tenuto a seguire le indicazimpartite dal Dirigente

Scolastico, in applicazione delle disposizioni B&l81/2008 che dovra essere esposta all'albo 8allarezza
a disposizione per la consultazione.

RESPONSABILE DELLA SICUREZZA
Compiti:
-controllare la valutazione dei rischi nei plessblastici ed effettuare visite per prendere attiblodstato di
ogni struttura;
- accertarsi che ogni plesso esegua almeno due pli@vacuazione I'anno;
- riunire almeno due volte I'anno la Commissioneusézza;
- redigere una relazione finale.

RAPPRESENTANTE DEI LAVORATORI PER LA SICUREZZA
Nell'unita scolastica viene designato il Rappresst# dei lavoratori per la Sicurezza (RLS).

Fatto salvo quanto stabilito in sede di contrattazicollettiva, il Rappresentante dei lavoratorilpesicurezza:
a) accede ai luoghi di lavoro;

b) & consultato preventivamente e tempestivamartedine alla valutazione dei rischi, alla indivadione,
programmazione, realizzazione e verifica della preione nelle scuole;

c) & consultato sulla designazione del responsatilegli addetti al servizio di prevenzione, attévda di prevenzione
incendi, al primo soccorso, alla evacuazione dgjthi di lavoro ;

d) & consultato in merito all'organizzazione dédlanazione di cui all'articolo 37;

e) riceve le informazioni e la documentazione ingralla valutazione dei rischi e le misure di preione relative,
nonché quelle inerenti alle sostanze ed ai preijgagatolosi, agli impianti, alla organizzazionagi ambienti di
lavoro, agli infortuni ed alle malattie professitina

f) riceve una formazione adeguata e, comunquejnferiore a quella prevista dall'articolo 37;

g) promuove l'elaborazione, l'individuazione ellazione delle misure di prevenzione idonee adtgdh salute e
l'integrita fisica dei lavoratori;

h) formula osservazioni in occasione di visite gfighe effettuate dalle autorita competenti, dajleli €, di norma,
sentito;

i) partecipa alla riunione periodica di cui allfeolo 35;

[) fa proposte in merito alla attivita di prevenzé

m) avverte il DS dei rischi individuati nel corselld sua attivita;

n) puo fare ricorso alle autorita competenti qualdienga che le misure di prevenzione e protezitaeischi adottate
dal datore di lavoro o dai dirigenti e i mezzi imgati per attuarle non siano idonei a garantisdarezza e la salute
durante il lavoro.

2. Il Rappresentante dei lavoratori per la sicusedzve disporre del tempo necessario allo svoldgiondell'incarico
senza perdita di retribuzione, nonché dei mezzagh dpazi necessari per I'esercizio delle funzeodelle facolta
riconosciutegli, anche

tramite I'accesso ai dati, di cui all'articolo £Bmma 1, lettera r), contenuti in applicazioni rmfiatiche. Non puo
subire pregiudizio alcuno a causa dello svolgimelgita propria attivita e nei suoi confronti si &pano le stesse
tutele previste dalla legge per le rappresentaimziasali.

3. Le modalita per l'esercizio delle funzioni di abcomma 1 sono stabilite in sede di contrattezioollettiva
nazionale.

4. Il Rappresentante dei lavoratori per la sicusezn sua richiesta e per I'espletamento dellfusizione, riceve copia
del documento di cui all'articolo 17, comma 1 dedta).
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5. Il Rappresentante dei lavoratori per la sicuseper lI'espletamento della sua funzione, riceyéacdel documento di
valutazione dei rischi di cui all'articolo 26, comrB.

6. Il Rappresentante dei lavoratori per la sicurezzenuto al rispetto delle disposizioni di cuilatreto legislativo 30
giugno 2003, n. 196 .

7. L'esercizio delle funzioni di rappresentanteldedratori per la sicurezza é incompatibile condaina di
responsabile o addetto al servizio di prevenziopmtezione.

TITOLO 5°
SERVIZI AMMINISTRATIVI

Art. 59
Organizzazione interna

Orario degli Uffici di Segreteria
La Segreteria funziona dalle ore 8.00 alle ore @4ui i giorni, il martedi dalle ore 14.30 alleeol8.30 e il
giovedi dalle ore 14.30 alle ore 17.00.

Gli Uffici di Segreteria saranno aperti al pubblwan il seguente orario:
» Area Didattica dal lunedi al venerdi dalle ore 11.00 alle ore 3.0
» Alunni e Contabilita dal lunedi al sabato dalle ore 10.00 alle ore 12.00
» Personale e Protocollaal lunedi al venerdi dalle ore 12.00 alle ore 040l sabato dalle ore 12.00
alle ore 13.00.

Gli Uffici saranno inoltreaperti di pomeriggio nelle seguenti giornate:
- martedi — DSGA dalle ore 14.30 alle ore 17.30.
Responsabile Area Didattica dalle ore 15.30 akel®.30
- giovedi — DSGA dalle ore 14.30 alle ore 17.00.
La Biblioteca Magistrale sara aperta nei giorni di martedi dalle ore 171@ae 18.30 e venerdi dalle ore
12.00 alle ore 13.00.

Il Dirigente Scolastico riceve: dal LUNEDI' al VENERDI’ dalle ore 10.00lalore 12.00 salvo impegni
istituzionali su appuntamento.

Numero telefonico Direzione Didattica: 0744/98208X: 0744/978366.

Indirizzo e-mail: tree01500a@istruzione.it

Sito web:www.dirdidatticamelia.it

Il Direttore Servizi Generali Amministrativi riceve: dal LUNEDI' al VENERDI'dalle orel0.00 alle ore
12.00 salvo impegni istituzionali su appuntamento.

L'URP & aperto tutti i giorni dalle ore 8.00 alleedl4.00. L'accesso alla Segreteria &€ organizzaittJ&RP ed
e riservato ai soli casi per i quali non & possibivere dirette risposte dall’ URP.

Colloqui telefonici

| colloqui telefonici potranno aver luogo con diéssi orari di apertura al pubblico degli Uffici 8egreteria.
La comunicazione telefonica di assenza da partpatsbnale in servizio nella Scuola dovra essdedtefta
dalle ore 7.30 alle ore 8.05. Alle chiamate tel&fba rispondera il centralinista che, dopo aver woicato il
proprio nome, cognome e qualifica, mettera in dbmtd richiedente con lI'impiegato addetto al seiwi
richiesto.

Art. 60
Iscrizione alunni

I moduli vengono consegnati a vista allo sportel®P della Segreteria durante I'orario di apertura a

pubblico (dalle ore 8 alle ore 13.30), che negimildieci giorni prima della scadenza sara potatazicon

I'ampliamento dell’'orario pomeridiano ( mercoledilleé ore 15.30 alle ore 17.30) e con I'assegnazib g

secondo addetto (martedi dalle ore 15.00 alle 6:@0).

Allo sportello URP potranno essere richieste tigttimformazioni necessarie per la corretta isorigi degli
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alunni. Sara riservato uno spazio per la immediatapilazione delle domande, con 'assistenza delgoeale
della Scuola. L'iscrizione si intende compiuta ¢aronsegna della domanda completa e sottosdstta
entrambe i genitori. La eventuale richiesta di dnentazione integrativa verra effettuata dalla Szl
forma scritta entro 15 giorni dalla data di preaeine della domanda di iscrizione.

E’ ammessa la presentazione della domanda e dellantentazione integrativa per posta, con plico
raccomandato.

Per la Scuola dell'Infanzia 'ammissione & suboatinalla verifica dei posti disponibili nel plessthiesto.
La posizione in lista di attesa verra comunicatattimente alla famiglia per posta.

Art. 61
Reclami — Valutazione dei servizi erogati

Eventuali reclami, indirizzati al Dirigente Scoliast potranno essere espressi in forma oraletacotvia
fax. Non saranno presi in considerazione reclami

che non contengano le generalita e I'indirizzogteponente almeno che non si tratti di fatti diticatare
gravita e dettagliatamente circostanziati. Vertalata la privacy della persona che inoltra il aeab. |
reclami orali debbono essere comunque, anche sesgicamente, sottoscritti dai proponenti. |l Dene
Scolastico si attivera per la rimozione della calelareclamo stesso come previsto dal Sistema sliGe
della Qualita nella procedura PQO3 (Gestione ddanai e delle non conformita).

Ove il reclamo non riguardi materia di competengbirigente Scolastico, saranno fornite, se colsc
indicazioni circa il corretto destinatario.

Allo scopo di valutare I'efficacia del servizio efto vengono predisposti € somministrati, ogni aspecifici
guestionari per la rilevazione delle Aspettativiegrado di Soddisfazione dell’'utenza esterna supani
scelti. Il grado di Soddisfazione dell'utenza im&@wriene monitorato con altra frequenza nell’attiic un
continuo miglioramento del livello qualitativo degrvizi erogati.

Art. 62
Accesso ai documenti della Scuola- Rilascio cedtfi

L'accesso ai documenti amministrativi costituiscediritto che pud essere esercitato nei confrontilte le
Pubbliche Amministrazioni e degli Enti pubblici{a22 legge n. 241/90).

L'esercizio di tale diritto pud consistere o nefiehiesta di prendere visione dei documenti o netlhiesta
dei documenti stessi.

Il diritto si esercita con riferimento agli attild@ocedimento e durante lo svolgimento dello stess

Modalita dell’accesso

L'accesso puo essere di due tipi: informale e fdema

L'accesso informale si esercita mediante richieatache verbale, all'ufficio competente a formarattd
conclusivo del procedimento e a detenerlo stabitedra richiesta deve essere esaminata immediatamen
senza formalita.

La richiesta formale dei documenti deve contenese rhotivazione e deve essere indirizzata
al’Amministrazione che ha formato il documentoh®do detiene stabilmente.

Trascorsi 30 giorni dalla richiesta senza che I'Amistrazione abbia provveduto a soddisfare la esta
dell'interessato, questa s'intende rifiutata. Coritrrifiuto I'interessato pud produrre ricorso gadizionale al
TAR competente entro 30 giorni. Il TAR decideradamera di Consiglio entro 30 giorni. La decisior¢ d
TAR puo essere impugnata davanti al Consiglio didhei successivi 30 giorni. Il giudice amministra in
caso di accoglimento del ricorso, pud ordinarabiefone dei documenti richiesti.

Diritto di accesso

La legge riconosce il diritto di accesso solo aomkche siano titolari di un interesse giuridicateetievante.
Per questa ragione € previsto che la richiestaakss0 sia motivata: cid per consentire all Amntrazone
destinataria della richiesta di accertare se @ffatiente chi ha avanzato la richiesta sia titotkdiritto ed
abbia motivo. Non sono infatti consentite richiefstalizzate a semplice desiderio di conoscenza.

Disciplina dell'accesso

L'art. 24 della legge n. 241/90 stabilisce i ciiiter base ai quali le Amministrazioni dovranno widuare i
casi di esclusione dal diritto di accesso ai doautimeio in relazione alla pluralita dei procedintieimattati
per I'esigenza di salvaguardare la riservatezzardi, persone e gruppi.

Per quanto sopra:

1. la richiesta di accesso deve essere formuldtaodmetto titolare dell'interesse giuridicameritevante o
dal suo legale rappresentante;
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2. larichiesta deve essere adeguatamente motivata;
3. I'Ufficio a cui viene rivolta la richiesta dewccertare che il richiedente sia effettivamentelaie del
diritto;
4. qualora un documento si riferisca a piu persdiaecesso € consentito limitatamente alla parte de
documento che si riferisce al soggetto richiederdacellando le parti del documento inerenti gigesone;
5. la richiesta va redatta in carta semplice secliesta avviene nell’ambito del rapporto del plido
impiego;
6. se l'istanza & consegnata personalmente daligssato all’'Ufficio competente, questi € tenutdesciare
ricevuta apponendo sulla richiesta il timbro coddda di presentazione, data dalla quale decoteeniline di
30 giorni per la conclusione del procedimento;
7. l'istanza deve essere compilata in modo da menplessibile:

a) l'identificazione del documento oggetto dell’asso;

b) l'identificazione del richiedente;

c) la prova dell'interesse personale.
8. Il procedimento di accesso deve concludersiterehine di 30 giorni che decorrono dalla preseotazi
della richiesta all'Ufficio competente. Qualorarighiesta sia irregolare o incompleta, I’Amminigi@ne,
entro 10 giorni, € tenuta a darne tempestiva cocagione;
9. non possono essere prese in considerazionestetgeneriche.

Casi di esclusione del diritto di accesso

| casi di esclusione del diritto di accesso, cud pasere interessata la Scuola secondo quantbtstdall’art.
8 del DPR n. 352/92, sono solo i documenti ricoiinili@d una delle seguenti categorie:

1) quelli riguardanti la sfera privata e la risdezza delle persone fisiche e giuridiche, grupmiprese e
associazioni;

2) la corrispondenza epistolare;

3) motivi sanitari;

4) motivi professionali;

5) motivi finanziari;

6) motivi industriali;

7) motivi commerciali.

Pertanto, a titolo esemplificativo, tra i documetrtttati dalle istituzioni scolastiche per i quaon e
consentito I'accesso, si possono citare:

1) rapporti informativi sul personale;

2) accertamenti medico- legali e relativa documzaaotee;

3) documenti ed atti attinenti alla salute dellaspea ovvero concernenti le condizioni psicofisictedla
medesima;

4) documentazione concernente situazioni privaiérdpiegato;

5) documentazione attinente ai procedimenti pendlsciplinari;

6) documenti attinenti alle inchieste ispettiveché I'inchiesta non sia stata conclusa;

7) documenti attinenti alla dispensa dal servizio;

8) documentazione relativa alla corrispondenzat@pi® di privati, alle attivita professionali, camerciali,
industriali, nonché alla situazione economica,firiaria e patrimoniale;

9) rapporti alla Procura della Corte dei Conti.

Deve comunque essere garantita ai richiedentidené degli atti del procedimento amministrativocla
conoscenza sia necessaria per curare o per ditehlbeo interessi giuridici.

Art. 63
Informazione all’'Utenza

All'albo di Circolo verra esposto:
- POF
- Cartella dell'Insegnante
- Fascicolo Progetti in corso
- Fascicolo Aspetti tecnico-organizzativi
- Piano di Evacuazione Generale
- Delibera CC
- Nomina Supplenti
- Politica della Qualita
- Manuale della Qualita
- Elenco Docenti in Servizio

26



Orario Docenti

Elenco Personale Amministrativo, Tecnico, CollalbariisScolastici in servizio con indicata la sede
di servizio e qualifica

Orario di servizio Personale ATA

Regolamento di Circolo

Avvisi, Bandi, notizie ecc. di pubblico interesse.

Presso ogni Plesso funzioneranno:
- Albo di plesso
- Bacheca Sindacale a disposizione di tutti i sinlaca
- Bacheca Genitori (solo nella sede della DD).

Tutti gli operatori del Circolo saranno riconoskitramite appositi cartellini personali. || Cobbaratore in
servizio all'ingresso della Direzione Didatticarig@ all’'utenza le prime indicazioni per meglio frsire del
servizio stesso.

Art. 64

REGOLAMENTO SULLA TUTELA E RISERVATEZZA DEI DATI PE  RSONALI E SENSIBILI
DOCUMENTO PROGRAMMATICO PER LA SICUREZZA
(All. n. 11)

Art. 65
Servizi scolastici di competenza Comunale

L’Amministrazione Comunale di Amelia fornisce ilrs&io di trasporto scolastico per tutte le Scudéd
Circolo.
Il servizio mensa e erogato dal Comune per le ®cdell'Infanzia: di Amelia, “Ciatti e Sant’Angelpdi
Fornole “Rodari” e per la Scuola Primaria di Araedi tempo pieno tutti i giorni. Per informazionistipuo
rivolgere all’'Ufficio Scolastico del Comune di Anel Piazza Matteotti;
telefono 0744/9761 — 0744/976219
I Comune é tenuto inoltre per obblighi di legge:
- alla fornitura dei locali scolastici e delle pstle e alladeguamento delle strutture edilizipraicessi di
riforma e alle innovazioni didattiche;
- alla fornitura degli arredi e alla manutenziomdioaria e straordinaria degli edifici;
- alladeguamento delle norme vigenti sull'agildilif’'igiene e la sicurezza, la prevenzione e laqmone
dei rischi;
- al pagamento spese telefoniche.

TITOLO 6°
DISPOSIZIONI FINALI E TRANSITORIE

Art. 66
Approvazione del Regolamento di Istituto

Il Consiglio di Circolo approva il Regolamento,dee modifiche ed integrazioni, a maggioranza atsalei
suoi componenti.

Art. 67
Rinvii alla legislazione vigente

Per quanto non espressamente previsto dal preRegt@amento valgono le vigenti norme di legge.

Art. 68
Procedura di revisione

Il presente Regolamento pud essere revisionato admente nella parte relativa agli orari e modificat
gualora inoltrino proposta al Consiglio di Circolo:
« 1/3 dei membri del Consiglio di Circolo
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* 1/3 degli insegnanti
« almeno 5 genitori rappresentanti dei Consigli détsezione/Interclasse.

L'eventuale proposta di modifica pud essere acsdtattiene il voto favorevole della maggioranzsoaga
dei Consiglieri.

Art. 69
Pubblicazione

Il testo del presente Regolamento deve essere stesplialbo di ogni Scuola in modo tale che i ddge
personale non docente e utenti della Scuola spEssano prenderne visione.

Art. 70
Entrata in vigore

Il presente Regolamento entra in vigore dopo quingiiorni dall’'approvazione del Consiglio di Circohi
sensi dell'art. 10 comma 3°, lettera a) del T.l¥7/28.

Il presente Regolamento ha validita triennale.

Data di approvazione CC n. 14 del 22/01/'09
Data di revisione CC n. del
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ALL.N.1

DIREZIONE DIDATTICA STATALE “Jole Orsini”

Via Cinque Fonti,94 - 05022 AMELIA (TR)
Tel. 0744/982062—Fax 0744/978366

E-Mail: tree01500a@istruzione.it

PROTOCOLLO DI ACCOGLI ENZA
PER ALUNNI STRANI ERI

COMMISSIONE INTERCULTURA A.S. 2006/07
Aggiornato 2007/08

INDICE
1- PREMESSA FINALITA’
2- CONTENUTI
3- LA COMMISSIONE ACCOGLIENZA
4- PRIMA FASE DI ACCOGLIENZA
5- INSERIMENTO DEGLI ALUNNI IN CLASSE
5a—PROPOSTA DI ASSEGNAZIONE ALLA CLASSE
6 —INDICAZIONE AGLI INSEGNANTI DI CLASSE

PREMESSA
Questo documento intende presentare un modellcabgiienza che illustri una modalita corretta enffieata, con la quale
affrontare e pianificare I'inserimento scolastia@gti alunni stranieri.

Il protocollo & opera della COMMISSIONE INTERCULTURAltlistituto ed € stato deliberato dal Collegio deite

del....

Il protocollo costituisce uno strumento di lavore@me tale pud essere integrato e rivisto sull@ loledle esigenze e

delle risorse della scuola.

1.FINALITA’

Attraverso le indicazioni contenute nel Protocalid\ccoglienza, il Collegio dei Docenti si propodie

e definire pratiche condivise all'interno dell’'Istttuin tema di accoglienza di alunni stranieri

» facilitare I'ingresso a scuola degli alunni straneesostenerli nella fase di adattamento al niambiente

«  favorire un clima di accoglienza nella scuola

e entrare in relazione con la famiglia immigrata

2.CONTENUTI

Il Protocollo d’Accoglienza:

e prevede la costituzione di una Commissione di Adeogh

e contiene criteri e indicazioni riguardanti I'isdone e I'inserimento a scuola degli alunni stranier

» traccia fasi e modalita dell’accoglienza a scualafinendo compiti e ruoli degli operatori scolastc di coloro che
partecipano a tale processo

»  propone modalita di interventi per I'apprendimedédia lingua italiana e dei contenuti curriculari

e regolairapporti tra la scuola e le famiglie

3.LA COMMISSIONE ACCOGLIENZA

La Commissione Accoglienza é formata:

- dalDS

e dal docente referente per gli alunni stranieri @duno o pit componenti della Commissione Intercajtmominata dal
Collegio Docenti ad inizio anno.

e ha il compito di seguire le varie fasi di inserirtedegli alunni stranieri di recente immigrazionpaatire dal momento della
richiesta di iscrizione a scuola.

« la Commissione Accoglienza, sempre in collaborazioo gli insegnanti di classe, si occupera in paldire delle attivita
destinate agli alunni stranieri, delle difficolta bro incontrate e dei risultati ottenuti
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4.PRIME FASI DI ACCOGLIENZA

COSA CHI QUANDO MATERIALI
a. Domanda di Al momento Domanda di
iscrizione del primo iscrizione
- dare prime URP contatto con (allegatol)
informazioni sulla (ufficio relazioni la scuola solo la prima
scuola con il pubblico- pagina (in caso di
- richiedere la centralino) difficolta di
documentazione comunicazione
- fissare un linguistica)
appuntamento con DS
b. Colloquio con Equipe - Materiale tradotto
genitori e alunno pedagogica Su in varie lingue
-raccolta di informazioni Docente della appuntamento - Scheda
sul ragazzo e la famiglia, Commissione nei giorni rilevazione dati:
storia scolastica, Accoglienza successivi al scheda di ingresso
progetto migratorio dei (eventualmente primo (allegato 2
genitori-aiuto nella affiancato da contatto con - opuscolo
compilazione della mediatore la scuola informativo sugli
domanda di iscrizione e linguistico) indirizzi della
nella scelta delle opzioni scuola: POF
offerte dalla scuola - 2° parte della
domanda di
iscrizione
c. approfondimento Insegnante di Una o piu Materiale bilingue
della conoscenza classe ed giornate CENTRO
- presentazione eventualmente nell’arco COME...
dell'organizzazione docente della della prima Scheda di
della scuola (orari, Commissione settimana rilevamento del
attivita, locali, ecc.) e (al bisogno dell'ingresso comportamento
dell'ambiente affiancato da a scuola linguistico e
scolastico mediatore relazionale
- indagine conoscitiva linguistico o da (alleg.3)
sulla situazione di alunno della dispense
partenza:comprensione scuola che (competenze
linguistica conosce la linguistiche 1°-2°
lingua) livello —corso
Equipe ARIS)
pedagogica
- monitoraggio in itinere Insegnante di Si Il materiale
dei bambini stranieri classe prevedono2 prodotto sara
- compilazione schede eventualmente incontri predisposto in 2
- predisposizione prove affiancato da un iniziali poi copie:
membro della incontri 1alla
Commissione periodici Commissione
Accoglienza 2 alla classe

5. INSERIMENTO DEGLI ALUNNI NELLE CLASSI

5.a Proposta di assegnazione alla classe

L’alunno straniero deve essere inserito tenendaocdell’eta anagrafica nel rispetto delle dispasizilegislative e

dei sistemi scolastici del paese di provenienza.

E’ opportuno tenere conto che l'inserimento in alesse di coetanei consente al neoarrivato:

- diinstaurare rapporti piu significativi,”alla pagon i nuovi compagni

- di evitare un pesante ritardo scolastico

- diridurre il rischio di dispersione scolastica

- la scelta della classe in cui verra inserito I'alarstraniero deve essere operata in un’ottica gpera il criterio numerico e

che tiene conto anche di altri fattori utili adividuare in quale situazione I'allievo stara meglio
SARANNO PRESI IN CONSIDERAZIONE:
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- presenza nella classe di altri alunni proveniealliodstesso paese
- criteri di rilevazione della complessita delle sigglisagi, handicap, dispersione ecc)
- ripartizione degli alunni nelle classi evitandoclastituzione di sezioni con predominanza di alwstranieri specialmente
se provenienti dallo stesso paese
presenza di figure stabili di riferimento
6. INDICAZIONI AGLI INSEGNANTI DI CLASSE
6.a. prima accoglienza nella classe
Si sottolinea I'importanza della prima accogliendaun alunno straniero nella classe, specialmerdeagiva in
corso d’'anno, al fine di creare rapporti di collatazione da parte dei compagni, in modo che si gentnch’essi
coinvolti nell’'accoglienza.
- L'equipe degli insegnanti contatti preventivamente membro della Commissione Accoglienza per predisp’'ingresso
dell’alunno
- L'insegnante in servizio accoglie il nuovo alunnto @resenta alla classe
- lragazzi e gli insegnanti cercheranno di trovarene di comunicazione e modi per facilitare I'ins@nto: I'importante &
avere un atteggiamento di disponibilita cosi daséantire da subito il nuovo alunno parte dellasgas
6.b. obiettivi di partenza
1. favorire l'integrazione nella classe del nuovo aloin
2. programmare o prendere informazioni sui percdrsifdbetizzazione o consolidamento linguistico pleéranno essere attuati
sulla base delle risorse disponibili (docenti cap a disposizione, insegnanti volontari, progettistituto e finanziamenti
extrascolastici) in orario scolastico ed extrasstida e prevedere la possibilita di uscita dal gouglasse per interventi
individualizzati di supporto in piccolo gruppo iesie ad alunni di altre classi anche in orario cutare per I'apprendimento
della lingua italiana
3. individuare modalita di semplificazione o facilitaze linguistica per ogni disciplina da usare agpBalunno acquisisce una
minima conoscenza dell'italiano
6.c. strumenti e risorse
- A tutte le classi che hanno alunni stranieri sacaforniti, su richiesta, una sorta di pronto swso plurilingue,
scaffale interculturale, dispense ecc.
- L'alunno della stessa nazionalita che ha assigtitompagno neoarrivato durante la prima fasedatioglienza,
potrebbe esser coinvolto, soprattutto nei primigermon la funzione di tutor, “un compagno di viagga cui anche
gli insegnanti potranno rivolgersi nelle situazidndifficolta linguistica
- eventuali collaborazioni con un mediatore lingus
- sara possibile consultare un archivio(cartac@damatico) che raccoglie: testi semplificati dgamenti di varie
discipline, esercitazioni, schemi e sintesi, taktilezioni tradotti in altre lingue (inglese, fras®e) indicazioni
bibliografiche ecc.
Tale archivio si arricchira di anno in anno dei trifmuti dei docenti che vorranno mettere a disposiz dei colleghi
il loro lavoro e il materiale raccolto durante rsiodi aggiornamento.
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ALL. N. 2

D.D DISPOSIZIONI DEL SISTEMA DI GESTIONE PER LA QUALITA’
.J. ORSINI Titolo:
AMELIA A.S. 2005/06
PRIMO SOCCORSO DQO1 - Rev. 1
06/12/05

NORME DI COMPORTAMENTO IN CASO DI INFORTUNIO DURANTE LO SVOLGIMENTO DELLE
ATTIVITA’ DIDATTICHE (da completare)

OBBLIGHI DA PARTE DEL DOCENTE

Prestare assistenza all’alunno

Avwvisare il responsabile di plesso di Primo Socoger accertare la gravita del caso

Ove necessario richiedere l'intervento del 118 mestualmente avvisare i familiari (in caso di agsedei genitori, qualora
il ricovero fosse necessario, il docente presecterapagnera I'alunno in ospedale in caso di indigplita del 118. In caso
di sospetta frattura o trauma cranico, prima dstge I'infortunato, chiedere I'assistenza del roedlisponibile piu vicino
se il 118 non risultasse disponibile.

Affidare il resto del gruppo classe alla collegdalelasse piu vicina o al collaboratore scolastico

Avvisare il Dirigente Scolastico (o chi ne fa lecvn sua assenza)

Stilare una relazione dettagliata di quanto acaadutel tipo di soccorso prestato

Presentare la relazione in Segreteria nellasgissnata o al massimo al mattino seguente

OBBLIGHI DA PARTE DELLA SEGRETERIA

1) Comunicazione all’agenzia delle assicurazioni

2) Comunicazione alla famiglia

3) Comunicazione per conoscenza al Sindaco (solo sesfrelalle disposizioni per il tipo di infortunio)
4) Comunicazione all'INAIL nei casi previsti

RACCOMANDAZIONI PER GLI INSEGNANTI
AZIONI DA EVITARE

1) Praticare cure o medicazioni che potrebbero proewetietti collaterali
2) Lasciare l'infortunato da solo
3) Spostare l'infortunato in caso di sospetta frattitrauma

AZIONI CONSIGLIATE

1) Attendere I'arrivo dell’ambulanza collaborando darsquadra di soccorso
2) Confortare con parole calme e rassicuranti I'infoatio
3) In caso di svenimento spostare il soggetto suancé per evitare il soffocamento
4)  Sensibilizzare gli alunni sull'importanza di comeaie tempestivamente all'insegnante qualsiasi @mt&ldi cui sono
stati protagonisti
A cura del GdQ (Gruppo di lavoro per la Qualita)
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ALL.N. 3

D.D DISPOSIZIONI DEL SISTEMA DI GESTIONE PER LA QUALITA’
.J. ORSINI Titolo:
AMELIA A.S. 2007/08
SOMMINISTRAZIONE FARMACI DQO5 - Rev. 0
31/10/07

NORME PER LA SOMMINISTRAZIONE DEI FARMACI IN ORARIO SCOLASTI CO

OBBLIGHI DA PARTE DEL DOCENTE/ DEL COLLABORATORE SCOLASTICO

Presa d’atto della richiesta del genitore in meaita necessita di somministrazione di farmacifermarlo delle procedure
da seguire

Dare o meno la propria disponibilita alla somsiréizione del farmaco

In caso di assenso alla somministrazione rispetearaodalita, i tempi di somministrazione e la dog@ indicati nel
certificato medico

Conservare la documentazione in busta chiusa netr@gnsieme agli altri dati sensibili

Conservare il farmaco in luogo sicuro e non accéssabbambini indicato dal DS.

OBBLIGHI DA PARTE DEL DS E DELLA SEGRETERIA

Presa d'atto della certificazione medica attestémttato di malattia dell’alunno con la prescrimospecifica dei farmaci
da assumere (conservazione, modalita e tempi dinsoistrazione, posologia)

Accertare che la somministrazione non richiedao8gesso di cognizioni specialistiche di tipo saiuitané I'esercizio di
discrezionalita tecnica da parte dell’adulto

Inviare ai docenti interessati la documentazione

Individuazione da parte del DS di un luogo fisidorieo per la conservazione del farmaco

Concedere, ove richiesta, I'autorizzazione all’asoeai locali scolastici, durante I'orario delle ite@, ai genitori degli
alunni o a loro delegati, per la somministraziorefdrmaci

Verificare la disponibilitd degli operatori scolasa somministrare i farmaci tra quelli in possess attestazione ai sensi
DL 626/94

Procedere all'individuazione (da parte del DS) Ithi ®@oggetti istituzionali del territorio con i qli stipulare accordi e
convenzioni, nel caso in cui non ci sia alcunaadlisipilita da parte degli operatori scolastici

A cura del GdQ
(Gruppo di lavoro per la Qualita)
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DIREZIONE DIDATTICA STATALE “Jole Orsini” ALL.N. 4
Via Cinque Fonti,94 - 05022 AMELIA (TR)
Tel. 0744/982062 — Fax 0744/978366
E-Mail: tree01500a@istruzione.it
REGOLAMENTO VIAGGI D'ISTRUZIONE ED USCITE DIDATTICH E
IL CONSIGLIO D'ISTITUTO
VISTO l'art. 10 del T.U. 16/4/94, n. 297
VISTA la C.M. n. 623 del 02/10/1996
VISTO il DPR 8 marzo 1999, n. 275
VISTO il D.I. 1/2/2001, n. 44
Ritenuta la necessita di emanare norme direttscptinare le modalita di organizzazione e svolgitoedei Viaggi
d’Istruzione dell'istituzione scolastica;
VISTA la delibera del Consiglio di Circolo adottatedata 10 novembre 2008
VISTO che la Scuola considera i Viaggi d’Istruziphe uscite didattiche, le visite guidate a mussimostre, le
manifestazioni culturali di interesse didatticprmfessionale, le lezioni con esperti e le visitendi istituzionali o
amministrativi, la partecipazione ad attivita teltre sportive, i soggiorni presso laboratori amtad, la
partecipazione a concorsi provinciali, regionafizionali, a gare sportive, a manifestazioni culiwadidattiche, i
gemellaggi con scuole estere, parte integrante aifigante dell’offerta formativa e momento priviiato di
conoscenza, comunicazione e socializzazione,

EMANA
Il seguente Regolamento che va a costituire patégiante del Regolamento Generale d’Istituto:

1. 1l Consiglio di Interclasse o Intersezione, primaedprimere il parere sui relativi progetti, li esaa,
verificandone la coerenza con le attivita prevididla programmazione collegiale di equipe e I'eifat
possibilita di svolgimento e nell'ipotesi di valatane positiva lo rimanda al Collegio Docenti.

2. Le attivita approvate e programmate dai Consiglirderclasse e Intersezione e dal Collegio dei Doce

rientrano nePiano delle Uscite e dei Viaggi d’Istruzionalella Scuola che va presentato in Direzieng&o il

15 novembre un aggiornamento dello stesso verra fatto a genna

| Viaggi d’Istruzione si possono effettuagatro e non oltre il 15 maggio.

4. 1 Viaggi d'Istruzione da effettuarsi improrogabilnte nei mesi di settembre, ottobre e novembre gdegmti
alla stagione seguiranno il seguente iter: Asseentbée genitori, Collegio Docenti, Consiglio di Gito.

5. Il Dirigente Scolastico individua ogni anno scolestunCoordinatore di Segreteriadel Piano delle Uscite e

dei Viaggi d’Istruzione della Scuola.

Per ogni Uscita o Viaggio deve essere individusi®acente Referente

7. Docenti accompagnatori: & l'iniziativa interessa un’unica classe sono neaeslue accompagnatori, se piu
classi, 1 ogni 15 alunni. L'alunno disabile sara&campagnato dal suo insegnante di sostegno, in via
subordinata da un altro insegnante di sostegno postio comune che abbia dato la propria dispotabili
owvvero dall’Assistente Educativo che lo segue digrdlanno scolastico, o dal genitore, infine damembro
del personale ATA.

Nel designare gli accompagnatori i Consigli di inlasse o Intersezione, provvederanno ad indicamgpre

un accompagnatore in pill per ogni classe per subent caso di imprevisto. E auspicabile che gli
accompagnatori siano scelti all'interno del Corisighteressato. Se I'Insegnante accompagnatoretapres
servizio in altri plessi & tenuto a concordare lkeoirigenza gli eventuali impegni.

8. Genitori accompagnatori: previsti per la Scuola dell'Infanzia sono in numdi 1 ogni 5 bambini presenti, se
l'uscita interessa la totalitd degli alunni dellauBla potranno partecipare i Collaboratori Scotaster la
Scuola Primaria in numero di 1 a 10 rispetto ai bbandel monoennio e del 1° anno del secondo beeraei
soli rappresentanti di classe per gli altri annveiuali deroghe saranno autorizzate di volta iltavdal
Dirigente Scolastico a seguito di richiesta scetdocumenta. Se € presente il genitore del bandaridicato
si ritiene in appoggio alla classe.

9. Le equipe, dopo aver individuato i Viaggi d’Istrame, da effettuare durante I'anno, inoltrano uchieista
informale al Coordinatore di Segreteria per conoscere il costo approssimativo del singdlaggio
d’Istruzione, da sottoporre in sede di contrattagi@al’assemblea dei genitori per ricevere un privacere
verbale, prevista per il rinnovo dei Consigli da€se.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Il Docente Referentedovra consegnare in Segreteria il modulo di ristsiedei Viaggi d’Istruzione
debitamente compilattMod.1) per consentire aoordinatore di richiedere i preventivi definitivi. | moduli
dovranno essere consegnati al Coordinatore in teutifgoper dare modo alla Giunta Esecutiva di Seegle
approvare i preventivi di spesa, ed al Consigli€idcolo di deliberare il Viaggio d’lstruzione.

| Viaggi d’Istruzione dovranno essere approvatigimitori utilizzando un sondaggio anonimo chesatie la
partecipazione di almeno il 70% degli alunni a &uiivolto il Viaggio d’ Istruzione (classe/ clagzarallele/
plesso). Si auspica la totale partecipazione deda@se. Nessun alunno dovra essere escluso dagiViag
d’Istruzione o dalle Uscite Didattiche per ragidhcarattere economico

Le proposte devono essere approvate dai Consigfiteliclasse e Intersezione almeno 30 gg prima dkdta
dell'Uscita o del Viaggio, salvo casi eccezionglgr dare modo al Collegio dei Docenti di approvare
l'iniziativa e farla rientrare nel Piano delle Usce dei Viaggi d’Istruzione della Scuola con amamone del
Consiglio di Circolo.

Qualora, eccezionalmente, si offrisse I'opporturdtauna visita guidata con scadenza non prevedisile
impone comunque di presentare tutta la documemtazi®cessaria non oltre il 10° giorno precedente la
partenza prevista, per avere almeno I'approvaziteh€onsiglio di Circolo.

Il Docente Referente presenta al Coordinatore bafip modulo(Mod.2) compilato e sottoscritto e le
dichiarazioni di consenso delle famiglie firmate.

Gli alunni dovranno versare la quota prevista eetnaon oltre 10 giorni prima della partenza. Se grawi
motivi I'alunno non potra partecipare al Viaggidsifuzione verra restituita solo la quota relataheventuali
ingressi.

Il Dirigente Scolastico, in quanto organo dellot8tailascia un attestato che riporti le generaléh soggetto,
la classe, una foto dello stesso legata con timbsecco e il numero di telefono della Scuola ead&thzione
dei Carabinieri ( in sostituzione del tesserinagiliato dall'anagrafe)

A norma di Legge, non €& consentita la gestioneaebilancio, pertanto le quote di partecipazionerdomo
essere versate sul ¢/c bancario n....... Agenzia didal..docente referente o dal genitore rappresentdinte
classe.

I Docenti Referenti devono portare con sé un modp#r la denuncia di infortunio, I'elenco dei numer
telefonici della Scuola compreso il numero deldéaxumeri privati del DS e del DSGA.

Il Dirigente Scolastico pud autonomamente autorZarevi uscite nel territorio, a piedi e con medzi
trasporto ATC o scuolabus, che non richiedano dtepielle insegnanti I'autorizzazione all’'uso det¢zamo
proprio.

Per le Uscite sul territorio che richiedono un nwezi trasporto & sufficiente la delibera del Colisigli
Circolo e I'assenso dei genitori, senza la compiae dei tre modelli.

| Docenti accompagnatori al rientro devono relaarenuna sintetica memoria scritta da presentabsSagd ai
Consigli di Interclasse/ Intersezior{®lod.3)

Il tetto massimo delle spegeer Viaggio dovra essere contenuentro la somma di €30 a carico delle
famiglie, esclusi eventuali contributi esternitdtto massimo dépesa annuadovra essere ent® 60 (Ved.
44. del Regolamento d’Istituto).

La Scuola nei limiti del bilancio, si fara caricouha partecipazione finanziaria a sostegno deégfira il cui
stato di bisogno & comprovato dai servizi soc@lialunni certificati secondo la L.104/'92 sonmaesrati dal
pagamento degli ingressi.

| trasporti saranno affidati a ditte di fiducia epenti nell’elenco dei fornitori qualificati conpmrevisto dal
Sistema di Gestione per la Qualita) previa garaafmaeno tre autotrasportatori, nel rispetto debbanmativa
ministeriale in particolare per quanto attiene a&lieurezza degli alunni, fatte salvo le visite pesgmate
allinterno del progetto AULABUS che sono affidad@ettamente allATC. Qualora la capienza lo conagn
prima di rivolgersi ad Enti ed Associazioni delririo I'’Amministrazione Scolastica si rivolgerh @omune
per l'uso dello Scuolabus.

L'uso di mezzi di trasporto di Enti o Associazigmiesenti sul territorio saranno autorizzati sol@s®yvisti di
documentazione completa e prestati a titolo gmatier questi si prevede la stipula di un sgatprivata in
carta semplice.

Agli alunni che non partecipano al Viaggio d’Istierze saranno garantite forme alternative di eragezidel
servizio, qualora lo richiedano.

N.B. a.VIAGGI D'ISTRUZIONE : fuori del territorio comunale intero orario gialiero o intera giornata

b. USCITE DIDATTICHE : entro / fuori del territorio comunale per peiiod
enbri al normale orario scolastico da effettuarsi
agie con mezzi di trasporto

c. Il versamento va effettuato SDIC.00008000024Intestato a DIREZIONE DIDATTICA JOLE ORSINI AT
Agenzia di Amelia
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w
Via Cinque Fonti,94 - 05022 AMELIA (TR) . S

Tel. 0744/982062 — Fax 8/B¥8366 I \\
E-Mail: tree01500a@istruzione.it ICIM
VISTO

» |IDPR n.235 del 2/11/2007 art. 5-bis “... sottosmne da parte dei genitori
di un patto educativo di corresponsabilita, firedito a definire in maniera
dettagliata e condivisa diritti e doveri nel rappdra istituzione scolastica
autonoma, studenti e famiglie”;

» || DPCM del 7/8/95 Carta dei Servizi “...Contrattmrinativo...” “...
dichiarazione esplicita e partecipata dell’'opedta scuola”;

= iIDM n.5843/A3 del 16/10/2006 “Linee di indimo sulla cittadinanza
democratica e legalita”;

» | DM n.16 del 5/2/2007 “ Linee di indirizzo gen&raper la prevenzione del
bullismo”

LA DIREZIONE DIDATTICA “J. ORSINI”
rappresentata dal Dirigente Scolastico
Dottoressa Maria Grazia Pernazza

e
S [ |10
genitori
dellalunno/a... ... ..o
iscritto per I'anno scolastico 2008/09
L SP Classe.....cccooviiiiiiiiinnnn,
Y Sezione.........cooeiiiiiien,

Sottoscrivono il seguente:

PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITA
(PEC)

Per condividere le linee fondamentali dell’'aziodeeativa
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La scuola si impegna a:

La famiglia si impegna a:

Offerta
formativa

Garantire un Piano
dell’Offerta Formativa
basato su progetti ed
iniziative volte a
promuovere il benessere
dell’alunno, la sua
valorizzazione come
persona, tutelando il
diritto ad apprendere.
Ad accogliere eventuali
suggerimenti e proposte.

Prendere visione del
Piano dell’Offerta
Formativa e

condividerlo.

Relazionalita

Creare un clima sereno e
corretto, favorevole alla
crescita integrale della
persona, favorendo il
processo di formazione
di ciascun alunno, nel
rispetto dei suoi ritmi e
tempi di apprendimento.

Instaurare un dialogo
costruttivo con i docenti
e rispettare le regole
prendendo parte attiva e
responsabile alla vita

della scuola.

Partecipazione

Ascoltare e coinvolgere
le famiglie nei diversi
momenti della vita
scolastica.

Collaborare attivamente
informandosi sul
percorso didattico-
educativo del proprio
figlio; aggiornandosi su
impegni, scadenze,
iniziative scolastiche;
controllando le
comunicazioni scuola-
famiglia e partecipando
con regolarita alle

riunioni.

Interventi
educativi

IDENTIFICARE
VALORI CONDIVISI
Promuovere lo sviluppo
delle competenze e dei
comportamenti corretti.

IDENTIFICARE
VALORI CONDIVISI
Condividere con gli
insegnanti linee
educative comuni,
consentendo la
continuita della azione
educativa.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
DOTT. Maria Grazia Pernazza

Il seguente patto ha validita per tutto il periaidrequenza della Sl e della SP.*

| GENITORI

*Qualora dovessero essere introdotti cambiameatingégrazioni, il patto verra di nuovo sottoseritia entrambe le parti.
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ALL. N. 6
Mod.n° 59 patto formativo 10/07

Direzione Didattica Jole Orsini di Amelia
Scuola Primaria/ dell'Infanzia........................
Classe/sezione........cccocviiiienn...

Per Patto formativo si intende la dichiaraziongliea e partecipata, degli impegni che i
Docenti e i Genitori assumono per assicurare ad logmbino un’esperienza positiva di
apprendimento e di socializzazione.

Nel corso dellassemblea, finalizzata alla stipdal Patto formativo, i Docenti
condividono 1aMISSIONed iVALORIa cui si ispira la scuola, affermati nel POF (pagi
4 e 5), stabiliti dal Collegio dei Docenti, in atiperanza alle linee guida formulate dal
Consiglio di Circolo.

Aspetti essenziali della contrattazione da attuareel corrente anno scolastico:
* Progetti/manifestazioni

» Visite guidate e viaggi di istruzione

* Modalita organizzative riguardanti i tempi dellamaanicazione scuola/famiglia, da attuare
per esigenze patrticolari

» Esposizione delle linee guida riguardanti il Paitdeam, relativamente:
= allo stile di insegnamento dell’équipe;
= alle strategie educative da attuare in ordine @jleésizione delle regole di vita

comune;

= all'esecuzione dei compiti;

LT |1 o
| Docenti ed i Genitori della classe/sezione...............dichiarano di condividere
guanto sopra esposto.

| Docenti | Genitori
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Da allegare al Registro delle riunioni dell’équipe

ALL. N. 7
D.D DISPOSIZIONI DEL SISTEMA DI GESTIONE PER LA
QUALITA’
J. ORSINI
AMELIA Titolo:
A.S 2003/04
CHIUSURA DEI LOCALI DQO02
SCOLASTICI IN CASO DI 24/03/04
EMERGENZE AMBIENTALI

NORME DI COMPORTAMENTO IN CASO DI CHIUSURA STRAORDI NARIA
PER EMERGENZE AMBIENTALI (NEVE)

OBBLIGHI DA PARTE DELLA SEGRETERIA

In caso di ordinanza di chiusura delle Scuaieamata dal Sindaco, I'ufficio di
Segreteria € tenuto a:
1) ricezione ordinanza e protocollo
2) informazione tempestiva ai plessi

OBBLIGHI DA PARTE DEI COLLABORATORI E DOCENTI

Qualora 'ordinanza pervenga prima dell’inizio delle lezioni:

1) Affissione dell’avviso di chiusura sulla porta diegdlifici

2) Rispondere al telefono e dare comunicazione atizae

3) Recarsi all'ingresso o al cancello per avvisaremmthe accompagnano e lasciano dli
alunni davanti alla scuola

4) Accoglienza e custodia degli alunni che si sonatiecscuola da soli , successiva
comunicazione telefonica alle famiglie.

5) In caso di assenza dei familiari, gli alunni verraasciati in custodia ai docenti presenti
nel plesso o ai collaboratori scolastici

Qualora 'ordinanza pervenga durante I'oario scolastico:

1) Avwvisare immediatamente le famiglie dei bambiniggenti per accertarsi che
vangano accolti al ritorno

2) Una volta accertato che il bambino viaggiante pagege accolto al suo ritorno a casa,
puo essere affidato all’autista dello Scuolabus

3) Qualora non si riceva risposta positiva I'alunneelamanere nei locali scolastici fino
a quando non viene ritirato. Avvisare i Vigili Urlia

4) Avvisare le famiglie degli altri alunni, aspettdigrivo dei genitori o di altra persona
che abbia I'autorizzazione a ritirarli, consegngif@lunni previa firma dell’adulto
incaricato.
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A cura del GdQ
(Gruppo di lavoro per la Qualita)

ALL.N.8
D.D DISPOSIZIONI DEL SISTEMA DI GESTIONE PER LA QUALITA’
.J. ORSINI Titolo: A.S. 2003/04
DQO3
AMELIA EMERGENZE PER CAUSE STRUTTURALI 24/03/04

COMPITI DEI COLLABORATORI SCOLASTICI E DEI DOCENTI IN CASO DI EVENTO
STRAORDINARIO PER CAUSE STRUTTURALI

8) Portare al sicuro gli alunni interessati e qudik si trovano nelle immediate
vicinanze dalla fonte di pericolo

9) Qualora I'evento fosse di notevole entita attenaltsiindicazioni di primo
soccorso

10) Dare tempestiva comunicazione alla segreteria

11)La segreteria provvedera a comunicare I'eventdaltinistrazione
Comunale per sollecitare un sopralluogo

12)Chiusura dell’edificio o parte di esso, in attesardsopralluogo da parte dei
tecnici

A cura del GdQ
(Gruppo di lavoro per la Qualita)
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N
ICIM
ALL.N.9

Via Cinque Fonti,94 - 05022 AMELIA (TR) Tel. 0744/82062 — Fax 0744/978366
E-Mail: tree01500a@istruzione.it
OGGETTO:utilizzazione palestra scolastica.
Si comunica che il Consiglio di Circolo, nella seddel 06/10/2008, ha deliberato di concedere |l
nulla osta all’ Associazione in indirizzo per ltudella palestra scolastica alle seguenti condizion
% l'orario di utilizzazione dei locali non dovra caidere o interferire con le attivita didattiche di
gquesta scuola, in particolare le attivita non domrainiziare prima delle orel6,30 tenendo conto
dell'uscita dei bambini e dei tempi necessari pgsulizia della palestra;
durante le riunioni degli organi collegiali delleusla non dovra essere fatto rumore;
il mercoledi I'uso della palestra sara conces$tarsto dalle ore 19,00;
» in caso di attivazione del progetto “Scuola Apertaon attivita sportive pomeridiane,
I'autorizzazione potra essere revocata o spodtairayi e/o i giorni di utilizzazione;
% prima dellinizio delle attivita,dovra essere intdaina dichiarazione con le seguenti indicazioni:

< il nominativo del legale rappresentante responsathdlle attivitd, della sicurezza e di

eventuali danni a cose, strutture e arredi di petgpdella Scuola o del Comune;

« e attivita in oggetto sono coperte da regolarecasazione per RC e infortuni;

e la scuola & esonerata da ogni e qualsiasi redpitittsaelativa all’'utilizzazione della

palestra;

* dopo ogni utilizzazione, i locali verranno adeguoaate puliti da (indicare la

ragione sociale o il nominativo della persona dfetteera la pulizia);

e sara consentito I'accesso alla palestra esclusiveamdall'ingresso esterno e alle sole

persone iscritte all’attivita, regolarmente copeléeassicurazione, solo se

e munite di scarpette da ginnastica o da danza,disgare prima dell'ingresso in palestra;

e essere regolarmente costituiti in associazionéad#fial Coni, senza scopo di lucro.

Si comunica , altresi, che non potranno esseligzatie le attrezzature della Scuola e non potranno
essere lasciati nella palestra, dopo I'utilizzaeiomateriali e attrezzature non di proprieta dedaola.

Le attivitd non potranno iniziare se non sara resda dichiarazione di cui sopra e non perverra
a guesto ufficio formale autorizzazione del Comundi Amelia.

La presente autorizzazione potra essere revocatsesa in qualungue momento, con decisione
insindacabile dello scrivente, in caso di inadempéeanche parziale degli impegni sopra descrifieo
sopravvenute esigenze didattiche e/o organizzdtigeesta Direzione Didattica.

La revoca o la sospensione dell'autorizzazioneapat/venire senza alcun preavviso e non dara
diritto ad alcun indennizzo.

Si ribadisce che la presente concessione €& suladada tutte le prescrizioni di cui sopra e in
particolare al:

o divieto di ingresso in palestra se non con scarpadjinnastica o danza calzate;

o divieto di lasciare in palestra materiali non di proprieta della scuola;

0 comunicazione preventiva della ditta o persona ch@rovvedera, per conto di tutti gli
utilizzatori, alla pulizia dei locali al termine di ogni giornata di utilizzazione;

o compatibilita degli orari di utilizzazione con le dtivitd didattiche e amministrative della
scuola.

Si prega di rinviare, debitamente firmato, unaigajel modello (si alleghera in seguito) predispost
da questa Direzione Didattica per il rispetto deltrmativa 626 e per la conoscenza delle relative
disposizioni emanate da questo ufficio.

N.B.:Si prega di contattare questa Istituzione scolasfier gli orari e i giorni: per il giovedi, dalla
18,00 alle 19,00, non ci sono problemi; il martedalle ore 18,00 alle ore 19,00, la palestra & gia
occupata da altra Associazione sportidella certezza che sara osservato scrupolosamentaagto
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MODULO DEL SISTEMA DI GESTIONE PER
LA QUALITA’
D.D. J.
ORSINI Titolo: Codice doc : MDO06 BIS
AMELIA MQ7.4
SCHEDA QUALIFICAZIONE Rev.: 02
FORNITORI DI SERVIZI Data:30/03/09

richiesto e nello spirito di una fattiva collaborazone tra Scuola e Associazioni Sportive, si invian
cordiali saluti.

FORNITORE QUALIFICATO All.N. 10
INDIRIZZO ... oot e e

CF OP.IVA.

CATEGORIA SERVIZIO: CONSULENTI ESTERNI
DATA VALUTAZIONE

N° Valutazione
1 Titolo di studio
2 Concorrenzialita dei prezzi
3 Adeguatezza dei progetti alle programmagzionittiiclee ed educative
della DD

4 Esperienze maturate dal consulente nella Scuola
5 % di gradimento del progetto da parte degli utent

Totale

Conosce i i regolamenti di Istituto —
Qualificato: SI:I NO I:I
Sl NO

Criteri di valutazione:
1: Diploma = 3; Diploma + corsi di specializzazion 5; Laurea = 7; Laurea + corso di specializrazi= 9
2: prezzo sopra la media = 3; prezzo nella medaprezzo al di sotto della media =9
3: non totalmente adeguato alle programmazioniad@guato alle programmazioni = 20; Progetti carattati da un
elevato contenuto didattico — pedagogico = 25

4: Prima esperienza nella scuola = 3; EsperienZaald anni nel mondo della scuola = 5; Da oltembi
opera nel mondo della Scuola =7

5: Conoscenza regolamento interni d'istituto = $§ NO = 0

6: Valutazione insufficiente = 2; Valutazione saifinte = 6; Valutazione Buona = 7; Valutazione i9#i= 9

Osservazioni /Azioni

Il DSGA

La qualificazione si ottiene se la somma & maggiouguale a 38. La valutazione deve essere effatalmeno 1 volta
I'anno. Se il fornitore & qualificato, inserirlolhiéelenco fornitori qualificati”.

Elaborato da GdQ Verificato da RQ Approvato ed PAG.42/1
autorizzato da

DS
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