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CARTA DEI SERVIZI

SERVIZIO ATTESO

SERVIZIO POSSIBILE

INDICATORE DI QUALITA

L’ISTITUTO GARANTISCE.:

1. CELERITA
2. TRASPARENZA P DEI SERVIZI SCOLASTICI.
EFFICACI

L’ISTITUTO ASSICURA AL PROPRIO INTERNO:

ACCOGLIENZA, CORDIALITA ED ASSISTENZA ADEGUATE,
DA PARTE DEL PERSONALE EDUCATIVO ED A.T.A., PER
TUTTA L’'UTENZA.

L’ISTITUTO PERSEGUE.

LA FORMAZIONE GLOBALE DELL’INDIVIDUO, UTILIZZANDO
AL MEGLIO TUTTE LE RISORSE UMANE, PROFESSIONALI E
FINANZIARIE DI CUI DISPONE.

LA COMUNITA EDUCANTE

SI IMPEGNA A COINVOLGERE GLI ALUNNI NELLA PRESA DI
COSCIENZA DEI LORO DOVERI: IMPEGNO NELLO STUDIO,
RISPETTO DEI COMPAGNI, RISPETTO DELL’AMBIENTE,
ECC..., PONENDOSI COME MODELLO DI RIFERIMENTO
COSTANTE.




PARTE PRIMA

| Servizi Educativi

1. L’Istituto garantisce una formazione culturale efpssionale qualificata che rispetti e valorizzclae attraverso
I'orientamento, 'identita di ciascuno e sia apetia pluralita delle idee.

2. La Comunita scolastica promuove la solidarietaitsaioi componenti e tutela il diritto dello studeralla
riservatezza.

3. L’Istituto ha il dovere di informare gli studentile decisioni e sulle norme che regolano la véladscuola.

4. |l dirigente scolastico ed i docenti, con le madgbreviste dal regolamento d’Istituto, attivaranali alunni un
dialogo costruttivo sulle scelte di loro competemztema:

4.1.di programmazione e definizione degli obiettivi alitti
4.2.di organizzazione della scuola;

4.3.di criteri di valutazione;

4.4.di scelta dei libri e del materiale didattico.

5. Llstituto si impegna a garantire una valutaziomasparente e tempestiva, volta ad attivare un psoceli
autovalutazione che conduca lo studente ad indaweupropri punti di forza e di debolezza e a roiglre il proprio
rendimento.

6. La scuola garantisce il rispetto della vita culkera religiosa degli studenti stranieri e della coita alla quale
appartengono.

7. La scuola promuove e favorisce la realizzazioretiliita interculturali e di integrazione e sostedjnguistici.
8. La scuola siimpegna a porre progressivamentesierede condizioni per assicurare:

8.1un ambiente favorevole alla crescita integraleadedrsona e un servizio educativo - didattico @ilitfy

8.2 offerte formative aggiuntive e integrative;

8.3lniziative concrete per il recupero di situaziontithrdo e di svantaggio;

8.4.iniziative concrete per le situazioni di eccellenza

8.5la salubrita e la sicurezza degli ambienti che deblessere adeguati a tutti gli studenti anchehemalicap,
in stretta collaborazione con I’Amministrazione Gorale;

8.61a disponibilita di un’adeguata strumentazione tdagica;

8.7 servizi di sostegno e promozione della salute.

| punti 8.3. e 8.4.saranno realizzati un due momadtinizio anno scolastico e alla fine del priqueadrimestre.

9. La scuola siimpegna a ricercare la collaborazmfevalorizzazione di tutte le componenti deliterio, al fine
di perseguire la formazione globale dell'alunno.



ORGANIGRAMMA D’l STITUTO DOCENT!

I DIRIGENTE SCOLASTICO PROF. EDOARDO URANI |
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Vicario: FRANCESCA RONDINI
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II° Collaboratore e responsabile Didattica Sc. Primaria:

ROBERTA TADDEI

i

MIRELLA GuUIDI

v

COORDINATORE |NFANZIA COORDINATORE SCUOLA RESPONSABILI DI PLESSO RESPONSABILI DI PLESSO
SECONDARIA DI | GRADO INFANZIA SCUOLA PRIMARIA
4.
CLAUDIA TORELLI MIRELLA GUIDI BRUNA BARTOLUCCI
SABRINA MAZZANTI CLAUDIA ROMAGNOLI
CAROLINA FOGLIA L ORENA BONIFAZI
MONICA OMICCIOLI
o FIGURE STRUMENTALI P
| -
SOSTEGNO Al INTERVENTI E SERVIZI
GESTIONE P.O.F. DOCENTI PER STUDENTI ENTI ESTERNI
E CURRICOLI
ROBERTA TADDEI
BEATRICE EURLANI SUPPORTO MULTIMEDIALE L uclio DIOTALLEVI FRANCESCA RONDINI
OscAR DEL PRETE ALESSANDRA ZACCO <

v

SUPPORTO DIDATTICA :
COMITATO TECNICO-SCIENTIFICO

A

COMITATO VALUTAZIONE

MONICA PRETELLI
FRANCESCA RONDINI
SiLvio GIRI

BRUNA BARTOLUCCI
DANIELA GIOVANETTI

MEMBRI SUPPLETTIVI :

ROBERTA TADDEI
MIRELLA GuIDI
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EIGURE STRUMENTALI :

SCUOLA INFANZIA :
SCUOLA PRIMARIA :

G. BODNER.

REFERENTE/COORDINATORE : CLAUDIA TORELLI

A. Zacco, F. RONDINI, B. FURLANI, L. DIOTALLEVI ,
O. DEL .PPRETE, .R. TADDEI

M. GuiDI, D. CIAVAGLIA , C. FOGLIA
L SERVADIO, M. UGUCCIONI, P. BONAZZELLI ,

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO:

L. DIONIGI, L. DIOTALLEVI , E. ROGHETO, A. CESTRA

RSU d'Istituto

L. BONIFAZI -A.ZACCO-M.UGUCCIONI

COMITATO INTERNO GARANZIA

PRESIDENTE: DIRIGENTE SCOLASTICO
MEMBRI: <

PRES. CONS. IST.

ADRIANO GUIDI (GENITORE)

SLVIO GIRI (DOCENTE)




ORGANIGRAMMA SICUREZZA D'l STITUTO
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TUTTI | RESPONSABILI DI PLESSO

S.MAZZANTI
M.GuiDI
C.FoGLIA

BRUNA BARTOLUCCI

C. ROMAGNOLI
L. BONIFAZI
M. OmiccioLl

v

COORDINAMENTO SICUREZZA D'ISTITUTO

FRANCESCA RONDINI

v

RESP. SERVIZI PROTEZIONE - PREVENZIONE

OSCARDO SEVERI

SEA GROUP
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L ORENA BONIFAZI




CALENDARIO SCOLASTICO
a. s. 2012-2013

INIZIO DELLE 12 Settembre 2012.
LEZIONI:

Scuola dell'Infanzia 28 Giugno 2013 ore 13.

TERMINE DELLE Scuola Primaria 8 Giugno 2013

LEZIONI:
Secondaria di Primo Grado 8 Giugno 2013

- Tutte le domeniche

- Tutte le festivita nazionali e religiose

FESTIVITA’ - Santo Patrono
E - 2 novembre-3 novembre 2012 (Ponte Ognissanti)
- 1 Novembre 2012 (Festa di tutti i Santi)
SOSPENSIONE - 8 Dicembre 2012 (Immacolata Concezione)
DELLE LEZIONI

- 24 Dicembre 2012 — 06 Gennaio 2012 (Vacanze di hla)
- 28 marzo2013 — 02 Aprile 2013 (Vacanze di Pasqua)

- 25 Aprile 2013 (Anniversario della Liberazione)

- 29 e 30 aprile 2013 (ponte 1° maggio)

- 1 Maggio 2013 ( Festa del Lavoro)

- 2 Giugno 2013 ( Festa nazionale della Repubblica)

Chiusure prefestive

02-11-12; 03-11-2012;24-12-12; 29-12-2012;31-12-03:01-13; ; 30-03-
13; 14-08-13.

Tutti i Sabati nei mesi di Luglio e Agosto dal 137-13 al 24-08-13




ORARIO SCOLASTICO

Scuola dell'infanzia
“I giardino dei colori” Dal Lunedi al Venerdi dalle ore 8.00 alle ore 16.00

Scuola dell'infanzia

“La Lucciola” - Maggiotti Dal Lunedi al Venerdi dalle ore 8.00 alle ore 16.00
Scuola primaria Dal Lunedi al Sabato dalle ore 8.00 alle 13.00di&) cl.5
“G. Rodari” Dal Lunedi al Venerdi dalle ore 8.00 alle 13.00 ¢2&)cl.1-2-3-4

Sabato dalle ore 8.00 alle ore 10

S(‘:‘UOIa p“ma””a Dal Lunedi al Sabato dalle ore 8.00 alle 13.00di&) cl.5
R. Sanzio Dal Lunedi al Venerdi dalle ore 8.00 alle 13.00 ¢2&) cl.1-2-3-4
Sabato dalle ore 8.00 alle ore 10

| . . Dal Lunedi al Sabato dalle ore 8.00 alle 13.00(2) ol.5
SCU? a p_“rPa”a Dal Lunedi al Venerdi dalle ore 8.00 alle 13.00¢29) cl. 1-2-3-4
Fenile Sabato dalle ore 8.00 alle ore 10
Scuola Secondaria I° grado Dal Lunedi al Sabato dalle ore 7.55 alle ore 123850re)
“M. Nuti”

RAPPORTI SCUOLA-FAMIGLIA

SCUOLA DELL ’'| NFANZIA

Sia in entrata che in uscita i genitori hanno lagiailita di comunicare con le insegnapti
per varie necessita e/o urgenze nel rispetto detio di lavoro.
I colloqui quadrimestrali sono previsti per il Giévembre 2012, il 5/6 febbraio 2013 efil
20/21 maggio 2013.




RAPPORTI SCUOLA-FAMIGLIA

SCUOLA PRIMARIA

Di norma i rapporti con i genitori degli alunni arvanno attraverso le comunicazighi
scritte e i colloqui diretti che si svolgeranno@®ao criteri fissati dagli OO.CC.

Come da allegato, si elencano gli incontri Scuadasiglia:

25 ottobre 2012 ore 17,00nei rispettivi plessi- assemblea con i genitai plustrazioni
programmazione e modalita di elezioni dei rapprisdndi classe;

novembre-data da stabilire- colloqui generali individuadiimispettivi plessi;

aprile — data da stabilire-colloqui generali individuali nei rispettivi plessi

Assemblea con tutti i genitori delle classidicembre/febbraio/marzo.

Le date deicolloqui quadrimestrali pomeridiani di un’ora con le famiglie nei mesi dl
gennaio e maggio sono da definire; verranno conatmidn seguito dal Dirigent
Scolastico.

Onde consentire ai docenti di iniziare le programmaioni alle ore 16,30, si invitano i
genitori a rispettare gli orari e di presenziare aicolloqui solo se veramente necessarid;
i docenti sono pregati di sospendere inderogabiteniecolloqui alle ore 16,30.




RICEVIMENTO GENITORI ANTIMERIDIANO  SCUOLA SECONDARIA
DI PRIMO GRADO A .S. 2012- 2013

Docente Disciplina Corsol/classi Giorno Orario
ALPI DAVIDE SPAGNOLO 17 e 3~ B-Corsi C-E+17 | | MERCOLEDI' | 8,55-9,55
ANGELETTI SIMONETTA LETTERE 3C-3D VENERDY 9,55-10,55
AVANZI ELENA ARTE 1NG-27G GIOVEDI 9,55-10,25
BALDELLI M. TERESA INGLESE Corso C - corso D MERCOLEDI’ |9,55-10,55
BARTOLUCCI SILVIA ITALIANO 2C-2D-2H MERCOLEDI' |11-11,55
BATTISTELLI RITA ARTE Corso D -Corso F GIOVEDI 9,55-10,25
BATTISTINI SILVIA SPAGNOLO Ef;iiG?leAH,zAH GIOVEDY 8,55-9,55
BIAGIOTTI SIMONA MATEMATICA 17H VENERDI’ 9,55-10,25
BONACORSI CATERINA INGLESE Corso E VENERDY 11-11,30
BONARRIGO M. CONCETTA INGLESE Prime:F-G-H-I VENERDY 11-11,30
BRISCOLI MAURO TECNOLOGIA Corsi C-E-F+2G MERCOLEDI’ |8,55-9,55
BUONVINO MARIO SOSTEGNO 1°G-2"B MERCOLEDI' |11,55-12,55
CAPUZZIMATO LUISA SOSTEGNO 1"DelG LUNEDY 9,55-10,55
CASINI GLORIA SOSTEGNO 27B-1°H-2'G LUNEDY 11-11,55
CESTRA ALESSANDRA INGLESE Corso B e 3F GIOVEDI 11,55-12,25
CIANCAGLINI GIOVANNI SC. MOTORIE 11G-2/G-1 LUNEDY 9,55-10,25
CURSIO ANTONIETTA SOSTEGNO 1°B fcacr’]:‘i;a"t;o telefonico con la
DEL PRETE OSCAR MUSICA CorsiA—B-D SABATO 8,55-9,55
DENTE ANTONIO LETTERE 17B-27B-1"E-1"H GIOVEDI 11-11,55
DI PLACIDO LAURA LETTERE 17D-27D-1"E MARTEDI 11-11,55
DIONIGI LIVIO MUSICA ;"'_rfi CeE2"F-3"F  IgioveDr 9,55-10,55
DIOTALLEVI LUCIO TECNOLOGIA Corsi A-B- D e 2* H VENERDI’ 11-11,55
FABBRI M. CARLA SOSTEGNO 3" Be 1"H LUNEDY 9,55-10,55
FERRI SIMONE ARTE Corso E+ 2"H MARTEDI’ 9,55-10,25
FRAGASS| SIMONETTA MATEMATICA Corso A LUNEDI 8,55-9,55
FUCILI/FARAONI MATEMATICA 10| GIOVEDI 8,55-9,55
FURLANI BEATRICE LETTERE 2°B-3"B LUNEDY 11-11,55
GIACOMINI DANIELE SC. MOTORIE Corsi A-B-C + 1"H LUNEDY 11-11,55
GIOVANETTI DANIELA INGLESE Corso A-2"F-2"H-2"G | MERCOLEDI' |11-11,55
GIRI SILVIO MATEMATICA Corso B VENERDI’ 11-11,55
GRANDI LUCIANA SOSTEGNO 20 C- 37D GIOVEDY 11-11,30
GUESCINI BARBARA MATEMATICA Corso D MARTEDI’ 9,55-10,55
JUDICA ANGELICA LETTERE 27C-3"C-3"E-17F MERCOLEDI’ |8,55-9,55
LEFONS FEDERICA SOSTEGNO 17A-2"H GIOVEDY 11-11,55
LEONARDI RAFFAELLA SOSTEGNO 3NE-1M VENERDI’ 9,55-10,55




LIPPERA FRANCESCA LETTERE INC-2"E-2"F LUNEDYI 8,55-9,55
MAGGIOLI SUSANNA CLAUDIA | MUSICA 1INF-1rG-17H-1M-2G GIOVEDI’ 9,55-10,25
MARCUCCI AMELIA SC. MOTORIE Corsi D -E-F +2"H MARTEDF 8,55-9,55
MENCARELLI GIORGIO ARTE CorsiA, B, Ce 1N MERCOLEDI' |9,55-10,55
MENCARELLI MICHELA SOSTEGNO 1MA-17C-27C MARTEDF 9,55-10,55
ORIOLO MARIA PINA SOSTEGNO 2"A - 2D -1"'F GIOVEDI’ 11,55-12,55
PIERDILUCA LICIA TECNOLOGIA 1ING-17H-1NM MARTEDF 9,55-10,25
RABASCINI LAURA FRANCESE Corso A, 2"B e 2"G MERCOLEDI" |9,55-10,25
RENZONI PAOLA MATEMATICA Corso C VENERDF’ 11-11,55
RICCI ROSARIA ARTE 1"H LUNEDYI 10,30-11
ROGHETO ELENA MATEMATICA 1" E-3"E-3"F MARTEDF 11-11,55
ROSETTI MARIA TERESA ITALIANO 2N E-2"F-27G MERCOLEDI" |9,55-10,55
RUSSO PATRIZIA SOSTEGNO 2ME-2"F-3"F MERCOLEDI" |9,55-10,55
SPADONI ALESSANDRA SOSTEGNO INC-1"E GIOVEDI’ 10,55-11,55
TOMASSI G. PAOLO MATEMATICA 1INF.1IMNG-2"G MARTEDF 11-11,55
TOMBARI CRISTINA E,E\'II_'I'IE;(;(I?II\CII,EA Corsi A-B-C-D-E-F MERCOLEDI' |8,55-9,55
TONELLI CATERINA MATEMATICA 2"E -2"F -2"H VENERDF’ 9,55 - 10,55
TONELLI NICOLETTA RELIGIONE 1ING-27G-1"H-2"H-1N MARTEDF 8,00 — 8,30
TORELLI CLAUDIA LETTERE 3" E- 3"F MARTEDF 11-11,55
UTTOVEGGIO/VALENTINETTI LETTERE 1"A-2"A-1"B MERCOLEDI' |8,55-9,55
VOLPINI BARBARA ITALIANO I"A-2"A-3"A SABATO 11-11,55
ZACCO ALESSANDRA LETTERE 1MH-27H-17 MARTEDF 11-11,55
ZANDRI RITA LETTERE 1"G-2"G-3"A MERCOLEDI" |11-11,55

| QUADRIMESTRE Il QUADRIMESTRE
OTTOBRE dalLU8aSA20 FEBBRAIO dalLU 11 a SA 23
NOVEMBRE dalLU12aSA?24 MARZO dalLU 11 a SA?23
DICEMBRE da LU 10a SA 22 APRILE dalLU8aSA?20
GENNAIO da LU 14 a SA 26 MAGGIO daLUG6aSA18

Colloqui quadrimestrali pomeridiani: dicembre/aprile.
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PARTE SECONDA

| Servizi Amministrativi

1. Ai sensi dell’ art. 50 del C.C.N.L. 2002/2005 l'dadi servizio del personale A.T.A. & di 36 ore
settimanali ed e funzionale all’'orario di servidiell'lstituzione Scolastica. L'orario di lavoro, dorma, e di
6 ore continuative antimeridiane per 6 giorni.

2. Le ore di servizio pomeridiano, prestate a comptetato dell’'orario d’obbligo, devono, di norma,
essere programmate per almeno 3 ore consecutioadiede esigenze di funzionamento dell’lstituzione
Scolastica.

3. In coerenza con le disposizioni di cui al citatb. & del C.C.N.L. 2002/2005 vengono adottate le
seguenti tipologie di orario di lavoro che possa@oesistere tra di loro in funzione delle finalitadegli
obiettivi definiti dall’lstituto:

e Orario di lavoro flessibile;
e Orario plurisettimanale
e Turnazioni

4. Gli uffici di segreteria sono aperti tutti i giordalle 7.30 alle ore 14.00, in particolare perdng#a
I'apertura e fissata secondo questa scansione:

DAL LUNEDI AL SABATO MARTEDI
. : oo Dalle ore 8.00 alle ore 9.00
Ufficio Alunni-Genitori Dalle ore 12.30 alle ore 13.30 Dalle ore 15.00 alle ore 18.00
Ufficio Amministrativo Dalle ore 7.45 alle ore 9.00 Dalle ore 15.00 alle ore 18.00

Dalle ore 12.30 alle ore 13.30

In ogni momento per questioni i
Personale della Scuola piccola entita.
Per problematiche piu complesg®alle ore 15.00 alle ore 18.00
previo accordo con il D.S.G.A.

02/11/2012; 03/11/2012; 24/12/2012; 29/12/201213/12012; 05/01/2013
Giorni di chiusura 30/03/2013; 13/07/2013; 20/07/2013; 27/07/201308&013; 10/08/2013
14/08/2013; 17/08/2013; 24/08/2013.

5. Fuori dall’orario di apertura, il pubblico saraewwto solo per appuntamento.

6. Su delibera del Consiglio d’Istituto, I'Ufficio dbegreteria restera chiuso nei giorni di Sabatmelie
giornate prefestive durante i periodi di sosperesidelle lezioni. Il personale ha I'obbligo di reeup delle
ore non lavorate.
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LIRANI

DIRIGENTE SCOLASTICO PROF. EDOARDO

D.S.G.A.
Paola Vitali

'

UFFICIO ALUNNI
- Susanna Bramucci
(suppl. Angela Caprini)
- Rossana Petrolati
- Susanna Bugamelli
Mariagrazia Tassi

'

UFFICIO PERSONALE
Paolo Bavosi
Olga Pedini
Maria Antonietta Belli

v

\ 4

COLLABORATORI SCOLASTICI

INFANZIA
P.zza Unita d’ltalia

* Nadia Tesei
» Paola Tonucci
* Daniela Persini

Viale Italia
* Anna Maria Francolini
* Loredana Granci

Maggiotti
* Lucia Sgarlata
» Barbara Leonardi

PRIMARIA

G. Rodari(centrale)
 Giorgia Pitrolo

* Giuliana Bucchini

» Donato Napolitano
 Carla Zaffini

G. Rodari(piazza)
« Elisa Longhini

R. Sanzio-Pastrengo
e Graziano Vagni.

Via Caprera
 Tiziana Tinti

Fenile
* Franca Di Sante

SECONDARIA

M. Nuti
» M. Grazia Pacassoni
(suppl.
Brescini,Bruscoli,
Polidori)
» Maurizio Tonucci
* Brunella Campanelli
» Maria Bonocore p.t.
» Nadia Sanchioni p.t.
 Ciro Balzano
» Bacchiocchi Meri
» Milivoiac Miroslav

PROCEDURE AMMINISTRATIVE

Iscrizioni alunni

Rilascio Decreti

Rilascio Certificati di Iscrizione e di
frequenza

Rilascio Certificati di iscrizione e di
frequenza con giudizi

Rilascio Diplomi

Rilascio attestati e documenti
sostitutivi del diploma

Alla conseana della domand

Entro il 15° giorno lavorativo dalla
consegna della documentazione necessarig
da parte dell'interessato

Entro il 3° giorno lavorativo

Entro il 5° giorno lavorativo

30 giorni dopo la consegna degli stampati
da parte del U.S.P. di Pesaro-Urbino

Dal 3° giorno lavorativo successivo alla
pubblicazione dei risultati finali
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SEGRETERIA DIDATTICA

Sono affidate le seguenti mansioni prevalenti,\tdgere con competenza e responsabilita diretta:

COGNOME e NOME MANSIONI PREVALENTI ASSEGNATE

BUGAMELLI SUSANNA Scarico posta elettronica (ministeriale, provinti&P, U.S.R., altro)
Orario: 7,50 —13,50 Tenuta del protocollo e dell’ archivio corrente qgoesa la trasmissione di atti
_ . o documenti e corrispondenza destinate all’estero@ie/ari plessi, rispettando

In caso di assenza sara sostituita: scadenze

1) PETROLATI ROSSANA gorrl_unlcazpne a_LII(;i Tede centlraleéa z':lltples&t.teraasemblee e gli scioperi.

2) BRAMUCCI SUSANNA| Gestione scioperi del personale e dei trasporti.

(CAPRINI ANGELA) Diffusione circolari interne a sede centrale e siles
3) TASSI MARIAGRAZIA Comunicazioni alle famiglie

Certificazioni varie alunni;
Il personale che sostituisce dguafortuni degli alunni di tutti gli ordini di scual denunce INAIL e assicurazighe
comunque garantire i servizi essenzjacolastica, tenuta del registro degli infortuni;
previsti dalle mansioni dell'assentef|l Rlanutenzione edifici: raccolta comunicazioni ineedualla sede e dai plessi e
necessari per il buon funzionameflihnseguente richiesta agli enti locali.
organizzafivo/amministrativo ‘ Copiatura verbali Consiglio Istituto- e/o altro.
dellistituto. Si “invita il - personalfpp o014 vegistri di classe, registri docenting fanno scolastico in

) . i . |
responsabile di particolari proced Ire : .
informatizzate di istruire i colleghi collaborazione con Benedetti.

merito. Sportello.

BRAMUCCI SUSANNA Cedole librarie;

(ANGELA CAPRINI) Collabora con Petrolati nella gestione degli alugintutti gli ordini,

Orario: dall'iscrizione al passaggio alla scuola di gragigesiore e nella preparazione

degli atti relativi a scrutini ed esami. Compilazéoe registrazione dei diplomi

In caso di assenza sara sostituita: |} o gione e comunicazioni alle famiglie certificagivarie alunni.

1) PETROLATI ROSSANA Trasporto alunni. N . . o
2) BUGAMELLI SUSANNA Rapporti con Enti (AMI, Ufficio trasporti, ecc...)leivi al cambio di orario e/@
3) TASSI MARIAGRAZIA scioperi, assemblee ecc...)

Assicurazione alunni e contributo volontario gemitocontrolloe registrazione
Il personale che sostituisce dépdei versamenti.
comungue garantire i servizi essenzjali
previsti dalle mansioni dell'assentell ¢iaggi di istruzione: richiesta preventivi e rappaon le ditte incaricate,
necessari per il buon funzionamefliifcarichi ai docenti, controllo dei versamenti;itdsyuidate, uscite didattiche -
organizzativo/amministrativo ‘ calendario e incarichi — predisposizione dei chnidi identificazione alunni.

delflstituto. Si ~invita |l .personal Collaborazione nella preparazione del materialeefestioni 0O.CC. annuali
responsabile di particolari proced

informatizzate di istruire i colleghi r(erinn_ovo Con_sigli di classe e sezione). S

merito. Settimana Bianca e verde: preparazione e contpollettini di versamento.
Predisposizione materiale inizio anno scolastiegitri di classe, registri
docenti, registri consigli di classe di tutti ghdini di scuola).
Sportello.
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PETROLATI ROSSANA Collaborazione con il Dirigente Scolastico. Coogtfitento segreteria didatticd.

Orario : 8,00-14,00 Libri di testo Sc. Sec. 1° in collaborazione corsdia
) . o Libri di testo Scuola Primaria in collaborazionencassi.
In caso di assenza sara sostituita: Gestione e tenuta fascicoli alunni /H di tuttotltisto.

1) TASSI MARIAGRAZIA Procgdure informatiche 'SIDI e'allineament(_) datiS.E.ASID.I. .
2) BRAMUCCI SUSANNA Ges_tlon_e_completa degli falunnl scuol_a deII’mf_anplamarla e secondaria: _
(CAPRINI ANGELA) dall'iscrizione al passaggio alla Sc. di grado sope, compresa la preparaziope
3) BUGAMELLI SUSANNA degli atti relativi a scrutini ed esami; predispimie di statistiche, anagrafe
alunni (SIDI e Provincia). Raccolta dati per moragggio attivita INVALSI —
Il personale che sostituisce dégMeatentino in collaborazione con Tassi.
comunque garantire i servizi essenzi@rganici di tutta la scuola e relative proceduri@l$h collaborazione con Tasgi.

previsti dalle mansioni dell'assentef| ®enuta e controllo pratiche relative a progettiekizzare.
necessari per il buon funzionamefignortello.

organizzativo/amministrativo ‘
dell'lstituto. Si invita il personalg
responsabile di particolari proced Jre
informatizzate di istruire i colleghi

merito.
TAS_SI MARIAGRAZIA Libri di testo Sc. Sec. 1° - in collaborazione ¢tetrolati.
Orario : 7,40-13,40 Libri di testo scuola primaria - in collaboraziooen Petrolati.
] . L Gestione e tenutaascicoli alunni e alunni D.A. di tutto listitut@won
In caso di assenza sara sostituita: sistemazione differenziata della documentazioneteremte dati persondli,

sensibili e giudiziari.

1) PETROLATI ROSSANA Gesti leta dedli al . la_dell'infanzgi . darth:
2) BRAMUCCI SUSANNA estione completa aegili alunni scuola dell'infapzpmaria e secondar

(CAPRINI ANGELA) dall'iscrizione al passaggio alla sc. di grado sope, compresa la preparazi

3) BUGAMELLI SUSANNA degli atti relativi a scrutini ed esami; predisposne di statistiche, anagrg
alunni (SIDI e Provincia). Raccolta dati per mordiggio attivita — INVALSI ”

Il personale che sostituisce dgu@atentino. in collaborazione con Petrolati. ‘
comunque garantire i servizi essenzi@estione e tenuta fascicoli alunni /H - alunni siga- rapporti con Serviz
previsti dalle mansioni dell'assentelfl|Educativi.

necessari per il buon funzionamefligrganici di tutta la scuola e relative procedur®ISih collaborazione co
organizzativo/amministrativo Petrolat
dell'lstituto. Si invita il personalg :

. . . . [upporto attivita curricolare e extracurricolare.
responsabile di particolari proced(ir

- - G AM'Eiochi della gioventu/gruppo sportivo.
informatizzate di istruire i colleghi e " . .
merito. 9 Responsabilita della gestione del SIDI E SISSIydmamento delle varie areg

nodi con Petrolati. H
Registrazione cartacea e informatica di tutti dlinai (sc, inf.; sc. prim.; sg.
sec.).

Controllo assenze alunni.

Sportello.

e

BIBLIOTECA

Assistenza agli alunni di Scuola primaria diddtistituto e dei plessi
dipendenti compresa la Scuola dell'infanzia; cajaiione e compilaziornje
registri inerenti la biblioteca e distribuzione delumi al personale
docente e agli alunni.

BENEDETT!I LEONELLA
Orario: 8,00-14,00

(docente di Scuola Primaria
collocata temporaneamente fuori ruolo Raccolta registri di classe, registri docentilal&lcuola primaria e
infanzia a fine anno scolastico e verifica dedempimenti relativi agli

stessi.

Concorsi alunni e collaborazione con i docentigaentuali e particolar
progetti (teatro, incontro con l'autore ecc.).
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N.B.:

Eventuali ulteriori adempimenti non elencati saramo affidati con il criterio delle affinita alle competenze gia assegnate.

Le pratiche urgenti (per esempio denuncia infortunialunni e personale al'INAIL) e quelle in scadenzaaffidate ad un
assistente amministrativo assente per brevi perioddevono essere garantite dai colleghi nei termini.

Per rendere operativo un maggiore coinvolgimento die competenze dei colleghi, nella prospettiva dirucambiamento di
personale , ciascuno dovra attivarsi nel modo pitrapio possibile per dare e/o acquisire informazione modalita operative
relative a quegli ambiti nei quali ha scarsa compeinza.

Per gli adempimenti di rispettiva competenza ciasqwo si organizzera autonomamente.

Considerato che [I'obiettivo principale della gestine amministrativo-contabile dell'istituto € quello dell'efficacia e
dell'efficienza unito alla garanzia del miglior sewizio, viene ribadita la rilevanza del principio ddla collaborazione. La
descritta ripartizione delle competenze non va ashdamente intesa in modo rigido, ma aperta a tuttequelle forme di
integrazione che le diverse contingenze richiedono.
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SEGRETERIA AMMINISTRATIVA

COGNOME e NOME MANSIONI PREVALENTI ASSEGNATE

BELLI MARIA ANTONIETTA
Orario: 8,00 — 14,00

In caso di assenza sara sostit
da:

1) PEDINI OLGA
2) BAVOSI PAOLO

Il personale che sostituisce de
comunque garantire i servizi
essenziali previsti dalle
mansioni dell’assente e
necessari per il buon
funzionamento
organizzativo/amministrativo
dell'istituto (es. TFR, invio al
centro per I'impiego delle
comunicazioni di assunzione (
personale saltuario, denunce
infortunio ecc...). Si invita il
personale responsabile di
particolari procedure
informatizzate di istruire i
colleghi in merito.

Collaborazione con Pedini nella ricerca del perodacente ed ATA supplerte
saltuario (telegrammi, fonogrammi con registrazjoneividuazione di nominal;
f¥serimento contratto con I'utilizzo di SISSI e $ID

Acquisizione, verifica e tenute degli atti di prgldsizione dei progetti.
Predisposizione degli atti di nomina e incarichi @drsonale impegnato fjei
rogetti/funzioni strumentali e aggiuntive.
Registrazione/tabulazione mensile delle ore eff¢ttulal personale docente relgtivi
ai vari incarichi; registrazione e controllo measibre eccedenti/straordingri
personale docente di tutti i plessi e comunicazeglestessi del riepilogo delle d e
effettuate in eccedenza o in meno.

Provvedimenti relativi al part time.

Accertamenti ai sensi dellart. 71 del DPR28/1200,445, delle dichiaraziofi
sostitutive di certificazioni e atti di notorietda effettuare sistematicamente |nei
confronti di quelle presentate per procedure can@r (mobilita, assunzionilja
dgempo determinato e indeterminato).

Rilascio certificati ai fini del TFR; pagamentoiferl personale supplente annudle.
Atti relativi alle cause di servizio.

Infortuni del personale: denunce INAIL e alla compi@a di assicuraziorje
scolastica, tenuta del registro degli infortuni.
Gestione di tutte le graduatorie prowvisorie emttfie delle 3* fasce con relatjyi
provvedimenti di rettifica e di inserimento e dipilicazione all’albo.
Gestione corsi aggiornamento personale docentefe AT
Collaborazione stipendi ai supplenti brevi in formatomatizzata con I'utilizzp
delle procedure SISSI - trasmissione contrattieatt® per I'impiego.
Adempimenti SIDI relativi al personale (registramoassenze, ferie, ecc...).

Atti relativi al recupero da terzi di somme erogaltpersonale.

Richiesta delle visite fiscali per il personaleeads per motivi di salute.

Periodo di prova del personale scolastico, adempimerevisti dalla vigent
normativa.

Dichiarazione dei servizi del personale (suppleetelTl) e domande di
riscatto/computo ai fini della quiescenza e dell®riuscita e ricostruzione dejla
carriera, compreso i docenti di religione; dichzoae dei servizi del persongle
ITD e supplente saltuario.

17

Rilevazione scioperi personale docente e ATA dix¢ladempimenti, inserimenjo
adesioni del personale a SCIOP.NET.

Valutazione domande ai fini della formulazione dairaduatorie d'Istituto perile
supplenze del personale docente ed ATA con D.S;@gerimento a sistema =‘ le
stesse, valutazione eventuali ricorsi in collabore con il D.S. e il DSGA
aggiornamento sulla base delle disposizioni mirisie (depennament
reinserimenti, nuove iscrizioni, precedenze, ecc.in),collaborazione con Olga
Pedini quando lo richiede una “particolare” procedua.
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BAVOSI PAOLO
Orario: 8,00 — 14,00

In caso di assenza sara
sostituito da:

1) PEDINI OLGA
2) BELLI M.
ANTONIETTA

Il personale che sostituisce
deve comunque garantire i
servizi essenziali previsti
dalle mansioni dell’'assente
necessari per il buon
funzionamento
organizzativo/amministrativ
dell'istituto (es. TFR, invio &
centro per I'impiego delle
comunicazioni di assunzio
del personale saltuario ecc
Siinvita il personale
responsabile di particolari
procedure informatizzate di
istruire i colleghi in merito.

PEDINI OLGA

Orario: 7,30 — 13,30

In caso di assenza sara
sostituita da:

1) BAVOSI PAOLO
2) BELLI M.
ANTONIETTA

Il personale che sostituisce
dalle mansioni dell'assente
organizzativo/amministrativ,
delle comunicazioni di ass

Liquidazione compensi accessori (ore eccedentigddoistituto, progetti vari, ecc...) @l

personale docente, ATA tramite Cedolino Unico.

Liquidazione stipendi per supplenti brevi in formaatomatizzata con I'utilizzo delle

procedure SISSI.

Rilascio attestazioni di servizio.

Mod. 770 in collaborazione con il DSGA.

Compilazione e trasmissione Mod. EMENS — DMA — DMi®ichiarazione IRAP [t

Rilascio CUD in collaborazione con il DSGA.

Rilascio certificati di: disoccupazione, dimissiovblontarie e collocamento a ripogo,

trattenimento in servizio oltre il limite di etagwo indennizzo e risarcimento per

infortunio causato da terzi.

Attribuzione/rideterminazione assegno nucleo faargli
sStatistiche varie relative al personale.

Invio al Centro per I'lmpiego delle cessazioni defsonale a tempo indeterminato enfro i

termini stabiliti.
nAnagrafe delle prestazioni.

Pratiche per la concessione dei Piccoli Presti#iDMP e cessioni dello stipendio.

Cura l'informazione circa il Fondo ESPERO al peedere ne inoltra le pratiche relative
BR ichiesta preventivi, formulazione degli ordininsegna al personale e relativa
Iregistrazione.

Registrazione lavoro straordinario del personal& AT

Verifica ed aggiornamento dello stato dei beni wafi locali e tenuta delle scrittyre

inerenti il materiale inventariale di tutta la staioelle varie sedi.

Collaborazione con il DSGA nella tenuta degli atthtabili.

Contratti con personale/enti esterni e con ConsdzPM”.

Richiesta preventivi — preparazione prospetti carafivi — emissioni buoni d’ording,

verbali di collaudo.

Registrazione per plesso degli acquisti effettuatn i fondi dei genitori e/o faci

consumo, da consegnare periodicamente al DSGA.

Visite di controllo al personale che ha chiestohe chiede di essere utilizzato in dltri

compiti ed ai collaboratori con mansioni ridotte-collaborazione con Belli e Pedini.

Manutenzione straordinaria degli edifici e rappoan il Comune in particolare per il

riscaldamento dei plessi.

Denunce di furto.

Aggiornamento SISSI.

Pratiche inerenti alla sicurezza nei luoghi di lavo

Anagrafe edilizia scolastica.

Elezioni RSU.

Elezioni organi collegiali di durata triennale (Gaglio di Istituto).

Convocazione G.E. e C.I. con relativi adempimenti.

Gestione completa del personale Docente e ATA (sedé&rale e plessi): assunziong| in
servizio, richiesta - trasmissione - gestione eiti@mlei fascicoli personali dei dipendejti;
tenuta dell’archivio corrente e storico del perdenaregistro assenze (visite fiscalifed
emissione atti di concessionepmpreso emissione decreti con riduzione stipendijfe
assenze NET pagamento ferie al personale supplente annui@eg, e permessi breyi
(concessione e recuperi); trasmissione mensileDd Smonitoraggio assenze di tuttd il
personale; permessi 150 h (per studio); contratsgnale supplente (annuale, temporane
e saltuario) con l'utilizzo delle procedure SIDI34SSI; rapporti con CSA, DPT|e
Ragioneria Provinciale Stato per quanto sopra atenein collaborazione con Belli.

{ Dichiarazione dei servizi del personale (supplent€l) e domande di riscatto/computd ai

|\ fini della quiescenza e della buonuscita e ricaébne della carriera compreso i docenjj di

personale responsabile di qireligione; dichiarazione dei servizi personale I[€B3upplente saltuario in collaborazigne

merito.

con Bavosi.
Personale supplente saltuario: ricerca del persotatente ed ATA supplente saltudrio
(telegrammi, fonogrammi con registrazione, indiadione di nomina), tenuta del registro
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informatizzato mensile dei supplenti da pagare iefascicoli personali dei suppleti
saltuari compresa la relativa documentazione dj B emissione pratiche di riduzigne
stipendio. ’
Trasmissione contratti, trasferimenti, assegnaziecc... del persate a temp
indeterminato e S.A. al Centro per I'impiego erittermini stabiliti in collaborazione cgn
Belli.

Periodo di prova del personale scolastico, adempimpeevisti dalla vigente normativa.
Rilascio certificati ai fini del TFR.

Adempimenti SIDI relativi al personale.
Graduatorie interne del personale docente ed ATla deuola al fine dell’individuazione
dei soprannumerari.

Valutazione domande ai fini della formulazione éeljraduatorie d'Istituto per [le
supplenze del personale docente ed ATA con DSGgerimento a sistema delle stegse,
valutazione eventuali ricorsi in collaborazione doD.S. e il DSGA, aggiornamento s Ia
base delle disposizioni ministeriali (depennameméinserimenti, nuove iscrizioti,
precedenze, ecc...)in collaborazione con Antonietta Belli quando lo ichiede una

“particolare” procedura.

N.B.:

Eventuali ulteriori adempimenti non elencati saramo affidati con il criterio delle affinita alle competenze gia assegnate.
Le pratiche urgenti (per esempio denuncia infortunialunni e personale all'INAIL) e quelle in scadenzaaffidate ad un
assistente amministrativo assente per brevi perioddevono essere garantite dai colleghi nei termini.

Per rendere operativo un maggiore coinvolgimento ke competenze dei colleghi, nella prospettiva dirucambiamento di
personale , ciascuno dovra attivarsi nel modo piturapio possibile per dare e/o acquisire informazione modalita operative
relative a quegli ambiti nei quali ha scarsa compeinza.

Per gli adempimenti di rispettiva competenza ciasawo si organizzera autonomamente.

Considerato che [I'obiettivo principale della gestine amministrativo-contabile dell'istituto € quello dell’efficacia e
dell'efficienza unito alla garanzia del miglior sewizio, viene ribadita la rilevanza del principio ddla collaborazione. La
descritta ripartizione delle competenze non va askdamente intesa in modo rigido, ma aperta a tuttequelle forme di
integrazione che le diverse contingenze richiedono.

18



PIANO DI LAVORO DEI SERVIZI GENERALI

ASSEGNAZIONE REPARTI PERSONALE COLLABORATORE SCOLAS TICO SCUOLA
SEC. 1° GRADO, SCUOLA PRIMARIA: PODERINO — FENILE — CENTINAROLA —
SCUOLA INFANZIA: “IL GIARDINO DEI COLORI" PIAZZA UN ITA" D'ITALIA — VIALE
ITALIA - “LA LUCCIOLA” MAGGIOTTI

PIANO TERRA
NOMINATIVO ORARIO REPARTO ASSEGNATO
TONUCCI 7,30- 13,300 PALESTRA SEDE Vigilanza continua ingressi-accoglienza
MAURIZIO SPOGLIATOlI E BAGNI —pubblico- centralino — addetto alle
PALESTRA TRAVE -| fotocopie (in subordine a Balzano| e
ATRIO, AULA COMPUTER-| Zaffini) assistenza alunni pre-scupla
AULA SCIENZE _| 7,45-8,00-permessi alunni per ritarda o
VETRATA E INGRESSQ uscita anticipata — verifica condizioni lyci
(Via Redipuglia) di ‘emergenza coln Napoletanoh -
sostituzione personale assente anchge in
ARCHIVIO —AULA altri plessi — assistenza alunni d.a.
ARTISTICA —DAL LUNEDI| pjccola manutenzione —
AL MERCOLEDI accompagnamento alunni alla Palestra
Trave e pulizia (gio-ven-sab.)
ZAFFINI 7-13 Supporto alla segreteria e |aittivita  di supporto all'attivit3
CARLA docenti amministrativa e di docenza : vigilanza
sugli alunni, vigilanza nelle aule jn
mancanza temporanea dei docent|] -
fotocopie — centralino- assistenza alunni
d.a. limitatamente alla vigilanza del
soggetto e alla predisposizione del
materiale del cambio- assistenza alunni
pre-scuola (in assenza di Tonucci)
BALZANO 7,30-13,30| 1" B - 1"C — 1"G media — PAttivita  di supporto  allattivitg
CIRO C PO -BAGNI M. E F (lato | amministrativa e di docen;
marmo) —AULA SOSTEGNQ sollevamento alunni d.a.— fotocopie| —
(gialla) CORRIDOIO lato centralino — piccola manutenzione
marmo — AULA DOCENTI E
CAFFE’ (SOTTOPIANO)

VETRATE LATERALI : A TURNO

A turno ogni giorno, un collaboratore, dopo I'intervallo, svuotera i cestini e pulira il giardino da
eventuali foglie, residui di cibo, cartacce ecc.

MILIVOJAC MIROSLAV: H. 20 DAL LUNEDI AL VENERDI 12 ,00-16,00

AULA SOSTEGNO (lato segreteria) — BAGNI + H — AULA RSU - AULA MAGNA - SEGRETERIA ALUNNI -
SEGRETERIA PERSONALE — UFF. DSGA — UFFICIO D.S. — BAGNI SEGRETERIA - AULA DI ARTISTICA |l
GIOVEDI e il VENERDI'-sostituzione di personale assente-

N.B. : L’aula di sostegno, i bagni M /F e H (lato sgreteria) e i bagni della segreteria vanno fattutti i giorni
anche in caso di sostituzione di altro personale.’daula di artistica dovra essere pulita tutti i giovedi e venerdi.
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BACCHIOCCHI MERI: (PT ORE 12) 13,00-15,00 - SUPPOR O Al COLLEGHI PER LAVAGGIO
AULE (tutti i giorni)- REPARTI DElI COLLEGHI ASSENTI

NELLA SEDE E/O NEI PLESSI

compreso lavaggio aule -IL SABATO: sistemazione aal magna — palestrina- bagni segret. e
presidenza (oltre a lavaggio aule e/o reparti di agnti)
PRIMO PIANO
NOMINATIVO | ORARIO REPARTO ASSEGNATO
NAPOLITANO |7,40-13,40 3"A-1"MA -1"H -2 B Addetto alle fotocopie — assisterza
DONATO MEDIA ATRIO — alunni d.a. — sorveglianza continua del
CORRIDOIO (dai bagni fino | reparto e gi bagni in.par.ticolare durante
all'atrio compreso) - la ricreazione- _sostltu.2|one _persqnale
AULETTA SOSTEGNO - asse_nt_e <_anche_ in _altn plessi- verifica
SOTTOPIANO (lato marmo)
PITROLO 7.40-13,40 3"C - 3*B -3"A PO - 41ASorveglianza continua reparto
GIORGIA PO p. terra — BAGNI VICINO assegnato e bagni in particolare
3" C — CORRIDOIO fino alle durante la ricreazione - fotocopie
scale - SCALE FINO
ALL'USCITA “A” E
VETRATA —-CORRIDOIO
P.TERRA fino allatrio
AULA DI  ARTISTICA
PIANO TERRA IL SABATO
in collaborazione con
Bucchini-AULA SOSTEGNQ
(lato segr.piano terra) IL
SABATO
BUCCHINI 7,30-13,30 1"A - 1"B - 1"C — 2"A PO < Sorveglianza  continua reparto
GIULIANA CORRIDOIO (dallatrio fino | assegnato e bagni in particolare
al suo bagno) -BAGNO durante la ricreazione — fotocopie-
VICINO 1B PO- assiste i bambini durante le varie fasi
BIBLIOTECA.- AULA DI dell’attivita scolastica —assistenzg e
ARTISTICA PIANO TERRA | cambio alunni d.a.- sostituzione
IL SABATO in collaborazione personale assente anche in altri plessi
con PITROLO- BAGNI M +H
piano terra lato seqr. IL
SABATO
BUONOCORE |10,45-13,45| 17F (2°piano) 2"G — 3"B| Sorveglianza  continua reparto
MARIA 1"D MEDIA-BAGNI | assegnato e bagni in particolare
MASCHI E FEMMINE —| durante la ricreazione — fotocopie-
PALESTRINA -
CORRIDOIO ( lato marmo
fino alle scale)

VETRATE LATERALI : A TURNO

A turno ogni giorno, un collaboratore, dopo l'intallo, svuotera i cestini e pulira il giardino deeatuali foglie, residui di cibo, cartacce ecc.
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SECONDO PIANO

NOMINATIVO ORARIO | REPARTO ASSEGNATO
CAMPANELLI 7,40-13,40 | 3*C- 17 —-2"H-3"D Addetto alle fotocopie — assistenza e
BRUNELLA MEDIA - BAGNI MASCHI | cambio alunni d.a. — sorveglianza
E FEMMINE — AULETTA |continua del reparto e ai bagni |in
TV/ BIBLIOTECA- SCALE particolare durante la ricreazione-
LATO MARMO (fino al 1° so;tituzione personale_ assentg anche in
piano) — CORRIDOIO lato altri plessi (a turno con i colleghi)
marmo
PACASSONI 7,30-13,30 | 2~F-2"C- 2"D- 2"A MEDIAAddetto alle fotocopie -sorveglianza
MARIA GRAZIA - CORRIDOIO fino ai bagnjcontinua del reparto e ai bagni |in
(assente- vicino 3D - ATRIO — particolare durante la ricreazione-
sostituita da BAGNI VICINO 3D
Brescini-Bruscoli-
Polidori)
SANCHIONI 10,45-13,45 2"E - 1"E — 3"E— 3"F MEDIASorveglianza continua reparto
NADIA - BAGNI (vicino 2"E) — assegnato e bagni in particolare
CORRIDOIO fino alle scale +durante la ricreazione - fotocopie
AULETTA SOSTEGNO -
SCALE lato segreteria fino a
primo piano

VETRATE LATERALI E VETRATE ATRI ATURNO FRA | TRE COLLABORATORI
A turno ogni giorno, un collaboratore, dopo l'intaello, svuotera i cestini e pulira il giardino deeatuali foglie,
residui di cibo, cartacce ecc.

IMPORTANTE:

1) IN TUTTI | PIANI NELLE CLASSSI DOVE E’ INSTALLATA LA LAVAGNA INTERATTIVA, UN
COLLABORATORE SCOLASTICO DOVRA' ESSERE SEMPRE PRBSEE AL CAMBIO DELL'ORA O IN
CASO DI ASSENZA MOMENTANEA DALLA CLASSE DELLINSE®ANTE, PER VIGILARE SULLE
STESSE.

ASSISTENZA AGLI ALUNNI ANTICIPATARI: TONUCCI O ZA FFINI

POSTA: TONUCCI M./ BUCCHINI

Accompagnamento alunni alla palestra TRAVE : TONMG CAMPANELLI (in caso di assenza di Tonucci)
OGNI COLLABORATORE FARA’' LE FOTOCOPIE NEL PROPBIPIANO)

ASSISTENZA AGLI ALUNNI D.A. PER PULIZIA PERSONERE:

-ANGELETTI ANGELO: solleva Napolitano/Tonucci/Balzano —cambio e pulizia:CAMPANELLI-
BUCCHINI/ZAFFINI (**)

-RUSU ELENA solleva Tonucci/Napolitano/Balzano - cambio e pulizia BUCCHINI-
CAMPANELLI/ZAFFINI (**)

-SCIPIONI  VIRGINIA solleva Napolitano/Tonucci/Balzano —cambio e  pulizia:CAMPANELLI-
BUCCHINI/ZAFFINI (**)

-PACI TOMMASO : solleva Tonucci/Napolitano/Balzano -cambio e pulizia BUCCHINI-
CAMPANELLI/ZAFFINI (**)

(**) limitatamente alla vigilanza del soggetto e Ba predisposizione del materiale del cambio

In caso di assenza di un collaboratore a turno sarsostituito dai presenti sia per il sollevamento ahper la pulizia

Alunni da seguire costantemente

* FALCIONI GRETA SEGUIRE COSTANTEMENTE

* GAGGIA AURORA  SEGUIRE COSTANTEMENTE

* CONTI RICCARDO SEGUIRE COSTANTEMENTE

* LEONARDI MATTEO SEGUIRE COSTANTEMENTE

* RICCIO FRANCESCO PAOLO SEGUIRE COSTANTEMENTE
* PRIMAVERA JACOPO SEGUIRE COSTANTEMENTE

* SAVELLI FEDERICO SEGUIRE COSTANTEMENTE
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SCUOLA PRIMARIA CENTINAROLA- VIA PASTRENGO

VAGNI GRAZIANO  (7,30-13,30) PULIZIA DI TUTTTE LE CLASSI E AMHENTI - ATRIO -
BAGNI — BAGNI DOCENTI -VIGILANZA CONTINUA INGRESSOE CLASSI, IN PARTICOLARE
DURANTE L’ INTERVALLO, APERTURA, CHIUSURA E PULIZA DEL GIARDINO ESTERNO —
ASSISTENZA AGLI ALUNNI PRESCUOLA E AGLI ALUNNI DVERSAMENTE ABILI

SCUOLA PRIMARIA CENTINAROLA- VIA CAPRERA

TINTI TIZIANA (T.1.) (7,30-13,30) : DEVE ESSERE ASSICURATA LA PULKIDELL'INTERO
EDIFICIIO - VIGILANZA CONTINUA INGRESSO E CLASSI, N PARTICOLARE DURANTE
L'INTERVALLO - PRESCUOLA - APERTURA E CHIUSURA -PULIZIA DEL GIARDINO
ESTERNO

SCUOLA PRIMARIA FENILE

DI SANTE FRANCA  (7,30-13,30) DEVE ESSERE ASSICURATA LA PULIZIA DEUNTERO

EDIFICIO - VIGILANZA CONTINUA INGRESSO E CLASSI, INPARTICOLARE DURANTE
L'INTERVALLO, APERTURA , CHIUSURA - PULIZIA DEL GIARDINO ESTERNO) — ASSISTENZA
AGLI ALUNNI PRESCUOLA -

SCUOLA INFANZIA PODERINO — PIAZZA UNITA’ D'ITALIA

PERSINI DANIELA -TESEI NADIA -: ORARIO SERVIZIO MATTINO. : DALLE ORE 7,30 ALLE
14,42 — POMERIDIANO: DALLE 10,30 ALLE 17,42 ALTERNAVAMENTE CON LA COLLEGA -
TONUCCI PAOLA : DALLE 10,30 ALLE 17,42 — DURANTE IL SERVIZIO G&RANTIRA’ LA
PULIZIA DELLA CLASSE DI SC. PRIMARIA 4" B — 4°C — AULA SOSTEGNO (DAL LUNEDI
AL VENERDI'- indicativamente dalle ore 13/13,30)

VIGILANZA CONTINUA INGRESSO (entrata — uscita) ELAE SEZIONI, SPOSTAMENTI ALUNNI
NELL’AMBITO DELLA STRUTTURA SCOLASTICA E DEL GIARDINO; PREPARAZIONE E
PULIZIA DElI REFETTORI E LABORATORI, APERTURA E CHISURA DELLA SCUOLA,
ASSISTENZA AGLI ALUNNI PER L'IGIENE PERSONALE E DURNTE LA REFEZIONE - PULIZIA
DEL GIARDINO ESTERNO - ASSISTENZA E PULIZIA PERSNALE ALUNNI DIVERSAMENTE
ABILI — FUNZIONI MISTE

LONGHINI ELISA (COOP) SORVEGLIANZA E PULIZIA DELLE CLASSI DI SC. PRIMARA 2" B -
5 A-B -C - BAGNI - CORRIDOIO — AULA MULTIFUMIONALE - AULA DOCENTI - IL
SABATO GARANTIRA’ LA PULIZIA ANCHE DELLE CLASS 4" B E 4" C CHE USCIRANNO ALLE
ORE 10.
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SCUOLA INFANZIA PODERINO — VIALE ITALIA

FRANCOLINI ANNA MARIA — DAL LUNEDI AL VENERDI: ORA  RIO SERVIZIO MATTINO. :
DALLE ORE 7,30 ALLE 14,42 —- POMERIDIANO: DALLE 10,3 O ALLE 17,42

GRANCI LOREDANA : MATTINO 7,30 — 14,15 POMERIDIA NO : 10,00 - 17,42

VIGILANZA CONTINUA INGRESSO (entrata — uscita) ELAE SEZIONI, SPOSTAMENTI ALUNNI
NELL'’AMBITO DELLA STRUTTURA SCOLASTICA E DEL GIARDINO; PULIZIA DEI REFETTORI
E LABORATORI, APERTURA E CHIUSURA DELLA SCUOLA, ASISTENZA AGLI ALUNNI PER
L’'IGIENE PERSONALE E DURANTE LA REFEZIONE - ASSISENZA PRESCUOLA.- PULIZIA DEL
GIARDINO ESTERNO - ASSISTENZA E PULIZIA PERSONALALUNNI DIVERSAMENTE ABILI
- FUNZIONI MISTE

SCUOLA INFANZIA MAGGIOTTI

SGARLATA M. LUCIA - LEONARDI BARBARA : DAL LUNEDI AL VENERDI: ORARIO
SERVIZIO MATTINO. : DALLE ORE 7,30 ALLE 14,42 — POERIDIANO: DALLE 10,30 ALLE 17,42 —
ALTERNATIVAMENTE

VIGILANZA CONTINUA INGRESSO (entrata — uscita) ELAE SEZIONI, SPOSTAMENTI ALUNNI
NELL'AMBITO DELLA STRUTTURA SCOLASTICA E DEL GIARDINO; PREPARAZIONE E
PULIZIA DElI REFETTORI E LABORATORI, APERTURA E CHISURA DELLA SCUOLA,
ASSISTENZA AGLI ALUNNI PER LIGIENE PERSONALE E DURNTE LA REFEZIONE -
ASSISTENZA PRESCUOLA.- PULIZIA DEL GIARDINO ESTERNO FUNZIONI MISTE.

N.B.: | collaboratori potrebbero avere aule diverseper motivati spostamenti delle classi.
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PARTE TERZA

CARTA DELLE REGOLE

PER LO STUDENTE

1. Gli studenti sono tenuti a frequentare regolarmeotesi e ad assolvere assiduamente agli impdgtudio.

2. Gli studenti sono tenuti ad avere nei confronti @apo d’Istituto, dei Docenti, del personale tutiella
scuola e dei loro compagni, lo stesso rispettohafarmale, che chiedono per se stessi.

3. Nell’'esercizio dei loro diritti e nellladempimenttei loro doveri, gli studenti sono tenuti a mantenen
comportamento corretto e coerente con i princigiudiall'articolo 1.

4. Gli studenti sono tenuti ad osservare le disposizioganizzative e di sicurezza dettate dai regelairdei
singoli Istituti.

5. Gli studenti sono tenuti ad utilizzare correttansefd strutture, i macchinari ed i sussidi didattcia
comportarsi nella vita scolastica in modo da neacare danni al patrimonio della scuola.

6. Qualora vengano loro fornigratuitamente dalla scuola delle fotocopie per I'attivita didedt, gli student
sono tenute a conservarle. In caso contrario, ogia supplementare verra fatta pagare.

7. Gli studenti condividono la responsabilita di remdaccogliente 'ambiente scolastico e averne corae
importante fattore di qualita della vita della skeuo

PER IL DOCENTE

1. | Docenti sono tenuti al rispetto scrupoloso e palg dell’'orario di servizio, arrivando almeno aiegminuti
prima dell'inizio delle lezioni.

2. Nel rispetto dell’'utenza, i Docenti debbono fareivare in sede durante le ore di colloquio settiat@ucon le)
famiglie. In caso di necessita di allontanamentoneiotaneo, il Docente deve avvisare o il Capoitlitst 0
i suoi Collaboratori.

3. | Docenti sono tenuti alla vigilanza sugli alunminpa dell'inizio delle lezioni, durante I'interval] durante il
tempo mensa e interscuola.

4. Per garantire il rispetto delle norme di sicurezzaer educare i giovani all’autocontrollo, i Docedgbbono
vigilare affinché le entrate a scuola e le uscitbadscuola avvengano disciplinatamente.

5. 1 Docenti debbono rispettare e far rispettare stgidlenti i tempi previsti per l'intervallo.

6. | Docenti sono tenuti alla strettissima osservatedla Legge antifumo.

7. Il linguaggio dei Docenti, nei confronti degli ahindeve essere sempre corretto.

8. Nel rispetto delle decisioni prese collegialmental éine di perseguire in maniera piu incisiva gftiiettivi
comportamentali degli studenti, ogni Docente é tenall’osservanza delle regole stabilite in seng
Consiglio di Classe e/o Intersezione.

9. | Docenti sono tenuti a ricorrere all’'uso delledmbpie solo quanto strettamente necessario, palmgnte
per una motivazione didattica, poi per un contratlmnsapevole della spesa dell'lstituto.

PER IL PERSONALE A.T.A.

1. Il personale A.T.A. e tenuto al rispetto scrupol@s@untuale dell’orario di sevizio, stabilito nefsima
riunione del personale in base alla tipologia dvigéeo da erogare all’'utenza.

2. In caso di necessita di allontanamento momentah@eysonale deve avvisare il Direttore dei Servzi
Capo d'lIstituto.

3. Il personale A.T.A. e tenuto alla strettissima ogaeza della Legge antifumo.

4. Tutto il personale A.T.A. deve usare sempre unuliggyio corretto nei confronti degli alunni e de¥nza in
generale.

5. Accogliere le persone all'interno della scuola distrezione e cordialita &€ dovere di ogni unitaetisonale.

6. Il personale A.T.A. condivide la responsabilitardhdere accogliente 'ambiente scolastico e aveura
come importante fattore di qualita della vita dsltaiola.

7. Nel rispetto delle decisioni prese collegialmentd &ine di perseguire in maniera piu incisiva dbiettivi di

qualita della scuola, ognuno é tenuto all'osseraatelle regole stabilite.
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REGOLAMENTO DI ISTITUTO
SORVEGLIANZA E VIGILANZA ALUNNI

PERSONALE DOCENTE
Il Docente € tenuto a trovarsi a scuola 5 minuimgr
delle lezioni e, al suono della prima campanelieyed
recarsi con sollecitudine in aula per l'accoglierzda
sorveglianza.
Il Docente € tenuto alla sorveglianza e vigilanegld
alunni durante la lezione curriculare, opzionale
extracurriculare.
Il Docente in servizio nell’ora prima dell'interval &
tenuto a sorvegliare e vigilare i ragazzi dellappi@
classe.
Qualora l'intervallo si svolga nel giardino (a diszione
del Docente),
attentamente e scrupolosamente i

ragazzi della

classe facendo attenzione che gli stessi non escano dai

cancelli o scavalchino le recinzioni. Qualora iazg
avessero bisogno di recarsi in bagno, dovrannizzdile
solo quelli del piano terra, vigilati dai collabtoa
scolastici.

Il Docente € tenuto a sorvegliare e vigilare glireli
negli spostamenti da un’aula all’altra, dall'auldlaa
palestra, nelle aule speciali (informatica, labaoriat di
scienze ecc.).

L’alunno e la classe non possono mai essere lasoat
sorvegliati. Pertanto, il Docente in caso di impgabile
necessita e di abbandono della classe € tenuto
chiamare il collaboratore scolastico e/o la Diriggen
Durante le uscite didattiche e/o uscite di istrogidl
Docente é responsabile della sorveglianza dedfinala
lui affidati dal Dirigente con lettera di incari¢max 15
alunni). L'insegnante di sostegno €& solo respoihsabi
nella sorveglianza, nel rapporto 1:1, dell’'alunno
diversamente abile grave/gravissimo, non autondma.
caso di alunno diversamente abile non grave
fisicamente autonomo, I'lnsegnante & responsabil
anche degli altri alunni a lui affidati (max 15).

]

lInsegnante & tenuto a sorvegliare

PERSONALE ATA. COLL. SCOLASTICI

| collaboratori sono tenuti a vigilare in ogni mame
dell'attivita didattica il reparto assegnato e drigdoio
del piano in caso di temporanea assenza dei coll
(previa comunicazione degli stessi).

Durante lintervallo nei locali interni, i collabatori
scolastici sono tenuti a sorvegliare i bagni ¢
postazione davanti I'ingresso degli stessi.

Durante lintervallo in giardino, due collaborataidel
piano terra (sede centrale) e quelli dei plessogenuti
a sorvegliare i bagni con postazione davanti '&sgo
degli stessi.

Un collaboratore del piano terra (sede centralienato
a sorvegliare sempre le porte di ingresso.

Un collaboratore del piano terra (sede centralgedli
dei plessi sono tenuti a tenere chiusi i cancedi
giardini durante eventuale intervallo svolto in sfie
spazi.

I collaboratori scolastici sono tenuti a sorvegide
classi per la momentanea assenza dei Docenti easel
di prolungamento della stessa, avvisare tempestntan
la Presidenza.

pgh
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REGOLE GENITORI

Affinché il proprio figlio/a possa piu seriamente ispettare le regole atte a garantire un
miglior funzionamento della scuola e invitato a oggvare i seguenti punti:

1. Ha cura che il proprio figlio entri in orario a sta.

2. Ritira all'inizio dell’'anno scolastico il librea delle giustificazioni sul quale depositera lampra firma
apposta alla presenza di persona delegata dal ebiagScolastico. Sul libretto compila e firma la
giustificazione per la o le eventuali assenze.l&Sassenze superano i 5 giorni di malattia, present
certificato.* medico che attesta I'idoneitad dejaazo a tornare a scuola.

3. Quando il figlio entra a scuola in ritardo, p@rmotivo serio 0 per un contrattempo non volugsarive
giustificazione sul libretto e/o modulistica appgas controlla se i ritardi sono frequenti.

4. Controlla che il proprio figlio si rechi a scuolarato nella persona, con un abbigliamento consbhumgo e
alle attivita da svolgere e con tutto il materisé®lastico necessario.

5. Controlla che il proprio figlio esegua i comg@segnati per casa. Cerca di andare a collogniglco
insegnanti nelle ore da essi fissate e comunicate.

6. Deve sapere che, in caso di temporanea asselfizzssdgnante, la classe rimane momentaneamefitiaaf
al personale ausiliario, al quale I'alunno devepetto.

7. Raccomanda al proprio figlio che , durante gtistamenti dalla propria classe verso un altroduog
accompagnato dall'insegnane o dal personale atsjlE comporti in modo corretto e rispettoso.

8. Deve sapere che la ricreazione € il tempo #tabiér rilassarsi e recarsi ai servizi igieni@,ilsragazzo ha
bisogno di recarsi in bagno spesso, dovra preseatatificazione medica appropriata.

9. Periodicamente si informa sul comportament@dmbrio figlio a scuola e collabora con gli insegthger il
superamento delle difficolta che eventualmente gsséncontrare.

10. Deve sapere che la scuola applichera sanz&giptinari per i comportamenti scorretti e chieden
risarcimento economico per i danni arrecati.

11.Dialoga, si informa, collabora per la riuscitalastica dell’alunno e per il buon funzionamentiella scuola.

12. Per richiedere I'uscita anticipata, il genitorehi ne fa le veci deve presentarsi a scuolalawcumento di
riconoscimento e/o delega completa di tutti i dati.

13. Apporra la propria firma nell’Agenda di Valutaize (Scuola Secondaria di Primo grado e Scuolad®id),
che sara consegnata agli alunni dai coordinatatiedise all’'inizio dell’anno scolastico.

* Qualora l'assenza sia dovuta a motivi familiaricace comunicarlo al Dirigente e non necessitaeittificato
medico.
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REGOLAMENTO D’'ISTITUTO

Art. 1

ENTRATA RITARDI - USCITE - ACCESSO

a) Gli alunni della scuola dell'infanzia potranno emt dalle ore 7,45 su richiesta motivata dellaitiene con

b)

c)

d)

e)

)

h)

a)

b)

permesso firmato dal Dirigente. | bambini saranmwegliati dal collaboratore scolastico presentmattino

Gli alunni della scuola primaria potranno entrai!’edificio dalle ore 7,50 su richiesta motivatalla
famiglia e con permesso del Dirigente. Sarannorobati da collaboratori scolastici preposti a tatevizio.

Gli alunni della scuola secondaria potranno acaedéiatrio previa autorizzazione del Dirigente. seuola
pero non si assume la responsabilita del contdaianinori, in quanto il personale ausiliario € #gpato nelle
operazioni preliminari della giornata e non neligilanza.

Gli alunni non potranno recarsi nelle aule primi'@®@ prevista. Coloro che terranno un comportatogroco
corretto, su segnalazione del collaboratore sdotasnon verranno fatti entrare nell'atrio (sullardta
decidono il Dirigente Scolastico o i suoi collasiari).

Il personale docente sara presente in classenbgiella prima campana e gli alunni entrerannd ramo e
il secondo campanello.

Gli alunni che arrivano con ritardo giustificatonm® accesso in aula, quelli in ritardo non giusdifo
dovranno essere autorizzati dall'insegnante diselamtro i primi 20/30 minuti; dal Dirigente Scdies o i
suoi collaboratori dopo la prima mezz’'ora e proweredsempre il giorno seguente alla giustificazione

Gli alunni che abitualmente dovranno uscire prireatdrmine delle lezioni per motivi di trasporta@wianno
depositare in Presidenza apposita richiesta defayen

Gli alunni che saltuariamente e per giustificati tiviodovranno uscire prima del termine delle lezjon
potranno farlo alla presenza dei genitori, o dspaga da loro autorizzata per iscritto e con cordetetefonica.
In caso di sciopero del personale o sospensiorie kiioni o modifiche di orario, le famiglie inessate
saranno preavvisate attraverso gli alunni in teomie e con comunicazione scritta. La scuola d#inzia, in
tali circostanze apporra all'ingresso della scupldelle aule gli avvisi e fara firmare la comunioae ai
genitori per presa visione.

Non & consentito accedere alle classi (sia perattan¢ gli insegnanti che alunni) in orario scatastquesto
per non intralciare il regolare svolgimento detidta didattica che per motivi di sicurezza. | ledloratori
scolastici sono tenuti a fare da tramite e a fgrettare quanto sopra.

Gli alunni sono accompagnati e vigilati dai docettiermine delle lezioni fino all’'uscita degli irgssi interni
degli istituti (porte d’ingresso all’edificio); nod prevista ulteriore vigilanza.

Art. 2

A)SPOSTAMENTI — CAMBIO D'ORA — ASSENZA MOMENTANEA D EI DOCENTI - INTERVALLO

Gli spostamenti degli alunni all'interno dell’edifo scolastico avverranno in fila per due sottosteetta
sorveglianza dell'insegnante che nominera per tigtmo un aprifila e un chiudifila.

Lo spostamento dalle aule normali a quelle speoigdalestra avverra sotto la sorveglianza degégnsnti
che svolgeranno I'attivita nell’aula speciale, ul atilizzo € possibile solo in loro presenza enieranno nelle
loro aule accompagnati dall'insegnante prima dehilee delle lezioni.

Nel cambio dell'ora, se non & possibile per il ddeettendere il collega in quanto dovra recarsitira aula o
altro piano, la classe viene opportunamente regbilizzata ed affidata per la vigilanza al colladtore
scolastico. Il capo classe riferira, se richiestfjnsegnante. Gli alunni non possono uscire dallde e
debbono rimanere ai propri posti.

La classe durante I'ora di lezione non pud essaseidta sola. In caso di eccezionale e giustificatessita
dellinsegnante di assentarsi momentaneamentégilanza viene affidata ad un collega, che lo $oisite per
il tempo necessario 0 ad un collaboratore scolastic

Per le piccole commissioni interne (reperimentmédieriale didattico, fotocopie, comunicazione cbmffici,
ecc.) deve essere incaricato un collaboratore stimdae non gli alunni. L'insegnante, salvo cagiezionali,
soddisfa tali necessita fuori dell’orario delleited e non puo lasciare la classe.

Intervallo: I'assistenza ¢ affidata a tutti glsegnanti che hanno lezione nell’ora che precediivallo.
L'intervallo si svolge, generalmente, in giardina settembre ad ottobre e da aprile a giugno, &athee le
condizioni metereologiche, e del terreno e/o alter il periodo in cui l'intervallo si svolge altierno
dell’edificio, agli alunni non & consentito allontasi dai corridoi delle rispettive aule e accedella
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macchinetta distributrice della sala insegnantjtie le finestre delle classi e dei corridoi dewammanere
chiuse. Per il periodo in cui l'intervallo si svelgll'aperto ogni classe deve rimanere sotto laegianza del
proprio insegnante e nessun alunno puo rientrameapoiel suono della campanella; un collaboratootastico
per piano coadiuva gli insegnanti nella sorveglaalf'esterno; 'accesso ai bagni & previsto pronaopo.

h) 1l cancello della parte di Via Redipuglia rimarrbiwso durante l'intervallo, che per la scuola priimssi
svolgera nello spazio di destra rispetto alla pdrtescita e per la Scuola Secondaria di 1° gradio spazio a
sinistra al di la della palestra, rimanendo esehrsiente sul piano alto del giardino.

B) SPOSTAMENTI AL DI FUORI DELL'EDIFICIO SCOLASTICO

a) Alcune classi utilizzeranno la palestra “Trave” peolgere le attivita motorie/ sportive. Le classeressate
andranno a piedi e saranno sempre accompagnaleaaite e da un collaboratore scolastico. Il collatore
scolastico rimarra in palestra sino al termineedkdkioni e sara di supporto al docente.

Art. 3

ASSENZE E GIUSTIFICAZIONI

a) Le assenze degli alunni sono giustificate dai genitramite apposito libretto (scuola secondarsal), diario
(scuola primaria) presentato all'inizio della prima di lezione del giorno in cui avviene il riemti.e assenze non
giustificate vanno trascritte nel registro di classverificate nei giorni a seguire.

b) La mancata presentazione della giustificazion€atslénza verra tollerata per non piu di due giatopo i
quali sara inviata una comunicazione ai genitaricaso di ripetuta dimenticanza ( tre volte) I'alardovra essere
accompagnato dai genitori.

c) Nel caso di assenze dalle lezioni per motivi duaper piu di cinque giorni la riammissione rictee oltre
alla giustificazione, un certificato medico senzguale I'alunno non potra essere ammesso

d) Nel caso di assenze per motivi di famiglia la saud#ve essere preventivamente avvertita con coarioite
scritta.

e) Gliinsegnanti segnaleranno in segreteria i lumeniodi di assenza degli alunni.

Art. 4

ESCURSIONI E VISITE GUIDATE

| docenti hanno facolta di organizzare uscite eléall’aperto, nell'ambito dell’orario scolasticprevia notifica e
autorizzazione del Dirigente scolastico o suoiawdratori, e possibilmente pianificate annualme8to inoltre
deliberate dagli organi competenti le escursideiasite guidate.

All'inizio dell’anno si richiedera ai genitori unautorizzazione cumulativa per iniziative che rianty nell’orario
scolastico. Qualora si superi I'orario delle lezisara di volta in volta richiesta I'autorizzaziodei genitori. Sara
comunque avvisata la famiglia anche se non sigttchun contributo finanziario.

Gli spostamenti degli alunni avvengono sotto lareglianza degli insegnanti ed eventualmente dialialcoratore
scolastico.

La durata dei viaggi di istruzione sara stabilitayentivamente dal Consiglio di Istituto su propodel Collegio
docenti.

Le visita guidate e/o d’istruzione che richiedomocentributo finanziario delle famiglie prevedonona per la hon
partecipazione dell’alunno, una volta versato itcbuto.

Art. 5
RAPPORTI SCUOLA - FAMIGLIA

Di norma i rapporti con i genitori dell'alunno avvanno attraverso le comunicazioni scritte e iamlii diretti che
si svolgeranno secondo criteri fissati dagli OO.@&aranno previsti colloqui individuali al mattinols per la
scuola secondaria di | grado e ricevimenti generdilinorma ogni quadrimestre, debitamente comuinalét
famiglie. Naturalmente saranno convocate ancheiomiirdi tutti i genitori o di quelli interessati problemi
particolari, se necessario.

Art. 6

OGGETTI VALORE

La scuola non e responsabile di eventuali smartiinedm furti di oggetti di valore.
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Art. 7

FORMAZIONE DELLE CLASSI

Saranno accettate tutte le domande di iscriziomg#i daudenti che ne avranno diritto per legge, 'aeibito delle
capacita ricettive della scuola.

La formazione delle classi avverra secondo criteliberati dagli OO.CC.

Il Dirigente scolastico, cui spetta per legge lspansabilita di formare le prime classi e di assegyalle classi
successive eventuali ripetenti o alunni trasfeddi altre scuole, potra avvalersi per questo adesmiondella
collaborazione di alcuni docenti, riuniti in comisine, tenendo in considerazione le proposte #ericespressi
dagli organi collegiali.

Art. 8
REGOLAMENTO

8.A NORME DI COMPORTAMENTO E DOVERI DEI DOCENTI

1. | docenti che accolgono gli alunni devono trovdrsiaula almeno cinque minuti prima dell'inizio dell

lezioni.

| ritardi o le uscite anticipate comportano |'olgaidel recupero o I'addebito sulla retribuzioneitdrdi abituali o

ripetuti possono comportare anche la contestazioaddebito.

2. Il docente della prima ora deve segnalare sul tregd classe gli alunni assenti, controllare quedi giorni

precedenti e segnare sul registro di classe I'awaea la mancata giustificazione. Il docente camattire, qualora

un alunno dopo tre giorni dal rientro continui agkere sprovvisto di giustificazione, segnala insilenza il

nominativo e contatta la famiglia.

3. In caso di ritardo di un alunno occorre segnareatio di entrata, la giustificazione o la richieda

giustificazione e ammetterlo in classe.

4. Se un alunno esce anticipatamente, accompagnatmézaato, il docente appone sul registro di ddssa

in cui I'alunno €& uscito.

5. | docenti indicano sempre sul registro di classempiti assegnati e gli argomenti svolti e le coioarioni
dettate(scuola secondaria | grado).

6. | docenti hanno cura di non lasciare mai, per nessotivo, gli alunni da soli.

7. Durante l'intervallo i docenti sono responsabilildeigilanza degli alunni.

8. Durante le ore di lezione non & consentito farresdall’aula piu di un alunno per volta, fatta edoee per i
casi seriamente motivati, controllando il protratsi tempo di uscita.

9. Al termine delle lezioni i docenti, dopo aver adatr che i locali utilizzati vengano lasciati indore ed i
materiali siano riposti negli appositi spazi, acpaignano le classi in fila fino alla porta di uscita

10. | docenti devono prendere visione dei piani di e@a@ne dei locali della scuola, devono sensilaliezgli
alunni sulle tematiche della sicurezza e coordidar@rove di evacuazione che si tengono sotto ta lo
responsabilita.

11. | docenti, ove accertino situazioni di pericoloydeo prontamente comunicarlo in Presidenza.

12. Eventuali danni riscontrati devono essere segnalafresidenza. | danni riscontrati vengono rigatal
responsabile. Qualora questi non venga individuglioinsegnanti della classe o delle classi intesés ne
discuteranno in C.d.C. con i genitori ed il risarento sara effettuato in modo collettivo.

13. I docenti hanno facolta di richiedere colloqui efgprofondimenti telefonici con le famiglie nell'mé di un
rapporto scuola/famiglia piu trasparente e fattivo.

14. Il ricorso alla Presidenza per problemi di ordingciglinare va richiesto in casi particolari in qi@, se da un
lato aggrava il complesso e difficile lavoro defficio di Presidenza, dall'altro provoca nell'alumna
convinzione di impotenza educativa da parte deedticche, in alcune occasioni, pud costituire ragaone di
rinforzo di condotte errate in situazioni di diffita.

15. Ogni docente apporra la propria firma per pres@mrésdelle circolari e degli avvisi in 1 0 2 fodln ogni caso
tutte le circolari e gli avvisi affissi allalbo fa scuola o inseriti nell’apposito registro si @ntono
regolarmente notificati.

16. | docenti non possono utilizzare i telefoni celtuia classe, nei corridoi e/o in altri spazi imedell’lstituto
per motivi personaliln caso di motivo d'ufficio possono utilizzare glpparecchi della segreteria.

17. | registri personali devono essere debitamente dathm ogni loro parte e rimanere nel cassettosprale a
disposizione della Presidenza (Scuola Secondgriado)

18. In caso di assenza improvvisa il docente deve deonwnicazione alla segreteria della sede centrati® le
ore 7,40/ 8.00 e comunque in tempo debito permizgare al meglio le attivita didattiche.

19. Ferie e permessi vanno richiesti sempre per iscdtin un anticipo di almeno due giorni e devonegss
autorizzati dalla Presidenza. Le ferie estive devessere richieste entro il 10 giugno di ogni anno.
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20. | docenti coordinatori di classe illustrano allasde il Piano di lavoro e recepiscono, se é ib,cagentuali
osservazioni.

21. | docenti esplicitano le proprie metodologie didtdte, le modalita di verifica e i criteri di valaiane alle
famiglie e agli alunni.

22. | docenti effettuano il numero di verifiche scriftee a quadrimestre) e almeno due prove oraliagmestre.
| docenti comunicano agli studenti un giudizio iedrato sulle verifiche orali e la valutazione delifiche
scritte entro 10 giorni dalla loro effettuazioner ge prove strutturate e entro 15 giorni per levprnon
strutturate. (Sc. Secondaria | grado).

23. | docenti sono tenuti a non fumare nei locali sstidd e nei giardini interni dell’lstituto quandors presenti
gli alunni (intervallo, entrata, uscita)

8.B PERSONALE AMMINISTRATIVO
Doveri del personale amministrativo.

1. 1l ruolo del personale amministrativo
valorizzazione delle loro competenze
conseguimento delle finalita educative.

2. 1l personale amministrativo indossa, in modo besibile, il tesserino di riconoscimento per l'intescario di
lavoro ed al telefono risponde con la denominazitelBlstituzione Scolastica e il proprio nome.

3. Non puo utilizzare i telefoni cellulari durante dario di lavoro, né gli apparecchi fissi per mofpérsonali.

4. Cura i rapporti con l'utenza, nel rispetto dellesmlisizioni in materia di trasparenza e di accedso a
documentazione amministrativa prevista per legge.

5. Collabora con i docenti.

6. La qualita del rapporto con il pubblico e col perale € di fondamentale importanza, in quanto esso
contribuisce a determinare il clima educativo detiaola e a favorire il processo comunicativo ¢raiverse
componenti che dentro o attorno alla scuola si raooy

7. 1l personale amministrativo & tenuto al rispettdl’di@rio di servizio e in caso di eccezionale mita, puo
recuperare nella stessa giornata. L'ulteriore peenaa in servizio per necessita dell’lstituto dessere
autorizzata. Della presenza in servizio fa fedefidma nel registro del personale o eventuale oriolog
marcatempo.

8. | ritardi o le uscite anticipate comportano I'olgdi del recupero o l'addebito sulla retribuzioneritardi
abituali o ripetuti possono comportare anche ldestazione di addebito.

9. Il personale ATA che si allontana dalla scuola dteail servizio, con la dovuta autorizzazione, deve
firmare/timbrare sia quando esce che quando riemicicando I'orario e recuperare, secondo le retes
dell’Amministrazione, entro i termini di legge.

10. La presenza di attivita che comportano compensiuatjgi vanno certificate sulle apposite schedeub s
registro delle attivita incentivate.

11. Ferie e permessi vanno richiesti sempre per isctitin un adeguato anticipo e devono essere audtrite
ferie vanno fruite nei termini di legge e coordmainche tenendo conto delle necessita organizzative
dell'lstituto.

12. Il personale amministrativo € tenuto a non fumaelocali scolastici e nei giardini interni all'laito quando
sono presenti gli alunni (intervallo, entrata, tesci

indisperigatanche come supporto all’azione didattica e la

e
e decisiva péefficienza e l'efficacia del servizio e per |l

8.C COLLABORATORI SCOLASTICI
Norme di comportamento e doveri dei collaboratori solastici.

1. | collaboratori scolastici sono tenuti a prestagevizio, salvo diverse disposizioni, nella zonacdimpetenza
secondo le mansioni loro assegnate dal DSGA cheepta piano scritto ad inizio d'anno. Della preseimz
servizio fara fede la firma sul registro di preseedel personale o I'obliterazione del cartellino.

2. In ogni turno di lavoro i collaboratori scolastidevono accertare l'efficienza dei dispositivi dtwsiezza,
individuali e collettivi, e la possibilita di utdzarli con facilita.

3. | collaboratori scolastici:

* Indossano, in modo ben visibile, il tesserino donoscimento per l'intero orario di lavoro.

» Devono essere facilmente reperibili da parte dagégnanti, per qualsiasi evenienza.

» Collaborano al complessivo funzionamento didaidormativo.

* Comunicano immediatamente al Dirigente Scolasticai suoi Collaboratori I'eventuale assenza
dellinsegnante dall’aula per evitare che la clags#i incustodita.

»  Favoriscono l'integrazione degli alunni diversameeabili.

* Vigilano sulla sicurezza ed incolumita degli alynim particolare durante gli intervalli, negli
spostamenti e nelle uscite degli alunni per rearservizi o in altri locali.

e Invitano a tornare nelle proprie aule gli alunniegchal di fuori dell'intervallo o senza seri motivi,
sostano nei corridoi.
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» Sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle auldi ritardo, assenza o allontanamento
dellinsegnante.

» Impediscono, con le buone maniere, che alunni passgolgere azioni di disturbo, riconducendoli
alle loro classi.

e Sono sempre tolleranti e disponibili con gli alummn dimenticando mai che la funzione della scuola
e quella di educare specialmente quegli allievimddanno piu bisogno.

» Evitano di parlare ad alta voce.

* Tengono i servizi igienici sempre decorosi, p@iaccessibili.

* Provvedono a tenere puliti ed ordinati gli spatees, curando anche il verde.

* Sono incaricati di ritirare la posta in arrivo pped'Ufficio Postale.

» Provvedono, al termine delle lezioni, alla quotidia pulizia con acqua e detersivi disinfettanti dei
servizi e degli spazi di pertinenza, nonché delfgpellettili delle aule affidate e arieggiano ldeau

« Non fumano nei locali della Scuola e nei giardinterni all'lstituto in presenza degli alunni
(intervallo, entrata, uscita.)

* Non si allontanano dal posto di servizio, tranne pbr motivi autorizzati dal Direttore S.G.A. o dal
Dirigente Scolastico.

e Invitano tutte le persone estranee che non siapessamente autorizzate dal Dirigente Scolastico a
uscire dalla scuola. A tale proposito si terramforimati sugli orari di ricevimento dei genitori.

* Prendono visione del calendario delle riunioni densigli di classe, dei collegi dei docenti o dei
consigli d’ Istituto, o di qualsiasi altra attivitienendosi aggiornati circa I'effettuazione detemsario
servizio.

» Sorvegliano I'entrata e I'uscita delle classi dadificio aprendo e chiudendo le porte, prima dieda
inizio alle pulizie.

Ove accertino situazioni di disagio, di disorgaazpne o di pericolo, devono prontamente comurocarl
Segreteria. Segnalano, sempre in Segreteria, feakn rottura di suppellettili, sedie o banchi pirdi
procedere alla sostituzione.
Accolgono il genitore dell’'alunno che vuol richexé 'autorizzazione all’'uscita anticipata. |l p&sso di
uscita, firmato dal Dirigente Scolastico o da umrelde delegato, verra portato dal collaboratortardhsse
dell’alunno, dove il docente dell'ora provvederdaannotazione dell'autorizzazione sul registroclisse
Dopodiché I'alunno che ha richiesto di uscire aptitamente potra lasciare la scuola.
Al termine del servizio tutti i collaboratori scetici, di qualunque turno e a qualsiasi spazio @iddevranno
controllare, dopo aver fatto le pulizie, quantouseg
a) Che tutte le luci siano spente.
b) Che tutti i rubinetti dei servizi igienici sianorpehiusi.
¢) Che siano chiuse le porte e le finestre delle aulei laboratori ed inseriti i relativi

allarmi.
d) Che ogni cosa sia al proprio posto e in perfettiner.
e) Che vengano chiuse le porte e i cancelli dellalscuo
Gli ausiliari addetti agli uffici controlleranno ehsiano chiuse tutte le porte che rimarranno apste in
presenza di personale addetto agli stessi.
E’ fatto obbligo ai collaboratori scolastici di pidere visione delle mappe di evacuazione dei loeadi
controllare quotidianamente la praticabilita edoghza delle vie di esodo.
Ferie e permessi vanno richiesti sempre per isctitin un adeguato anticipo e devono essere auwtirize
ferie vanno fruite nei termini di legge e coordmainche tenendo conto delle necessita organizzative
dell'lstituto.

8.D ALUNNI
Norme di comportamento generali e, in particolareper Sc. Sec. 1° grado

Gli alunni sono tenuti ad avere nei confronti délid@nte Scolastico, di tutto il personale e dainpagni, lo
stesso rispetto, anche formale, consono ad unaverpa civile.

Gli alunni sono tenuti a frequentare regolarmemtelelzioni, a favorirne lo svolgimento e ad assaver
assiduamente agli impegni di studio. La presengeauala & obbligatoria anche per tutte le attiviganizzate
e programmate dal consiglio di classe, interclasatersezione; perché I'anno scolastico sia va(aio. 11 ,
C1 DL 59/04) I'alunno deve frequentare almeno trartj dell’orario annuale (sc. secondaria di | gnad
Durante lintervallo mattutino, sia nella scuolaechel cortile sono da evitare tutti i giochi chesgano
diventare pericolosi (ad es. spingersi, salireendere le scale ecc.): gli alunni devono seguitied&azioni
degli insegnanti e dei collaboratori scolastici.

| servizi vanno utilizzati in modo corretto e dewvogssere rispettate le piu elementari norme dnégepulizia.
Nelle aule e nel cortile ci sono apposti conteniper la raccolta dei rifiuti. € necessario utibzi
correttamente.
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6. Gli alunni sono tenuti a rispettare il lavoro eegdre le indicazioni dei collaboratori scolastitie con i
docenti assicurano il buon funzionamento della kced in alcuni momenti possono essere incariagtad
sorveglianza di una classe o di un gruppo di alunni

7. Gli alunni che, per motivi di salute, non possomgusre le lezioni di Scienze Motorie e Sportive lroa
debbono presentare al Dirigente Scolastico la doaain esonero firmata dal genitore: unita possieiite a
certificato dal medico di famiglia.

8. Gli alunni sono tenuti a portare a scuola solo darcente per i compiti e I' eventuale merenda. Non
consigliabile portare somme di denaro e oggettiadbore. La scuola, in ogni caso, non risponde @ingwali
furti.

9. Ogni studente e responsabile dell'integrita degkai e del materiale didattico che la scuola fflda: coloro
che provocheranno guasti al materiale o alle sigtfigldella scuola saranno invitati a risarcirdanni.

10. Agli alunni & assolutamente vietato I'uso del delle, che dovra rimanere spento nel proprio zaalora
guesto venga utilizzato, sara immediatamente ségteslal docente e consegnato in Presidenza.

11. Gli alunni sono tenuti a vestire in modo decorad@éeguato all’ambiente scolastico.

Art. 9
FUNZIONAMENTO GENERALE

Albo

In ogni edificio scolastico dovra essere predispasto spazio per l'affissione di comunicazioniy@oienti dalla
istituzione scolastica, dagli OO.CC., dai sindaeatfia genitori, societa sportive ed associaz@e, siano ritenute
di interesse per la comunita scolastica.

Art. 10

DIRITTO DI TRASPARENZA NELLA DIDATTICA

L'alunno ha diritto alla partecipazione attiva spensabile alla vita della scuola il Coordinatoeevari Consigli si
fara carico di illustrare alla classe e ai genmiloPOF e recepira osservazioni e suggerimenti\dmeanno posti
all'analisi e alla discussione del Consiglio disda.

| docenti esplicitano le metodologie didattiche dhtendono seguire, le modalita di verifica e iter di

valutazione. La valutazione sara sempre tempest@deguatamente motivata nell'intento di attivazglinalunni
processi di autovalutazione che consentano diiehdiére i propri punti di forza e di debolezza engliiimigliorare
il proprio rendimento.

Art. 11

PRIVACY E FUMO

e L’accesso agli atti e ai dati sara consentito isplatto della normativa vigente D.L. 196/03.

« Non €& consentito fumare nei locali scolastici e ggirdini interni all'lstituto ai sensi della L. rb84
dell'’l1.11.1975 e successive modifiche —Legge B 4l 22.12.2001, art. 52 comma20 — Legge n. 3 del
16.01.2003, art. 51.

Per quanto non contemplato (ad integrazione e/gpttamento) dal presente Regolamento interna)vé iallo
“STATUTO DELLE STUDENTESSE E DEGLI STUDENTI", promgato con D.P.R. del Presidente della
Repubblica n. 249 del 24 giugno 1998

32



INTEGRAZIONE DEL. REGOLAMENTO

Art. 1
| provvedimenti disciplinari hanno finalita educatie tendono al rafforzamento del sens¢ di
responsabilita ed al ripristino di rapporti coriratt'interno della comunita scolastica.
Le sanzioni sono sempre temporanee, proporzionétdrazione disciplinare e ispirate, pgr
qguanto possibile, al principio della riparaziond danno. Esse tengono conto del pregrgsso
percorso formativo e della situazione personalé siudente € sempre offerta la possibilitg di
convertirle in favore della comunita scolastica.
Nei periodi di allontanamento deve essere previo,quanto possibile, un rapporto conf lo
studente e con i suoi genitori tale da preparatenkro nella comunita scolastica.
Art. 2
NATURA DELLA MANCANZA SANZIONI DISCIPLINARI ORGANO COMPETENTE AD
IRROGARE LA SANZIONE
1) Richiamo verbale; Docente
Mancanza al rispetto delle 2) Annotazione sul registro di classe ®ocente
regole, negligenza abituale sul diario;
3) Convocazione dei genitori Docente
Consiglio di Classe con
comunicazione scritta alla
famiglia, tramite il Dirigente.
1) Richiamo verbale Docente
Abbigliamento non adeguato | 2) Annotazione sul registro di classe ®ocente
all'ambiente scolastico sul diario;
3) Convocazione dei genitori Docente
Vicario o Fiduciario
. 1) Convocazione dei genitori Docente
Uso del cellulare in classe > . - o
) Riconsegna del cellulare ritirato Dirigente
3) Sospensione Consiglio di Classe e/o Dirigente
1) Richiamo verbale Docente
Comportamento scorretto 2) Annotazione sul registro di classe ®ocente
(parolacce, atteggiamento sul diario;
irrispettoso, presunzione, 3) Convocazione dei genitori; Docente
rifiuto di svolgere quanto Consiglio di Classe con
assegnato, provocazione, comunicazione scritta alla famig|ia
bullismo) 4) Eventuale esclusione da attivitdConsiglio di Classe con
svolte all’'esterno della scuola (visitecomunicazione scritta alla
guidate, manifestazioni, viaggi difamiglia
istruzione).
1) Esclusione da attivita svolteDirigente Scolastico su delibefa
Reiterato comportamento allesterno della scuola (visitedel Consiglio di Classe con
scorretto guidate, manifestazioni, viaggi ¢licomunicazione scritta alla
istruzione ) famiglia.

2) Sospensione fino a 3 giorni dalleDirigente Scolastico su delibera
lezioni con o senza obbligo didel Consiglio di Classe, previa
frequenza ovvero con la possibilificomunicazione ai genitori tramife
di convertirla con attivita a favorgfonogramma protocollato.
della Comunita Scolastica.

Chi venga riconosciuto responsabile |dDirigente con comunicazionge

Danneggiamenti al materiale| danneggiamenti a locali e/o attrezzaturgcritta  della  richiesta  di
didattico o alle suppellettili |  tenuto a risarcire il danno. risarcimento per la quoth
della scuola spettante alla famiglia interessata,
previa la stima dei danni.
Le somme derivanti d3l
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risarcimento saranno acquisite |al
bilancio dell’lstituto e destinat
alle necessarie riparazioni.

A%

Comportamenti che turbino il | Sospensione fino ad un massimo di|1Birigente Scolastico su delibefa
regolare andamento della] gg., con eventuale risarcimento dedlel Consiglio di Classe, previa
scuola, ovvero offesa al decorp danno provocato. Si prevede (l@omunicazione ai Genitori tramite
personale, religioso o morale. | riduzione della sospensione nel casg fonogramma protocollato.

Oltraggio al corpo insegnante| ammissione di responsabilita. In seguito ai Genitori vieng¢
e\o danni all'lstituto inviata comunicazione scritta cqn
motivazione.
Art. 3

Il procedimento disciplinare si avvia con la cotdene di addebiti cosi da consentire
all'alunno di giustificarsi. Si procede poi con\aso alla famiglia, tramite fonogramma g/o

comunicazione scritta (Raccomandata).
Per casi gravi di comportamento, il Consiglio dagde stabilira in merito alla sospensione.

Art. 4
Il Comitato di garanzia € costituito dal Dirigereolastico, da un insegnante e dal Presidente

pro-tempore del Consiglio d’Istituto.
Se il docente dell'Organo di garanzia fosse lo ss&teshe ha proposto il provvedimento
disciplinare, viene sostituito dal collega delleisai staccate o viceversa.

Art. 5
Per eventuali ricorsi si fa riferimento all’artd®llo Statuto delle Studentesse e degli Studenti.

Art. 6
Il presente Regolamento di disciplina diviene partegrante del Regolamento di Istituto e puo
essere modificato con deliberazione degli Orgarie@mli.

Per quanto non previsto esplicitamente nel predeagmlamento, si fa riferimento allo Statyto
delle Studentesse e degli Studenti, adottato cdR @R49/98, che viene allegato.
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REGOLAMENTO SCUOLA INFANZIA

Art. 1
FUNZIONAMENTO DELLA SCUOLA DELL’'INFANZIA: ORARI DI ENTRATA ED USCITA

La Scuola dell'infanzia osservera il seguente ordrifunzionamento per frimo periodo di scuola per favorire
l'inserimento dei nuovi iscritti.

Plesso “ll Giardino dei Colori” — Piazza Unita d’ltalia — Viale Italia
SezioniA-B-C-D-E-F:

dal lunedi al venerdi:
+ dal 12 al 21 settembre 2012: dalle ore 8.00 alee 13.00 senza refezione
e dal 24 settembre 2012 al 27 giugno 2013: dalle de0 alle ore 16.00 con refezione.
* Venerdi 28 giugno 2013: dalle ore 8.00 alle ore 2. senza refezione.

Orari della giornata scolastica , dal lunedi al veardi

e ore 8.00-o0re9.00.............. entrata

e ore 11.50-ore12.00.........................prima uscitasenza derogheper gli alunni che frequentano
solo 'orario antimeridiano senza refezione e p#oi® che hanno esigenza di uscire

e ore 13.00-ore 13.30............... secondaaiper gli alunni che frequentano solo il turnaraetidiano
con refezione e per coloro che hanno esigenzacities

» ore 15.45-ore 16.00.............. ultima wseittermine delle attivita didattiche.

Plesso “La Lucciola™ Maggiotti
SezioniA—-B

dal lunedi al venerdi:
 dal 12 al 21 settembre 2012: dalle ore 8.00 abbee 13.00 senza refezione
e dal 24 settembre 2012 al 27 giugno 2013: dalle &0 alle ore 16.00 con refezione.

e Venerdi 28 giugno 2013: dalle ore 8.00 alle ore D®.senza refezione.

Orari della giornata scolastica , dal lunedi al veardi

. ore 8.00-o0re9.00................. entrata

e ore 12.00......ccccciiiiiiiiieeeiiins priosxita per gli alunni che frequentano solo I'oradimeridiano
senza refezione e per coloro che hanno esigenzsile;

e ore 13.00-ore 13.30............... secondaaiper gli alunni che frequentano solo il turnaraetidiano
con refezione e per coloro che hanno esigenzacities

» ore 15.30-ore 16.00.............. ultima wseittermine delle attivita didattiche.

E previsto il trasporto con lo scuolabus sia altimatche al pomeriggio.

Orario del trasporto :  ore 8.35 ....oiviveiiiiiieeeeinnnns Arrivo eusla
0re 15.20...ccccciiieiiiiinnns 1° giro
0re 1540.....cccceeiiiiinnns 2° giro
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Art.2
ENTRATA ANTICIPATA : dalle ore 7.45 alle ore 8.00

| genitori che hanno necessita di anticipare l&ata scuola dei propri bambini prima delle or®8pdssono presentare
richiesta scritta e documentata con gli orari dota di ciascun genitore al Dirigente Scolastico.

Il genitore richiedente dovra attendere la confedagarte del Dirigente Scolastico prima di poféatriare I'orario
anticipato.

Art.3
RISPETTO DEGLI ORARI

E' importante che gli orari di ingresso e di ussitno scrupolosamente osservati.

| ritardi sia all’entrata che all’'uscita rispetttb@ario scolastico, saranno registrati su un qgrad- registro, dove i
genitori indicheranno il nome del bambino, la seeita data, I'orario e la propria firma e del qusdea responsabile
l'insegnante fiduciaria.

Dopo tre ritardi verra segnalato al Dirigente Scolatico.

Le eventuali emergenze e/o necessita che posdaraare I'ingresso a scuola devono essere comerécethe
telefonicamente; il ritardo sara registrato daiitggnsul quaderno delle firme della sezione diapenenza .

Art.4
USCITA ANTICIPATA
| genitori, che hanno necessita di ritirare ilgmio bambino in anticipo rispetto all’'orario di freenza richiesto,
registreranno l'uscita sul quaderno delle firmdadsézione.
Qualora i genitori ritengano di non far frequent&pgoprio/a figlio/a per I'orario richiesto, damno comunicarlo per
iscritto al Dirigente Scolastico.

Art.5
RITIRO DEGLI ALUNNI

I genitori all'inizio dell'anno scolastico devomadicare per iscritto alle insegnanti di seziom®minativi delle
personegolo maggiorenni)che sono delegate a riprendere i bambini e indicaumeri telefonici utili.

Il genitore deve semprecomunicare allinsegnante del mattino o al collaboratore astito, il nome dell’adulto che
riprendera il bambino.

Art.6
PERMANENZA DEI GENITORI IN ORARIO SCOLASTICO

| genitori non possono entrare nelle sezioni per é@are di interrompere le attivita didattiche inizi ate e creare
disagi ai bambini.
In caso di ritardo il bambino/a verra accompagnatod in sezione dal collaboratore scolastico.

E’ importante, inoltre, che i genitori dopo aver ripreso il proprio/a bambino/a non si soffermino ndlatrio e/o
nel giardino durante gli orari d’entrata e d’'uscita per evitare confusione e disagi agli alunni ancorpresenti a
scuola e al personale scolastico.

| genitori, dopo aver ritirato il proprio/a bambino /a non possono rientrare a scuola ed entrare nelfezioni per
riprendere oggetti del proprio bambino/a o cercarenegli armadietti (spogliatoio) in assenza delle irgnanti o
per altre necessita.

Eventuali necessita devono essere comunicate allabbratore scolastico o all'insegnante ancora in sazio.

Le insegnanti confidano nella collaborazione di tut i genitori.

Art.7
ASSENZE

In caso di assenza superiore ai sei giorni pertii@mianecessarib certificato medico da presentare al momento del
rientro a scuolasenza certificato medico il bambino/a non potra esse riammesso a scuolaNei sei giorni sono
compresi anche il sabato, la domenica e le featimfrasettimanali.

Per le assenze per motivi familiari & necessagsgmtarein’autocertificazione indirizzata al Dirigente Scohstico
da consegnare presso I'Ufficio Alunni della segratdell’lstituto “M. Nuti” o alle insegnantrima dell'assenza, i
quali provvederanno ad inviarla al Dirigente Sctitasper I'autorizzazione.
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Art.8
PREVENZIONE DI MALATTIE INFETTIVE E PARASSITARIE

In riferimento alla comunicazione inviata dallASWRarche 3 a tutte le scuole ed esposta all'alble deliole si
invitano i genitori a collaborare con la Scuoleaevitando di far frequentare il/la proprio/a fighoqualora manifestino
comportamenti o sintomi propri delle malattie itife o parassitarie..

La legislazione vigente in materia prevede |'abmaimento dalla comunita scolastica i soggetti chsgmtano il
sospetto di malattie infettive e il certificato n@per la riammissione alla frequenza.

Art.9
SOMMINISTRAZIONE DI MEDICINALLI

Le insegnanti non possono somministrare farmacedsun genere, eccetto i medicinali salva-vita paali € previsto
un protocollo riservato presso la Dirigenza Scatast

In caso di febbre o altro, I'insegnante avvertirddmiglia la quale provvedera a riprendere ildabino/a
prontamente.

Art.10
ALLERGIE

E’ importante segnalare eventuali allergie alimentadi altra natura o patologie importanti
| genitori interessati devono recarsi urgenteméengegreteria per comunicarlo al Dirigente Scotasthe provvedera
ad inserire tali informazioni in un protocollo nigato.

Art.11
OGGETTI DI VALORE

EVITARE di far portare a scuola:
e giochi da casa e oggetti di valore: le insegnantedlinano ogni responsabilita in caso di non
ritrovamento degli oggetti.
« Oggetti molto piccoli quali monete, braccialetti diogni tipo, anelli, biglie, ecc. che possono essere
ingeriti sia dallo/a stesso/a bambino/a o dai comgai.

Art.12
COMUNICAZIONI

Nel corso dell’anno scolastico le informazioni a@omunicazioni verranno rese, oltre che verbateyeanche per
iscritto, apposte alle porte delle sezioni, allatpal'ingresso e affisse alla bacheca dei genitori.

Per le comunicazioni scritte che saranno datenitgie firmeranno per documentare che tutti abbisoevuto
l'informativa.

Art.13
ASSICURAZIONE OBBLIGATORIA

L'assicurazione @bbligatoria.
| bambini non assicurati non potranno parteciparead eventuali uscite didattiche pianificate nelagpammazione
educativa, effettuate con o senza mezzo di trasport

Art.14
FONDO CASSA
Il contributo,volontario,é utilizzato per I'acquisto di materiale didattidiofacile consumo o di altro materiale che sia
funzionale all’attuazione della programmazione ttida.

E’ NECESSARIO PORTARE :
- un cambio stagionale completo
- una confezione da 100 bicchieri di carta usa egett
- una confezione di fazzoletti di carta
- tovaglioli di carta per il pranzo
- un pacco di farina e di sale fino per le attivitanpolative

37



REGOLAMENTO SCUOLA PRIMARIA

Art. 1

ENTRATA RITARDI - USCITE ACCESSO

a) Gli alunni della scuola primaria potranno entraedl'adificio dalle ore 7,45 su richiesta motivatalld
famiglia e con permesso del Dirigente ScolasticaraBno controllati da collaboratori scolastici s a tale
servizio. Gli alunni non potranno recarsi nelleeaptima dell’'ora prevista. Verranno segnalati aidgginte coloro
che terranno un comportamento poco corretto.

b) Gli alunni che entreranno in ritardo dovranno essaccompagnati da un genitore che dovra compilare
I'apposito modulo presso il collaboratore adddtstessa cosa avverra per le uscite anticipate.

c) Per le assenze per malattia inferiori ai 5 giomgémitori giustificheranno i propri figli utilizzato il diario; le
assenze superiori a 5 giorni vanno giustificate certificato rilasciato dal medico curante. Qualgtaalunni
dovessero assentarsi per motivi di famiglia peedivgiorni, i genitori informeranno gli insegniattraverso una
comunicazione scritta da conservare nel registatadise.

Art.2

NORME DI COMPORTAMENTO

a) Gli alunni sono tenuti ad avere nei confronti dé@idgente Scolastico, di tutto il personale e deinpagni, lo
stesso rispetto, anche formale, consono ad unawerea civile.

b) Gli alunni sono tenuti a frequentare regolarmemetdekioni, a favorirne lo svolgimento ed ad assave
assiduamente agli impegni di studio. La presenzausla € obbligatoria anche per tutte le attivitdanizzate e
programmate dal team degli insegnanti di classe.

c) Durante l'intervallo, sia nella scuola che nel diao, sono da evitare tutti i giochi che possoneediare
pericolosi; gli alunni devono seguire le indicazidagli insegnanti e dei collaboratori scolastici.

d) | servizi vanno utilizzati in modo corretto e dewoassere rispettate le piu elementari norme dnéie
pulizia.

e) Saranno presi provvedimenti disciplinari per tgli episodi di violenza che dovessero verificatsitti
devono poter frequentare la scuola con serenitZzasgover subire le prepotenze degli altri.

f)  Nelle aule e nel giardino ci sono appositi contamiper la raccolta dei rifiuti: € necessario atikrli
correttamente.

g) Gliinsegnanti e i collaboratori scolastici segmahno in Presidenza i nominativi degli alunni #edelassi
che non rispettano queste regole.

h)  Gli alunni che per motivi di salute non possonousiegle lezioni di Educazione Motoria debbono prtaee
al Dirigente Scolastico la domanda di esonero fiental genitore: unita possibilmente al certificd&d medico di
famiglia.

i)  Gli alunni sono tenuti a portare a scuola solodarcente per lo svolgimento delle attivita e I'eteale
merenda. Non & consentito usare telefoni cellulari.

i)  Non e consigliabile portare somme di denaro e dagdetvalore: in ogni caso la scuola non risponde d
eventuali furti.

k) Ogni studente e responsabile dell'integrita degkdi e del materiale didattico che la scuola fflda: coloro
che provocheranno guasti al materiale o alle sigtikl della scuola saranno invitati a risarcirdanno.

Art. 3
SANZIONI DISCIPLINARI

a) Richiamo verbale
b) Annotazione sul registro di classe e sul diario
c) Convocazione dei genitori da parte degli insegralotidel Dirigente scolastico.
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PARTE QUARTA

CARTA DEI DIRITTI

ALUNNI

Visto l'art. 2 dello Statuto delle studentesse glidstudenti emanato con D.P.R. n. 249 del 24 Gud998 si
dispone la seguente integrazione:

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

Ogni alunno ha diritto ad una scuola organizzaggestita in funzione dei suoi bisogni di formazianeli
istruzione.

Ogni alunno ha il diritto di ricevere un’istruziomempleta e tale da consentirgli 'acquisizioneatenuti e
abilita necessari all'esercizio della autonomisspeale e del proseguimento degli studi.

Ogni alunno ha il diritto di essere rispettato dagsegnanti e dai compagni e di vivere in un coitaun
scolastica che sia democratica, tollerante, saidaispettosa anche delle diversita.

Ogni alunno ha diritto all'accettazione da partdutii i Docenti, ad un “pari” trattamento ed afjaranzia di
condizioni tali da consentire ad ognuno il persemnto degli obiettivi essenziali, indipendentemenddia
situazione di partenza e dalle condizioni socialtwrali-familiari.

Ogni alunno ha il diritto di poter esprimere il pr@ parere ed il proprio pensiero purché cio ageeim modo
corretto e con argomentazioni valide.

Ogni alunno ha diritto ad un insegnamento persprald ed a ricevere le spiegazioni quando non paoca
purché cio non dipenda da sua distrazione o scassaazione.

Ogni alunno ha diritto ad una gratificazione “mefajuando assolve ottimamente ai suoi obblighilestizi.
Ogni alunno va rimproverato in caso di inadempienma mai con severita eccessiva. La punizione deve
essere possibilmente individuale e “giusta”. L'alarha il diritto di esprimere le proprie ragioni.

Gli alunni hanno diritto ad un carico di lavoro kstico e domestico adeguato all’eta. Gli insegndetono
evitare, nel limite del possibile di assegnare ctirapcasa per il giorno successivo soprattuttogi@ini in cui
gli alunni hanno il rientro pomeridiano e di progmaare piu verifiche in classe nel medesimo giorno.

Gli alunni hanno il diritto di conoscere le progmaazioni disciplinari dei singoli Docenti e quelle
pluridisciplinari del Consiglio di Classe (Novempr&ueste ultime dovranno restare esposte per ltattno
scolastico nell’aula.

Gli alunni hanno diritto ad una valutazione traspde; devono conoscere percio i risultati dellevprdi
verifica scritte: gg. 5 per le prove strutturatg, § per prove non strutturate ed immediatamentdepprove
orali.

Gli alunni hanno il diritto di uscire dalle auldliatervallo ed al termine delle lezioni, puntuatmie.

Gli alunni devono avere la possibilita di riuniisi assemblea (di classe o di Istituto) per diseutdgi oro
problemi scolastici almeno due volte al quadringsfrer un’ora ogni volta, purché sussistano le sefju
condizioni: - richiesta scritta al Preside o al Bate coordinatore sottoscritta almeno dal 51% ddghni di
classe con la chiara formulazione degli argomelttordine del giorno e con il nominativo degli alnin
coordinatori dell’'assemblea. Al termine dell’assémaldovra essere stilato un apposito verbale.

Gli alunni possono esprimere i loro problemi al Boie tutore di classe.

Gli alunni possono richiedere personalmente i ldella biblioteca d’Istituto al bibliotecario peersonali
letture pomeridiane.

Gli alunni hanno il diritto di allestire la propreula al fine di renderla accogliente e “perschafénché si
sentano “bene” nellambiente scolastico.

Gli alunni hanno il diritto di utilizzare la loroagheca sita nell'ingresso della scuola per comuaican i
compagni o esporre lavori significativi, per annumeltro.
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PARTE QUINTA

CODICE DEONTOLOGICO

Deontologia specifica della professione docente

(Finalitad: puntualizzazione del ruolo connesso allprofessione docente)
Art. 1 - Normalizzare, per quanto possibile, il s@ggio tra cid che e previsto e garantito dalla
costituzione italiana negli art. 3-33-34, con quoaliberamente concordato e deliberato dai docenti
dell'istituto in piena autonomia per circoscrivereesplicitare I'etica della professione.
Art. 2 - Ispirare la propria condotta all'osseneamei doveri di probita, dignita, decoro, riserzate
astenendosi da ogni forma di attivita atta a pracbenefici a se stessi e pregiudizi o danni &d al
colleghi. In particolare non si devono esprimeigotre nei confronti dei colleghi per il loro opé&vané
ingenerare la convinzione della superiorita e carereza delle proprie prestazioni.
Art. 3 - Ogni insegnante ha il diritto-dovere dinoscere ed utilizzare le piu avanzate tecnologie
didattiche presenti in istituto al fine di persegui migliori risultati per qualita e quantita, im quadro
di aggiornamento ed autoaggiornamento continui.
Art. 4 - Ogni insegnante partecipa a pieno titdle attivita collegiali, concorre alle deliberaziced e
tenuto all'osservanza scrupolosa delle stesse.
Art. 5 - E fatto divieto ad ogni insegnante di apirendere iniziative atte a procurare possibiliefien
economici a se stessi 0 ad altri attraverso fotigcajispense a pagamento, ecc., peraltro perséqebi
legge.
Art 6 - Il docente che, su incarico del dirigentelastico, assolve a funzioni specifiche, ha il eevdi
non creare situazioni di subalternita né determaindisservizio privilegiando tale funzione a danno
dell'attivita didattica.

Capitolo 2
Deontologia nei rapporti con le istituzioni scolasthe
(Finalita: individuare forme corrette di comunicazione)

Art. 1 - Le istituzioni scolastiche di riferimensono il Ministero dell' istruzione, la Direzionegienale,
I'Ufficio scolastico provinciale, il Dirigente scastico.

Art. 2 - Osservanza delle disposizioni legislativaormative delle istituzioni scolastiche di rifeanto.
Disponibilita ad attivarsi per accogliere e portareuon fine le istanze e le aspettative sempresicim®
ritenute utili al miglioramento dell'offerta fornime complessiva.

Art. 3 - Adoperarsi in maniera congiunta con iligiinte scolastico per creare le condizioni ottinaali
vivibilita nell'ambiente di lavoro relativamentel'iagtituto per renderlo sempre piu accogliente e
culturalmente stimolante. L'immagine che ne veiffush dovra essere sempre piu apprezzata anche
dalla collettivita esterna.

Art. 4 - Elevare la consapevolezza del senso dad@penza al proprio istituto evitando di propagare
maniera cosciente o casuale notizie che potreldrezoare danno allimmagine dello stesso.

Art. 5 - | rapporti con il dirigente scolastico eduoi collaboratori devono essere improntati regjne
della massima sincerita e lealta reciproca ondmmvidisservizi organizzativi e dissapori di camat
interpersonale.

Art. 6 - Accettazione consapevole dell'orario diveso, della strutturazione della propria cattedra
nonché delle classi e degli alunni che le formdatip salvo il principio di un’equa distribuzioneld
carico di lavoro.

Art. 7 — Accettazione del principio della rotazicmelle funzioni nell’assolvere i compiti inerertbuon
funzionamento del complesso di attivita presenisiituto.
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Art. 8 — Diritto ad essere costantemente informatediante affissione all'albo, in osservanza al
principio di trasparenza degli atti, sulle attivitBistituto: delibere, organi collegiali, preveritiv
consuntivi, bilanci, risorse, criteri di ripartizie, ecc.

Capitolo 3
Rapporti con i colleghi
(Finalita: rafforzare lo spirito di collaborazione al fine di individuare e perseguire
obiettivi comuni)

Art. 1 — Dovere di attivarsi per contribuire a cage relazioni feconde, improntate al rispettoasdie

su un forte spirito di collaborazione, capaci dgienare i ritualismi della collegialita formale.

Art. 2 — Alimentare lo scambio delle esperienzeetedidee, stimolare I'elaborazione e la produzione
culturale al fine di costruire una vera e proprimanita scientifica e professionale dei docenti,
indipendentemente dalla durata di permanenzaiintist

Art. 3 - Ogni insegnante partecipa a pieno titdle attivita collegiali, concorre alle deliberaziced e
tenuto all'osservanza scrupolosa delle stesse.

Capitolo 4
Rapporti con gli allievi
(Finalita: successo scolastico; lotta all’abbandono

Art. 1 — Riconoscimento formale e sostanziale détiara dell’allievo, quale soggetto primario e
fondamentale dell'azione formativa complessiva.

Art. 2 — Informare con estrema chiarezza e purttudkgli obiettivi propri di ogni disciplina, nonthlei
contenuti attraverso cui perseguirli.

Art. 3 — Stimolare la partecipazione e I'attenziored corso delle lezioni, cercando di rendere dteva
l'interesse, con ritmi adeguati alle classi.

Art. 4 — Comunicare con sufficiente anticipo leadatla durata delle verifiche formative e sommative
nonché i criteri di valutazione delle stesse chede essere obiettivi, trasparenti e motivati.

Art. 5 — Far acquisire agli allievi consapevolezds ritardi e delle lacune palesate nel processo di
apprendimento.

Art. 6 — Essere disponibile ad attivitd di recuperodi potenziamento in itinere o in orario
extrascolastico.
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APPENDICE

STATUTO DELLE STUDENTESSE E DEGLI STUDENTI

Art. 1 Vita della comunita scolastica

1. La scuola e luogo di formazione e di educazimeéiante lo studio, l'acquisizione delle conoscenke sviluppo
della coscienza critica.

2. La scuola & una comunita di dialogo, di ricediagsperienza sociale, informata ai valori demticira volta alla
crescita della persona in tutte le sue dimenslaréssa ognuno, con pari dignita e nella dived#iaruoli, opera per
garantire la formazione alla cittadinanza, la mzakzione del diritto allo studio, lo sviluppo depetenzialita di
ciascuno e il recupero delle situazioni di svaniago armonia con i principi sanciti dalla Costitone e dalla
Convenzione internazionale sui diritti dell'infamzfatta a New York il 20.11.89 e con i principi geali
dell'ordinamento italiano.

3. La comunita scolastica, interagendo con la pipia comunita civile e sociale di cui & parte, ffidsuo progetto
e la sua azione educativa sulla qualita delle imd@msegnante-studente, contribuisce allo svitugplla personalita
dei giovani, anche attraverso l'educazione allssapevolezza e alla valorizzazione dell'identit@etiere, del loro
senso di responsabilitd e della loro autonomiaviddale e persegue il raggiungimento di obiettivitarali e
professionali adeguati all'evoluzione delle conogeee all'inserimento nella vita attiva.

4. La vita della comunita scolastica si basa dibkerta di espressione, di pensiero, di cosciendareligione, sul
rispetto reciproco di tutte le persone che la camgpoo, quale che sia la loro eta e condizioneripetlio di ogni
barriera ideologica, sociale e culturale

Art. 2 Diritti

1 . Lo studente ha diritto ad una formazione calaure professionale qualificata che rispetti e Natg anche

attraverso l'orientamento, l'identita di ciascurgiseaperta alla pluralita delle idee. La scuoles@gue la continuita
dell'apprendimento e valorizza le inclinazioni perali degli studenti, anche attraverso un'adeguédamazione, la

possibilita di formulare richieste, di sviluppaeart liberamente scelti e di realizzare iniziativecmome.

2. La comunita scolastica promuove la solidariegitsuoi componenti e tutela il diritto dello sénde alla

riservatezza.

3. Lo studente ha diritto di essere informato sdéeisioni e sulle norme che regolano la vita detlaola.

4. Lo studente ha diritto alla partecipazione attes responsabile alla vita della scuola. | dirigseblastici e i

docenti, con le modalita previste dal regolamertéstituto, attivano con gli studenti un dialogostittivo sulle

scelte di loro competenza in tema di programmazedefinizione degli obiettivi didattici, di orgaaiazione della
scuola, di criteri di valutazione, di scelta ddirilie del materiale didattico. Lo studente ha moMliritto a una
valutazione trasparente e tempestiva, volta adaagtiun processo di autovalutazione che lo conduadividuare i

propri punti di forza e di debolezza e a migliordugroprio rendimento.

5. Nel caso in cui una decisione influisca in moitkvante sull'organizzazione della scuola gli stutdldella scuola
secondaria superiore, anche su loro richiesta,opossssere chiamati ad esprimere la loro opinioediante una
consultazione. Analogamente negli stessi casi ele@tesse modalita possono essere consultatiuglesti della

scuola media o i loro genitori.

6. Gli studenti hanno diritto alla liberta di appdémento ed esercitano autonomamente il dirittesadlta tra le
attivita curricolari integrative e tra le attivit@ggiuntive facoltative offerte dalla scuola. Leivdtih didattiche

curricolari e le attivita aggiuntive facoltativersborganizzate secondo tempi e modalita che tengontm dei ritmi

di apprendimento e delle esigenze di vita degtiestdi.

7. Gli studenti stranieri hanno diritto al rispettella vita culturale e religiosa della comunitdaaguale

appartengono. La scuola promuove e favorisce teiaolte all'accoglienza e alla tutela della Itirgua e cultura
e alla realizzazione di attivita interculturali.

8. La scuola si impegna a porre progressivamergssare le condizioni per assicurare:

a) un ambiente favorevole alla crescita integraléagersona e un servizio educativo e didattioguailita;

b) offerte formative aggiuntive e integrative, amamediante il sostegno di iniziative liberamenteuase dagli

studenti e dalle loro associazioni;

c) iniziative concrete per il recupero di situazidnritardo e di svantaggio nonché per la prevengie il recupero
della dispersione scolastica;

d) la salubrita e la sicurezza degli ambienti, délebono essere adeguati a tutti gli studenti, anchéandicap;

42



e) la disponibilita di un‘adeguata strumentazi@waologica;

f) servizi di sostegno e promozione della salutie &sistenza psicologica.
9. Omissis...

10. Omissis...

Art. 3 Doveri.

1. Gli studenti sono tenuti a frequentare regolatemécorsi e ad assolvere assiduamente agli impigtudio.

2. Gli studenti sono tenuti ad avere nei confrdeticapo d'istituto, dei docenti, del personal®tdella scuola e dei
loro compagni lo stesso rispetto, anche formale,attiedono per se stessi.

3. Nell'esercizio dei loro diritti e nell'adempintendei loro doveri gli studenti sono tenuti a mamie un

comportamento corretto e coerente con i princigiuliall'art. 1 .

4. Gli studenti sono tenuti ad osservare le digp@si organizzative e di sicurezza dettate dai lagenti dei singoli

istituti.

5. Gli studenti sono tenuti a utilizzare correttateele strutture, i macchinari e i sussidi didatica comportarsi
nella vita scolastica in modo da non arrecare dahnpatrimonio della scuola.

6. Gli studenti condividono la responsabilita dndere accogliente I'ambiente scolastico e averma came

importante fattore di qualita della vita della skeuo

Art. 4 Disciplina

1. | regolamenti delle singole istituzioni scolak8 individuano i comportamenti che configurano casze
disciplinari con riferimento ai doveri elencati feelt. 3, al corretto svolgimento dei rapporti iatérno della
comunita scolastica e alle situazioni specificheghi singola scuola, le relative sanzioni, gliammgcompetenti ad
irrogarle e il relativo procedimento, secondo famidi seguito indicati.

2. | provvedimenti disciplinari hanno finalita edtiva e tendono al rafforzamento del senso di resgduilita ed al
ripristino di rapporti corretti all'interno dellmunita scolastica.

3. La responsabilita disciplinare & personale. Mespuo essere sottoposto a sanzioni disciplieaia essere stato
prima invitato ad esporre le proprie ragioni. Nessinfrazione disciplinare connessa al comportampubd influire
sulla valutazione del profitto.

4. In nessun caso pud essere sanzionata, né wmeetta né indirettamente, la libera espressione paiani
correttamente manifestata e non lesiva dell'aftensonalita.

5. Le sanzioni sono sempre temporanee, proporzaikt infrazione disciplinare e ispirate, per gogpossibile, al
principio della riparazione del danno. Esse tengumtto della situazione personale dello studentie. gtudente é
6. Le sanzioni e i provvedimenti che comportanordinamento dalla comunita scolastica sono sentuitat da
un organo collegiale.

7. Il temporaneo allontanamento dello studenteadadimunita scolastica puo essere disposto solasa di gravi o
reiterate infrazioni disciplinari, per periodi nseaperiori ai quindici giorni.

8. Nei periodi di allontanamento deve essere pi@ver quanto possibile, un rapporto con lo sttelencon i suoi
genitori tale da preparare il rientro nella comarsitolastica.

9. L'allontanamento dello studente dalla comunitidastica pud essere disposto anche quando siathc@nmessi
reati o vi sia pericolo per l'incolumita delle pame. In tal caso la durata dell'allontanamento mnoisurata alla
gravita del reato ovvero al permanere della sitraidi pericolo. Si applica per quanto possibildidiposto dei
comma 8.

10. Nel caso in cui l'autorita giudiziaria, i setivéociali o la situazione obiettiva rappresentidta famiglia o dallo
stesso studente sconsiglino il rientro nella comduisicolastica di appartenenza, allo studente éeotitts di
iscriversi, anche in corso d'anno, ad altra scuola.

1I. Le sanzioni per le mancanze disciplinari consaedurante le sessioni d'esame sono inflitte daltamissione di
esame e sono applicabili anche ai candidati esterni

Art. 5 Impugnazioni

I. Per l'irrogazione delle sanzioni di cui all'adio 4, comma 7, e per i relativi ricorsi si appho le disposizioni di
cui all'art. 328, commi 2 e 4, dei D.L.vo 16.2.84297.

2. Contro le sanzioni disciplinari diverse da geieli cui al comma 1 & ammesso ricorso, da partk stedenti nella
scuola secondaria superiore e da parte dei geméda scuola secondaria di primo grado, entr@ibsni dalla
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comunicazione della loro irrogazione, ad un apposigano di. garanzia interno alla scuola, istit@tdisciplinato
dai regolamenti delle singole istituzioni scoldsticdei quale fa parte almeno un rappresentaniesdedenti nella
scuola secondaria superiore e dei genitori nellalaanedia.

3. L'organo di garanzia di cui al comma 2 decideyishiesta degli studenti della scuola secondenfieriore e
superiore o di chiunque vi abbia interesse, analiecanflitti che sorgano all'interno della scuola iinerito
all'applicazione del presente regolamento.

4. 1l dirigente dell’Amministrazione scolastica ifenica decide in via definitiva sui reclami propiodagli studenti
della scuola secondaria superiore 0 da chiunquabbia interesse, contro le violazioni dei preseatwlamento,
anche contenute nei regolamenti degli istituti. decisione e assunta previo parere vincolante dongano di
garanzia composto per la scuola secondaria supedimrdue studenti designati dalla consulta proziacida tre
docenti e da un genitore designati dal consigl@astico provinciale, e presieduto da una persordedate qualita
morali e civili nominata dal dirigente dell'’ Ammiivigazione scolastica periferica. Per la scuola s#&déa di primo
grado in luogo degli studenti sono designati ditit genitori.

Art. 6 Disposizioni finali

I. I regolamenti delle scuole e la carta dei zémrevisti dalle disposizioni vigenti in matergno adottati o
modificati previa consultazione degli studenti aedtuola secondaria superiore e dei genitori sellala media.
2. Del presente regolamento e dei documenti fondtateli ogni singola istituzione scolastica & ftarcopia agli
studenti all'atto dell'iscrizione.
3. E'abrogato il capo 111 dei R.D. 4.5.25, n. 653.
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Nel pieno rispetto: Della Carta dei Servizi e degBlamenti
Del Regolamento intedi Istituto
Dello Statuto deleudentesse e degli Studenti (art. 5 bis)

Si delinea, quale ulteriore contributo al&LTURA DELLE REGOLE nel nostro Istituto il

PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITA’

SCUOLA - ALUNNI - FAMIGLIA

Anno Scolastico 2012/2013

SOGGETTI DEFINIZIONE FUNZIONE
COINVOLTI

1. PeriDocenti:

Garantire il diritto allo studio e il

DOCENTI Esplicita in manierg : :
dettagliata, condivisa successo educativo e formativo.
e . .
2. Pergli Alunni:
ALUNNI Vincolante le regole dell

Interiorizzare i valori del rispetto,
integrazione, cooperazione per una
convivenza civile e solidale.

comunita scolastica

nel
. , 3. PeriGenitori:
GENITORI Rispetto dell'alleanz:
educativa tra Istituzion|  cojlaporare in maniera proficua |e
Scolastica autonom

responsabile con la scuola nel rispetto

alunni, genitori. dei reciproci ruoli educativi.

“ | provvedimenti disciplinari hanno finalitd eduttea e tendono al rafforzamento del senso di
responsabilita ed al ripristino di rapporti corrétall’interno della comunita scolastica, nonché al
recupero dello studente attraverso attivita di matsociale, culturale ed in generale a vantaggio
della comunita scolastica”

(art. 2 del DPR n°235 del 21 Novembre 2007- Tastagore dal 2.01.08)

N.B. Il presente Patto e integrato con il Regolaméa Interno di Istituto e le relative Sanzioni
Disciplinari
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TERMINI DEL PATTO DI CORRESPONSABILITA’

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO

| DOCENTI

S| IMPEGNANO NEI CONFRONTI DEGLI ALUNNI A:

Al fine di garantire percorsi di
insegnamento/apprendiment
che sia di effettiva
soddisfazione del diritto allo
studio e del successo educati

Creare un ambiente sereno e rassicurante
Favorire momenti d’ascolto e di dialogo
Promuovere le motivazioni all'apprendere
Far acquisire una graduale consapevolezza dellpripraapacita pef
affrontare con sicurezza i nuovi apprendimenti

Rendere I'alunno consapevole degli obiettivi ephgicorsi operativi

Far rispettare le norme del comportamento e i tivie

Informare sul’andamento didattico e disciplinarelldlunno in modo

e formativo puntuale e trasparente
e Garantire la puntualita dell'inizio delle lezionlarelativa vigilanza
e Comunicare in maniera tempestiva e trasparente ddutazioni
disciplinari nel’Agenda delle valutazioni.
GLI ALUNNI SI IMPEGNANO NEI CONFRONTI DELLA SCUOLA A:

Al fine di assolvere ai propri
compiti sociali e cognitivi

Essere puntuali all'inizio delle lezioni

Far firmare puntualmente le comunicazioni scuolaifgia
Assicurarsi di avere nello zaino I'’Agenda delleutakioni.
Portare sempre la giustificazione delle assenaediit
Avere cura del proprio materiale didattico e pdotaa scuola
regolarmente
Rispettare i tempi delle consegne dei docenti eegnprsi assiduamente
nello studio

Prendere coscienza dei propri diritti-doveri
Rispettare persone, ambienti e attrezzature
Conoscere e rispettare il Regolamento d’Istituto
Non compiere atti che offendano la morale comuaejile convivenza
e il regolare svolgimento delle lezioni
Tenere anche fuori della scuola un comportamentead e rispettoso
verso tutti e comunque non lesivo del buon nomkdeuola

| GENITORI

S| IMPEGNANO AD ASSICURARE ALLA SCUOLA

Per una proficua collaborazior
scuola famiglia

Un dialogo costruttivo con I'lstituzione scolastica

Il rispetto delle scelte educative e didattichedivise

Il rispetto dell’'orario di entrata e di uscita

La frequenza assidua alle lezioni

La partecipazione agli incontri scuola famiglia

La vigilanza dell’esecuzione delle consegne assegna

Un abbigliamento decoroso e rispettoso della cotawgtiolastica
Fiducia e credito all'operato degli insegnanti anido di “giustificare” in
modo troppo parziale il proprio figlio, collaborandel raggiungimento
degli obiettivi educativi e comportamentali

La priorita degli impegni scolastici rispetto adltivita extrascolastiche
Controllare e firmare regolarmente [I'Agenda dellealutazioni,
assicurandosi che sia sempre nello zaino.
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TERMINI DEL PATTO DI CORRESPONSABILITA'’

SCUOLA PRIMARIA

| DOCENTI

al fine di garantire itinerari di
apprendimento che siano di
effettiva soddisfazione del

diritto allo studio

SI IMPEGNANO NEI CONFRONTI DEGLI ALUNNI A:

= creare un ambiente educativo sereno e rassicurante;

= favorire momenti d’ascolto e di dialogo;

= incoraggiare gratificando il processo di formazidineiascuno;

= promuovere le motivazione all’apprendere;

= rispettare i tempi ed i ritmi dell’apprendimento;

= far acquisire una graduale consapevolezza dell@rigracapacita per
affrontare, con sicurezza, i nuovi apprendimenti;

= rendere I'alunno consapevole degli obiettivi e iEicorsi operativi;

= favorire I'acquisizione ed il potenziamento di #&hilcognitive e culturali
che consentono la rielaborazione dell’'esperienzsopale;

= favorire un orientamento consapevole e positivdedstelte relative al
curricolo opzionale;

= concordare, nel gruppo dinsegnamento, i compitmendiani da
assegnare per non aggravare l'alunno;

= pubblicizzare i quadri orari delle attivita gioriee per consentire
all'alunno di selezionare gli strumenti di lavoro;

= rispettare i tempi di pausa tra le unita di appieeanto;

= comunicare in maniera tempestiva e trasparenteligazioni disciplinari
nell’Agenda delle valutazioni;

= concludere puntualmente le attivita e condurrealyinni sino alle porte
d'uscita dell’lstituto (la responsabilita dei dotieg limitata sino alle
porte d’uscita).

GLI ALUNNI

al fine di promuovere la
preparazione ad assolvere a
propri compiti sociali

SI IMPEGNANO A:

prendere coscienza dei personali diritti-doveri;
accettare, rispettare aiutare gli altri ed i diveless€, comprendendo le ragigni
dei loro comportamenti;

essere cooperativi nei gruppi di compito, di livedld elettivi;

rispettare persone, ambienti, attrezzature;

usare un linguaggio consono ad un ambiente edacat@r confronti dei
docenti, dei compagni, del personale ausiliario;

adottare un comportamento corretto ed adeguato dillerse situazioni
salvaguardando la sicurezza propria e degli aftrcondizioni ordinarie e
straordinarie di pericolo;

rispettare i tempi previsti per il raggiungimentegti obiettivi del proprio
curricolo mettendo in atto un atteggiamento resabifis nell’'esecuzione dei
compiti richiesti;

assicurarsi di avere nello zaino I’Agenda delleutaioni

| GENITORI

per una proficua collaborazion
Scuola-Famiglia

SI IMPEGNANO AD ASSICURARE:
la costruzione di un dialogo costruttivo con I'is#ione;
il rispetto delle scelte educative e didattichedivise;
un abbigliamento decoroso e rispettoso della corawtiolastica
fiducia e credito alloperato degli insegnanti, tamdo di “giustificare” in
modo troppo parziale il proprio figlio, collaborandel raggiungimento deg|i
obiettivi educativi e comportamentali;
il rispetto dell’'orario d’entrata (ore 8.00) e déaita (ore 13.00); i genitori
sono responsabili dell’eventuale ritardo;
la garanzia di una frequenza assidua alle lezioni;
il controllo quotidiano del materiale scolasticacessario;
la partecipazione agli incontri periodici scuolanfglia;
la priorita degli impegni scolastici rispetto adl@ivita extrascolastiche;
controllare e firmare regolarmente 'Agenda deldutazioni, assicurandosi
che sia nello zaino.
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TERMINI DEL PATTO DI CORRESPONSABILITA’

SCUOLA DELL 'l NFANZIA

| DOCENTI

Al fine di garantire percorsi di

insegnamento/apprendimento che sia di effet

soddisfazione del diritto allo studio e del
successo educativo e formativo

SI IMPEGNANO NEI CONFRONTI DEGLI ALUNNI A:

e Creare un ambiente sereno,
stimolante e rassicurante

e Favorire momenti di ascolto e di
dialogo

» Favorire la solidarieta e I'accettazio
dell’ “altro”

* Rispettare i tempi e i ritmi
dell’apprendimento

» Valorizzare I'unicita e la singolarita
dell'identita culturale di ogni alunno

e Promuovere le motivazioni
all'apprendere

e Far acquisire una graduale

ne

consapevolezza delle proprie capacita

per affrontare con sicurezza i nuovi
apprendimenti

» Favorire I'acquisizione delle prime
regole del vivere e del convivere
(sociali)

» Garantire la puntualita della presenza

dei docenti a scuola e la relativa
vigilanza

+ Informare le famiglie in merito
all’'organizzazione e funzionamento
della scuola.

| GENITORI

Per una proficua collaborazione scuola famigli

SI IMPEGNANO AD ASSICURARE ALLA SCUOLA:

Un dialogo costruttivo con [l'Istituzione
scolastica

Il rispetto dell’orario di entrata ed uscita

Il rispetto del regolamento che disciplin
I'organizzazione scolastica

a

Assicurare la frequenza in modo costante

Fiducia e credito all’'operato degli
insegnanti collaborando nel
raggiungimento degli obiettivi educativ
comportamentali

Un abbigliamento adeguato, pratico e
funzionale
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LA PRESENTE CARTA DEI SERVIZI E DEI REGOLAMENTI
E’ STATA DELIBERATA DAL
COLLEGIO DOCENTI E
DAL CONSIGLIO D’ISTITUTO

Vedi Delibere agli Atti della Scuola

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
PROF. EDOARDO URANI
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