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REGOLAMENTO D’ISTITUTO

Il Consiglio di Istituto

Visto I’art. 10, comma 3, lettera a) del T.U. 16/4/94, n. 297;

Visti gli artt. 8 e 9 del DPR 8/3/99, n. 275;

Visto il D.I. 01/02/2001, n. 44;

Vista la Legge n. 107/2015;

Valutata I’opportunita di adottare un nuovo regolamento d’istituto

Premesso che
La scuola é un luogo di formazione e di educazione, predispone all’acquisizione delle
conoscenze e favorisce lo sviluppo della coscienza critica; e una comunita di dialogo,
di ricerca, di esperienza sociale ispirata ai valori democratici e volta alla crescita
della persona in tutte le sue dimensioni.
L’istituzione scolastica fonda il suo progetto e la sua azione educativa sulla qualita
delle relazioni insegnante-alunno, nel rispetto della pari dignita e nella diversita dei
ruoli; il rispetto reciproco e la collaborazione sono a fondamento del rapporto tra
alunni e personale della scuola.
EMANA

Il seguente Regolamento
Finalita

e Stabilire regole per il funzionamento generale dell Istituto;

e Regolamentare i comportamenti individuali e collettivi;



e Contribuire attraverso 1’osservanza degli obblighi derivanti dalla convivenza
civile al conseguimento delle finalita educative e formative proprie
dell’Istituzione Scolastica;

Tali finalita saranno perseguite da tutte le componenti che interagiscono nella e con la

scuola: alunni, genitori, operatori scolastici e comunita locale.

Premessa

Capo I Organi Collegiali
Artt. 1/18

Capo II Diritti e Doveri
Dirigente Scolastico
Docenti

Personale ATA

Alunni

Famiglie

Capo III Funzionamento del servizio scolastico

CAPO 1

Art. 1

Norme di funzionamento del Consiglio d’Istituto

1. La prima convocazione del C.d.I., immediatamente successiva alla nomina dei
relativi membri risultati eletti, ¢ disposta dal Dirigente Scolastico.

2. Nella prima seduta, il C.d.I. ¢ presieduto dal Dirigente Scolastico ed elegge, tra i
rappresentanti dei genitori membri del Consiglio stesso, il proprio Presidente.
L'elezione ha luogo a scrutinio segreto. Sono candidati tutti i genitori membri del
C.d.I. E' considerato eletto il genitore che abbia ottenuto la maggioranza assoluta dei
voti rapportata al numero dei componenti del C.d.I.

3. Qualora non si raggiunga detta maggioranza nella prima votazione, il Presidente ¢
eletto a maggioranza relativa dei votanti, sempre che siano stati presenti la meta piu
uno dei componenti in carica. In caso di parita si ripete la votazione finché non si
determini una maggioranza relativa (D.M. 26 luglio 1983).



4. 11 C.d.I. puo deliberare di eleggere anche un vice presidente, da votarsi fra i
genitori componenti il Consiglio con le stesse modalita previste per 1'elezione del
Presidente. In caso di impedimento o di assenza del Presidente ne assume le funzioni
il vice presidente o, in mancanza anche di questi, il consigliere pill anziano di eta.

5.1 C.d.I. ¢ convocato dal Presidente con le modalita stabilite dal precedente art.1.

6. Il Presidente del C.d.I. ¢ tenuto a disporre la convocazione del Consiglio su
richiesta del Presidente della Giunta Esecutiva.

7. L'ordine del giorno ¢ formulato dal Presidente del C.d.I. su proposta del Presidente
della Giunta Esecutiva.

8. A conclusione di ogni seduta, i singoli consiglieri possono indicare argomenti da
inserire nell'ordine del giorno della riunione successiva.

9. Il C.d.L., nelle persone del Presidente o del Dirigente Scolastico, pud invitare
esperti con funzione consultiva a partecipare ai propri lavori; puo inoltre costituire
commissioni.

10. 11 C.d.L, al fine di rendere pil agile e proficua la propria attivita, pud deliberare le
nomine di speciali commissioni di lavoro e/o di studio.

11. Delle commissioni nominate possono far parte i membri del Consiglio stesso, altri
rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti qualificati
esterni alla scuola.

12. Le commissioni possono avere potere deliberante nei limiti stabiliti dal C.d.L;
svolgono la propria attivita secondo le direttive e le modalita stabilite dall'Organo
stesso. Ad esso sono tenute a riferire, per il tramite del loro coordinatore, in merito al
lavoro svolto ed alle conclusioni cui sono pervenute, nel termine di tempo fissato
preventivamente. Delle sedute di commissione viene redatto sintetico processo
verbale.

13. Le sedute del C.d.I., ad eccezione di quelle nelle quali si discutono argomenti
riguardanti singole persone, sono pubbliche.

Possono assistere, compatibilmente con l'idoneita del locale ove si svolgono, gli
elettori delle componenti rappresentate e tutti gli altri previsti per legge.

14. Ove il comportamento del pubblico, che comunque non ha diritto di parola, non
sia corretto il Presidente ha il potere di disporre la sospensione della seduta e la sua
prosecuzione in forma non pubblica.

15. La pubblicita degli atti avviene mediante affissione in apposito albo dell'istituto
e/o sito dell’istituzione scolastica, della copia integrale, sottoscritta dal segretario del
Consiglio, del testo delle deliberazioni adottate dal Consiglio.

16. La copia della deliberazione deve rimanere esposta per un periodo non inferiore a
10 giorni.



17. 1 verbali e tutti gli atti preparatori delle sedute sono depositati nell'ufficio di
segreteria dell'istituto e sono consultabili da chiunque ne abbia titolo su richiesta da
esaudire entro due giorni dalla presentazione. Tale richiesta, indirizzata al Dirigente
Scolastico, ¢ orale per docenti, personale A.T.A. e genitori; €, invece, scritta e
motivata in tutti gli altri casi.

18. Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e le deliberazioni concernenti singole
persone, salvo contraria richiesta dell'interessato.

19. 1l consigliere assente per tre volte consecutive sara invitato dalla Presidenza a
presentare per iscritto le giustificazioni dell'assenza.

Ove risultasse assente alla successiva seduta, sara dichiarato decaduto dal C.d.I. con
votazione a maggioranza relativa. Le giustificazioni presentate saranno esaminate dal
Consiglio: ove le assenze siano ritenute ingiustificate dalla maggioranza assoluta del
Consiglio, il consigliere decade dalla carica. Ogni consigliere giustifica le sue assenze
attraverso la Segreteria della scuola, al Presidente del C.d.I.

Art. 2

Norme di funzionamento della Giunta Esecutiva del Consiglio dell'Istituzione
Scolastica

1. I C.dI nella prima seduta, dopo l'elezione del Presidente, che assume
immediatamente le sue funzioni, elegge nel suo seno una Giunta Esecutiva composta
da un docente, un componente degli ATA, due genitori, secondo modalita stabilite
dal Consiglio stesso e con voto segreto.

2. Della Giunta fanno parte di diritto il Dirigente Scolastico, che la presiede ed ha la
rappresentanza dell'istituto, ed il DSGA, che svolge anche la funzione di segretario
della Giunta stessa.

3. La Giunta Esecutiva prepara i lavori del C.d.I.., predisponendo tutto il materiale
necessario ad una corretta informazione dei consiglieri prima della seduta del
Consiglio.

Art. 3

Norme di funzionamento del Collegio dei Docenti

1. I1 C.D. si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano
Annuale delle Riunioni concordato ed approvato prima dell'inizio delle lezioni.

2. Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scolastico in seduta ordinaria secondo
calendario, in seduta straordinaria ogni qualvolta il Dirigente Scolastico ne ravvisi la
necessita o quando almeno un terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta.

3. 11 C.D., al fine di rendere pil agile e proficua la propria attivita, pud deliberare le
nomine di speciali commissioni di lavoro e/o di studio.



4. Delle commissioni nominate dal C.D. possono far parte i membri del Collegio
stesso, altri rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti
qualificati esterni alla scuola. Le commissioni eleggono un coordinatore. Le
commissioni possono avanzare proposte relativamente all'oggetto per il quale sono
state nominate.

Art. 4

Norme di funzionamento del Comitato per la valutazione del servizio degli
insegnanti

1. 11 Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti ¢ convocato dal D.S.:

a) in periodi programmati, ai sensi del precedente art. 11, per la valutazione del
servizio richiesta da singoli interessati a norma dell'art. 448 del D.L.vo n. 297/94, per
un periodo non superiore all'ultimo triennio;

b) alla conclusione dell'anno prescritto, agli effetti della valutazione del periodo di
prova degli insegnanti, ai sensi degli artt. 438, 439 e 440 del D.L.vo n. 297/94;

¢) ogni qualvolta se ne presenti la necessita.

Art. 5

Norme di funzionamento dei Consigli di Classe, Interclasse, Intersezione

1. 1l Consiglio di Classe/ di Interclasse/ di Intersezione ¢ presieduto dal DS o da un
docente, suo delegato, membro del Consiglio ed € convocato, a seconda delle materie
sulle quali deve deliberare, con la presenza di tutte le componenti ovvero con la sola
presenza dei docenti.

2. Il Consiglio si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il
Piano delle attivita concordato ed approvato prima dell'inizio delle lezioni.

CAPO II
DIRITTI E DOVERI

Sez. 1 — Diritti e doveri del Dirigente Scolastico
Art. 6 Dirigente Scolastico

Il Dirigente Scolastico ha la legale rappresentanza dell’Istituzione Scolastica e ne
assicura 1’organizzazione unitaria, definisce con ’atto di indirizzo le linee generali
dell’attivita didattica, organizzativa e gestionale dell’Istituto, ¢ responsabile della
gestione delle risorse finanziarie e strumentali e dei risultati del servizio scolastico,
organizza lattivita dell’Istituto secondo criteri di efficienza ed efficacia
formativa, coordina e dirige gli organi collegiali di cui ¢ Presidente (Collegio
Docenti, Consigli di Intersezione, di Interclasse e di Classe, Giunta Esecutiva,
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Comitato di Valutazione del servizio dei docenti) e le riunioni che promuove;
stipula contratti, convenzioni e accordi, nel rispetto della normativa nazionale e
in attuazione delle deliberazioni adottate dal Consiglio di Istituto. Cura le
relazioni con 1 soggetti interni ed esterni e quelle con la rappresentanza
sindacale d’Istituto.

Viene coadiuvato da due docenti collaboratori e sostituito, in caso di sua
assenza, dal docente collaboratore vicario.

I1 Dirigente Scolastico ha il dovere di provvedere all’organizzazione
complessiva e al buon funzionamento dei servizi dell’Istituzione, avvalendosi
anche del contributo dello staff di direzione e dei collaboratori prescelti.

Cura il rispetto della normativa scolastica nazionale e delle disposizioni
contenute nel presente Regolamento da parte di tutti 1 soggetti che operano nelle
scuole dell’Istituto.

Il Dirigente Scolastico assicura la gestione unitaria dell’istituzione scolastica e
la finalizza all’obiettivo della qualita dei processi formativi, predisponendo gli
strumenti attuativi del Piano dell’ Offerta Formativa. Assicura la collaborazione
con le Istituzioni culturali, sociali ed economiche del territorio.

Art. 7 - Valorizzazione del personale

Il Dirigente Scolastico ¢ tenuto alla massima valorizzazione di tutto il personale
in servizio nell’ istituto ed ¢ suo dovere promuovere iniziative atte a migliorare
la preparazione professionale di tutti gli operatori scolastici.

Ha il compito di curare che, tra le varie componenti scolastiche e i singoli
soggetti, si stabiliscano relazioni interpersonali basate su rispetto, comprensione
e valorizzazione reciproci.

Promuove la costruzione di un clima di lavoro positivo per sostenere e
sviluppare la ricerca e I’innovazione didattica e metodologica dei docenti, per
garantire 1’esercizio della liberta di scelta delle famiglie e il diritto di
apprendimento degli alunni.

Art. 8 - Ricevimento
Il Dirigente Scolastico riceve tutti i giorni, previo appuntamento.

Sez. 2 — Diritti e doveri dei Docenti



Art. 9 - Formazione - professionalita - collegialita

Il docente ha piena liberta di insegnamento sul piano metodologico-didattico,
come previsto dall’art. 1 del D.lg 16 aprile 1994 n. 297: “nel rispetto delle
norme costituzionali e degli ordinamenti della scuola, ai docenti ¢ garantita la
liberta di insegnamento intesa come autonomia didattica e come libera
espressione culturale del docente”. L’esercizio di tale liberta comporta il dovere
di curare e arricchire una specifica preparazione professionale che consenta di
compiere, in modo flessibile ed efficace, le scelte piu opportune in relazione
alle caratteristiche socio-affettive e cognitive degli alunni, alle finalita
educative, agli obiettivi di apprendimento e ai contenuti della progettazione
curricolare e didattica.

Gli insegnanti comunicano e si confrontano fra loro in termini di esperienze e
competenze per migliorare la qualita dell’azione formativa, mostrando
disponibilita al cambiamento in base alle risposte e ai bisogni rilevati negli
alunni, nelle famiglie e nel territorio.

In tale prospettiva I’aggiornamento e la formazione in servizio costituiscono un
carattere essenziale della professionalita docente, per un approfondimento sia
dei contenuti disciplinari sia delle tematiche psicopedagogiche e didattiche.

E’ importante che le comunicazioni interpersonali (tra colleghi, tra docenti e le
altre componenti della scuola, tra docenti e alunni) avvengano, pur nella
differenza e nella specificita dei ruoli e delle funzioni, nel segno del rispetto
dell’ altro, della comprensione e del reciproco riconoscimento.

Art. 10 - Responsabilita degli insegnanti: vigilanza sugli alunni

Il presente Regolamento adotta disposizioni interne all’Istituto per garantire la
vigilanza, effettiva e potenziale, dei minori ad esso affidati. Fa parte degli
obblighi di servizio imposti agli insegnanti quello di vigilare sugli allievi.
L’intensificazione della vigilanza va esercitata in quelle circostanze della vita
scolastica in cui gli alunni sono “in movimento” (intervalli, cambio d’ora,

uscite e visite didattiche, attivita ricreative, ecc.). Il docente ha il compito di
vigilanza degli alunni senza soluzione di continuita. A tal proposito, dispone
I’art. 29, ultimo comma, CCNL Scuola 2007 che, per assicurare 1’accoglienza e
la vigilanza sugli alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi in classe cinque
minuti prima dell’inizio delle lezioni e ad assistere all’uscita degli alunni
medesimi.



La responsabilita per I’inosservanza del predetto obbligo ¢ disciplinata dagli art.
2047 e 2048 Codice Civile. A1 sensi dell’art. 2047 c.c. “in caso di danno
cagionato da persona incapace di intendere e volere, il risarcimento ¢ dovuto da
chi ¢ tenuto alla sorveglianza dell’incapace, salvo che provi di non aver potuto
impedire 1l fatto”.

Durante I’esercizio delle attivita didattiche, il responsabile della vigilanza sugli
alunni della classe ¢, dunque, il docente assegnato alla classe in quella
scansione temporale.

Il docente che, durante I’espletamento dell’attivita didattica debba, non per
futili motivi, assentarsi temporaneamente dalla classe, prima di allontanarsi
dalla scolaresca deve incaricare un collaboratore scolastico di vigilare sugli
alunni sino al suo ritorno.

Il collaboratore scolastico non puo rifiutare di effettuare la vigilanza su richiesta
del docente, come disposto dal Profilo Professionale. Il collaboratore scolastico
¢ responsabile per 1 danni subiti dagli alunni a causa della sua omessa vigilanza,
solo se aveva precedentemente ricevuto I’ affidamento dei medesimi.

I docente ¢ considerato responsabile civilmente e penalmente in caso
d’incidente agli studenti durante 1’orario delle lezioni se:

- non si trova in aula al momento dell’ingresso degli alunni (5 minuti prima
dell’inizio delle lezioni);

- abbandona l’aula momentaneamente (puo farlo solo per inderogabile
necessita) senza aver provveduto a garantire la vigilanza chiedendo 1’ausilio di
un altro D

docente o, in alternativa, di un collaboratore scolastico;

- non sorveglia gli alunni durante gli intervalli (in classe, in corridoio, in
cortile...);

- non accompagna tutti gli alunni durante 1’uscita fino ai cancelli o al portone
d’ingresso;

- non comunica al Dirigente scolastico, per iscritto, ricevendone autorizzazione,
eventuale cambio di turno, di orario o di giorno libero;

- non segnala per iscritto alle famiglie, richiedendo la firma p.p.v. per la
certezza di informazione, per i seguenti casi: variazione orario scolastico,
variazione del calendario scolastico, eventuali variazioni dell'organizzazione
scolastica (ivi compresa la sospensione totale dell'attivita didattica) disposte dal
Capo di Istituto in caso di sciopero o di assemblea sindacale;



Art. 11 - Orario di servizio e formulazione orari

Gli orari vengono stabiliti all’inizio dell’anno per ogni classe, mirando ad una
distribuzione equilibrata delle discipline nel corso della settimana, tenendo
conto in particolare dei rientri pomeridiani, in modo da evitare nei giorni in cui
questi sono programmati 1I’accumulo di attivita particolarmente impegnative.
Dal 1° settembre all’inizio delle lezioni e dal termine delle stesse al periodo di
congedo ordinario, tutti 1 docenti sono a disposizione per le attivita di carattere
istituzionale debitamente programmate nel rispetto della disciplina contrattuale
vigente.

Si sottolinea inoltre che l'orario € uno strumento per la didattica prima che per
ogni altra considerazione e come tale deve essere finalizzato alla piena ed
efficace funzionalita del servizio scolastico rivolto agli alunni.

Tutto il personale docente svolge I’orario approvato e risultante dagli schemi
settimanali compilati; eventuali variazioni vanno preventivamente autorizzate.
Gli orari del personale e il calendario delle riunioni sono messi a disposizione
dei collaboratori scolastici e pubblicati sul sito della scuola per I’informazione
all’utenza interessata e per la predisposizione degli interventi di competenza.

Art. 12 - Utilizzo ore di programmazione settimanale - ore di compresenza
scuola Primaria

In via normale, le suddette ore vengono utilizzate per programmare
unitariamente le attivita relative a ciascuna classe, per valutarne 1’andamento,
per predisporre 1 necessari percorsi individualizzati, le attivita di rinforzo e di
recupero, per pianificare, in forma interdisciplinare, 1 progetti rientranti nel
curricolo della scuola. Al termine di ciascun quadrimestre, le ore di
programmazione vengono utilizzate per condividere le valutazioni degli alunni.
Le ore di contemporaneita sono utilizzate, sulla base di articolati progetti, per lo
svolgimento di attivita di recupero per gruppi di alunni, di attivita per gli alunni
stranieri, di attivita di sostegno, di consolidamento, di sviluppo-arricchimento,
di laboratorio e attivita trasversali per gruppi di classe o di interclasse. Le ore di
contemporaneita in caso di necessita vengono utilizzate per la sostituzione

dei docenti assenti.

Art. 13 - Coordinatore Consiglio di Classe



L'individuazione dei Coordinatori dei Consigli avverra possibilmente secondo
criteri di rotazione annuale indipendentemente dalle materie di insegnamento, al
fine di coinvolgere in maniera attiva, propositiva e collaborativa tutti i docenti
presenti all'interno del Consiglio.

Il Coordinatore:

- Rappresenta il punto di riferimento per le problematiche formative e
didattiche del gruppo-classe rispetto ai colleghi e alle famiglie.

- E’ garante di un confronto sereno e costruttivo tra i componenti del Consiglio
di Classe e favorisce un clima di positive relazioni tra i docenti e con le
famiglie.

- Illustra all’assemblea dei genitori le linee generali della programmazione
didattica del Consiglio di Classe.

- Durante la fase collegiale incontra le famiglie e illustra 1’andamento
educativo-didattico della classe.

- Propone il quadro dei giudizi finali da concordare in fase di prescrutinio con 1
colleghi;

- Redige 1 verbali delle sedute del Consiglio e di presentazione della classe per
gli esami di Stato; -

- Riceve comunicazione di qualsiasi iniziativa proveniente dall'interno/dall'
esterno, la sottopone al giudizio del Consiglio per 'eventuale adesione;

- Conferisce regolarmente con il D.S. per aggiornarlo sull’andamento
educativo-didattico della Classe.

Art. 14 - Sostituzione colleghi assenti

Tenuto conto che I’assunzione di personale supplente deve essere realizzata
solo per ““il tempo strettamente necessario”, valutate le esigenze organizzative,
st ricercano 1 criteri generali utili per individuare gli insegnanti da assegnare
alla sostituzione dei colleghi assenti.

In caso di assenze di un solo giorno (e comunque per il primo giorno di assenza
in attesa dell’arrivo o nomina del supplente ) si provvede alla sostituzione
secondo i seguenti criteri indicati in ordine di priorita:

- ricorrendo ai docenti che devono recuperare ore di permesso;

- ricorrendo ai docenti che svolgono servizio in compresenza, cercando di
salvaguardare le ore dei laboratori;
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- ricorrendo ai docenti di sostegno solo per la classe di appartenenza, in classi
diverse solo nel caso di assenza dell’alunno certificato;

- ricorrendo a docenti che si siano resi disponibili ad effettuare ore eccedenti;
Al fine di consentire la migliore e piu equa organizzazione del servizio, il
docente fiduciario di ciascun plesso provvede all’applicazione delle norme
sopra indicate.

Il Dirigente scolastico, in caso di effettiva necessita, autorizza il docente
fiduciario di plesso ad accorpare le classi e/o a distribuire gli alunni nelle classi
restanti, in applicazione dei suddetti criteri per la sostituzione dei docenti
assenti. L’insegnante che accoglie gli alunni ha il compito di sorveglianza senza
soluzione di continuita ed € tenuto ad una costante vigilanza dei propri alunni e
di quelli che gli venissero affidati momentaneamente per assenza dei colleghi.

Art. 15 - Assenze dalle lezioni dei docenti

Le domande vanno limitate ai soli casi di necessita; qualsiasi richiesta in
materia di assenza (permessi brevi, retribuiti, malattia, aspettativa od altro) va
presentata al Dirigente Scolastico.

Il docente che ha bisogno di assentarsi per malattia o per particolari motivi
sopraggiunti deve comunicare telefonicamente — con tempestivita dalle ore 7.30
e comunque non oltre le ore 8.30 anche quando 1’orario cominci in altra fascia
oraria - l’assenza in Segreteria (cid0 anche per 1’eventuale continuazione
dell’assenza) e, non appena disponibile il referto medico, comunicare anche il
numero dei giorni complessivi.

Il Dirigente Scolastico dispone il controllo della malattia fin dal primo giorno di
assenza, anche nel caso di assenza di un solo giorno, come previsto dall’art. 71
del D.lgvo 112/08 e dalla Circolare n. 7/2008. Il controllo non puo aver luogo
se il docente e ricoverato in ospedali pubblici o convenzionati.

At fini della visita fiscale si ricorda quanto segue:

- il personale deve precisare sul modulo di comunicazione dell’assenza
I’indirizzo dove puo essere reperito e specificare nome, cognome (risultanti sul
campanello), via, numero civico, citta, n° di telefono, evidenziando ogni volta
eventuali problemi in merito. Il dipendente ¢ responsabile della comunicazione
esatta e puntuale del domicilio presso il quale si trova durante il periodo di
assenza e al quale devono essere inoltrate le visite fiscali.
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- 1l personale ha 1’obbligo di permanere nel domicilio comunicato durante le
fasce di reperibilita;

Le richieste di permesso retribuito per motivi personali e/o familiari vanno
presentate anticipatamente al Dirigente Scolastico e debitamente documentate
anche con autocertificazione, come previsto dal CCNL 2007.

SEZIONE 3 - DIRITTI E DOVERI DEL PERSONALE ATA

Art. 16 - Funzioni del personale ATA: Personale amministrativo e
collaboratori scolastici

Personale amministrativo

Il personale amministrativo assolve alle funzioni amministrative, contabili,
gestionali, strumentali, operative connesse alle attivita delle scuole, in rapporto
di collaborazione con il Dirigente Scolastico e con il personale docente.

Il ruolo del personale amministrativo ¢ indispensabile anche come supporto
all'azione didattica e la valorizzazione delle loro competenze ¢ decisiva per
l'efficienza e l'efficacia del servizio e per il conseguimento delle finalita
educative.

Cura 1 rapporti con l'utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di
trasparenza e di accesso alla documentazione amministrativa prevista dalla
legge. Collabora con i docenti, curando in modo particolare la comunicazione
delle circolari e degli avvisi personali. La qualita del rapporto col pubblico e col
personale ¢ di fondamentale importanza, in quanto esso contribuisce a
determinare il clima educativo della scuola e a favorire il processo
comunicativo tra le diverse componenti che dentro o attorno alla scuola si
muovono.

Il personale amministrativo ¢ tenuto al rispetto dell’orario di servizio.

Il Contratto nazionale specifica i doveri di ogni singolo profilo professionale.
Collaboratori scolastici

I collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse
disposizioni, secondo le mansioni loro assegnate. In ogni turno di lavoro i
collaboratori scolastici devono accertare 1'efficienza dei dispositivi di sicurezza,
individuali e collettivi, e la possibilita di utilizzarli con facilita.

I collaboratori scolastici:
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- collaborano al complessivo funzionamento didattico e formativo;

- devono essere presenti all'ingresso e all'uscita degli alunni;

- sono facilmente reperibili da parte degli Insegnanti, per qualsiasi evenienza;

- comunicano immediatamente al Dirigente Scolastico o ai suoi Collaboratori
I'eventuale assenza dell'Insegnante dall'aula, per evitare che la classe resti
incustodita;

- collaborano con gli insegnanti nella raccolta delle presenze in mensa;

- favoriscono l'integrazione degli alunni diversamente abili;

- sorvegliano i corridoi e le classi durante il cambio dell'ora;

- sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle classi, di ritardo, assenza, o
allontanamento momentaneo dell'insegnante;

- non si allontanano dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal
Direttore S.G.A. o dal Dirigente Scolastico;

- prendono visione del calendario delle riunioni degli organi collegiali,
tenendosi aggiornati circa l'effettuazione del necessario servizio;

- sorvegliano l'uscita dalle classi e dai cancelli esterni, prima di dare inizio alle
pulizie.

Al termine del servizio tutti i1 collaboratori scolastici, di qualunque turno e
addetti a qualsiasi spazio, dopo aver fatto le pulizie dovranno controllare quanto
segue:

- tutte le luci siano spente;

- tutti 1 rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi;

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

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

- vengano chiuse le porte e i cancelli della scuola;

- gli ausiliari addetti agli uffici controlleranno che siano chiuse tutte le porte
degli uffici.

Dall’inizio delle lezioni fino al termine, gli ingressi devono restare chiusi; della
mancata chiusura sono responsabili 1 collaboratori scolastici.

In particolar modo occorre che il personale si attivi nei momenti di maggiore
confusione (I'ingresso, l'uscita, i cambi d'ora, l'intervallo all’interno dell’edificio
scolastico, I'utilizzo dei servizi igienici, della palestra e laboratori) per garantire
una adeguata presenza ed una attenta sorveglianza degli ingressi, degli atri, dei
corridoi e dei bagni. I collaboratori scolastici hanno 1'obbligo prioritario
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della vigilanza di ingressi, atri, corridoi e palestre. Pertanto ogni altro obbligo di
servizio verra, nei limiti del possibile, temporaneamente interrotto per
adempiere a tale compito primario.

Art. 17 - Vigilanza sull'accesso di altre persone all'edificio

Le porte di ingresso degli edifici devono essere rigorosamente chiuse non
appena terminato l'ingresso degli alunni e riaperte soltanto al momento
dell'uscita.

Al personale ausiliario spetta la custodia delle porte e dei cancelli, e la dovuta
vigilanza per evitare che gli alunni possano uscire dall'edificio o persone non
autorizzate possano entrare.

E' vietato a chiunque non appartenga all'amministrazione scolastica accedere
agli edifici scolastici senza preventiva autorizzazione scritta del Dirigente
Scolastico o del Coordinatore di plesso.

I genitori degli alunni possono accedere alle classi solo per questioni urgenti e
dopo essersi fatti riconoscere dal personale ausiliario, che provvedera ad
accompagnarli e ad annunciarli agli insegnanti.

Art. 18 - Vigilanza sulle condizioni dell'edificio, degli arredi e dei sussidi

Il personale ausiliario ¢ tenuto a controllare costantemente la stabilita
dell'arredo scolastico in dotazione alle aule e agli altri spazi comuni, e a
collocare armadi e mensole in posizione tale che non possano arrecare danno ad
alcuno; il personale docente ¢ comunque tenuto a comunicare eventuali
problematiche rilevate rispetto alla sicurezza degli alunni.

Qualora si evidenziassero situazioni di pericolo negli edifici o negli arredi,
dovra essere inviata immediata segnalazione scritta sull’apposito modulo al
Dirigente Scolastico tramite 1'insegnante Coordinatore di plesso. Nel frattempo
dovranno essere adottati i provvedimenti necessari ad evitare che 1 bambini e/o
gli adulti corrano rischi.

Gli insegnanti ed il personale collaboratore sono tenuti a leggere attentamente il
piano di evacuazione predisposto per ogni edificio scolastico e ad attenersi ad
esso in caso di necessita e durante le previste esercitazioni, € a controllare
quotidianamente la praticabilita ed efficienza delle vie di esodo.

Gli insegnanti ed il personale A.T.A. sono tenuti ad esercitare la massima
vigilanza sulle attivita che si svolgono e sui materiali utilizzati, onde prevenire
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qualsiasi situazione di pericolo. Sono altresi tenuti a firmare tutti gli avvisi e le
circolari interne.

Art. 19 - Rapporti interpersonali

Il personale ha il dovere di stabilire rapporti corretti con tutte le componenti
scolastiche, fornendo, su richiesta, un adeguato supporto informativo ed
operativo in base alle necessita.

La qualita del rapporto col pubblico e col personale ¢ di fondamentale
importanza, in quanto esso contribuisce a determinare il clima educativo della
scuola e a favorire il processo comunicativo tra le diverse componenti che
dentro o attorno alla scuola si muovono.

Art. 20 - Assenze

Il personale usufruisce dei permessi, aspettative, ferie secondo quanto previsto a
livello contrattuale. Le assenze per malattia vanno comunicate in Segreteria. Le
ferie e le assenze per motivi personali o familiari vanno richieste al Dirigente
Scolastico, cosi come previsto dal contratto di lavoro.

SEZIONE 4 - DIRITTI E DOVERI DEGLI ALUNNI

Art. 21 - Diritti e doveri degli alunni

La Scuola promuove la cultura del rispetto, della tolleranza e dell’accoglienza
cercando di rimuovere le condizioni che ostacolano I’interazione e la
valorizzazione di ogni alunno. Ogni alunno ha il diritto di essere riconosciuto e
rispettato nella propria individualita. Gli stili relazionali e cognitivi di ciascuno,
come pure le differenze di genere, di cultura e di etnia costituiscono potenzialita
importanti da valorizzare a livello educativo.

Gli alunni che presentano svantaggi di qualsiasi natura (fisica, psichica,
culturale o sociale) devono poter contare su strategie personalizzate e su
interventi individualizzati messi a punto dai docenti della scuola, in modo che
sia loro assicurato il pieno sviluppo delle potenzialita individuali sotto 1 profili
cognitivo, relazionale e socio-affettivo.

DIRITTI e DOVERI

Gli alunni hanno:

Diritto ad una formazione culturale qualificata.
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Diritto all’informazione sulle norme che regolano la vita della scuola.

Diritto ad una valutazione a scopo formativo e quindi tempestiva e trasparente.
Diritto ad interventi di recupero di situazioni di ritardo e svantaggio, e di
prevenzione del disagio.

Diritto al rispetto paritario, e quindi all’assoluta tutela della dignita personale,
anche e soprattutto quando si trovino in grave difficolta d’apprendimento o in
una condizione di disagio relazionale.

Diritto all’ascolto da parte di tutti gli operatori scolastici.

Diritto alla sicurezza ed alla funzionalita di ambienti ed attrezzature.

Diritto a disporre di una adeguata strumentazione tecnologica.

Diritto a servizio di sostegno e promozione della salute.

Dovere di presentarsi con puntualita e regolarita alle lezioni.

Dovere di presentarsi a scuola forniti di tutto 1I’occorrente per le lezioni

della giornata.

Divieto di portare a scuola oggetti inutili o di valore e tanto meno pericolosi;
tali oggetti verranno ritirati € consegnati ai genitori.

Dovere di mantenere I’aula e gli altri locali della scuola da loro frequentati,
ordinati e puliti e di non danneggiare le suppellettili né i materiali dei
compagni.

Gli eventuali danni arrecati dovranno essere rimborsati dal responsabile del
danno.

Dovere di contribuire a creare un clima positivo di collaborazione e
apprendimento, evitando di arrecare disturbo.

Art. 22 - Norme comportamentali

Ferma restando I’opportunita che ogni team docente o Consiglio di Classe
concordi con gli alunni le regole, di seguito vengono individuate alcune norme
generali di comportamento che trovano ragione nella natura stessa della
comunita scolastica e nella particolare funzione che esercita.

Dunque a tutti gli alunni si chiede:

- di impegnarsi nelle attivita che si svolgono a scuola o che vengono assegnate
come compiti a casa

- di corrispondere positivamente alle varie attivita educative e culturali proposte
dai docenti.
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- di rispettare le idee degli altri e di ascoltare 1 compagni senza intervenire con
parole o atti offensivi.

- di assumere in ogni momento della vita scolastica un comportamento
responsabile e corretto: il rispetto reciproco impegna a non disturbare il
normale andamento delle lezioni, a non usare un linguaggio che offenda gli
altri, a tenere atteggiamenti e abbigliamento adeguati alle attivita

svolte e consoni al luogo in cui convivono tante persone diverse.

- di indossare la divisa quotidianamente nella Scuola dell’Infanzia e nella
Scuola Primaria e per la Scuola Secondaria, come prima introduzione, nelle
uscite.

- di tenere un comportamento corretto ed educato al cambio di insegnante, negli
spostamenti da un'aula all'altra, all'ingresso e all'uscita. Non ¢ permesso correre,
uscire dalla classe senza autorizzazione, gridare nei corridoi e nelle aule, ecc...
(Durante il cambio degli insegnanti, che deve avvenire nel modo piu rapido
possibile se necessario, gli alunni potranno essere affidati alla temporanea
vigilanza dei collaboratori scolastici.)

- di non utilizzare durante le ore di lezione materiale non pertinente
(videogiochi, figurine, giochi vari, ecc) tale materiale verra ritirato e consegnato
al termine delle lezioni o ai genitori; si consiglia di non tenere denaro od oggetti
di valore negli indumenti lasciati nei corridoi e negli spogliatoi.

- di non usare il cellulare o di altri dispositivi dotati di sistemi di ripresa
(fotocamere, videocamere, ecc...) durante 1’ orario scolastico, se non autorizzati
dal docente per specifiche esigenze didattiche. Se 1’alunno contravviene alla
norma, il cellulare (o altro dispositivo) verra ritirato e consegnato al dirigente o
a un suo collaboratore che lo terra in custodia fino al ritiro da parte di un
familiare. E’ altresi vietato ai docenti utilizzare telefoni cellulari durante lo
svolgimento delle attivita didattiche (C.M. 362/98; linee indirizzo MPI
15.03.07) .

- di utilizzare correttamente i bagni e le aule dove non vanno lasciati rifiuti sotto
1 banchi o a terra;

- di mantenere anche davanti alla scuola e durante il tragitto in scuolabus un
comportamento corretto e rispettoso delle persone e delle cose, evitando ogni
gesto 0 azione che possano compromettere 1’ incolumita e la sicurezza propria e
altrui.
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Art. 23 - Sanzioni

In caso di trasgressione delle norme sopra indicate, I’intervento mediatore del
docente deve sempre prevedere I’ interessamento dei soggetti coinvolti e
favorire azioni di tipo responsabilizzante.

Nel momento in cui avviene la trasgressione, I’insegnante ha il dovere di
intervenire in modo da rendere protagonista 1’alunno coinvolto (o gli alunni)
nella ricostruzione oggettiva/descrittiva del fatto, nella rilevazione degli effetti
prodotti sugli altri e su di sé, nella ricerca di possibili soluzioni per
regolarizzare la situazione, nella scelta della soluzione ritenuta piu

opportuna. Le sanzioni previste sono rivolte al recupero di comportamenti
sociali corretti e consisteranno in interventi socialmente utili in condivisione
con le famiglie.

Per gli alunni della scuola primaria e secondaria di primo grado gli episodi di
scorrettezza nei confronti di compagni, di adulti o casi di danneggiamento delle
strutture devono essere scritti nel registro di classe in modo sintetico ma chiaro,
riportando le modalita e gli alunni coinvolti. Le famiglie saranno sempre
informate tempestivamente.

Art. 24 - Assenze - ritardo - uscita anticipata

La frequenza scolastica ¢ obbligatoria e 1 genitori sono tenuti a giustificare
sempre le assenze dei figli.

In caso di assenze prolungate per motivi di salute la riammissione a scuola ¢
subordinata alla presentazione di un certificato medico dopo 5 giorni di assenza
continuativa (compresi sabato e domenica se intermedi). E’ richiesta la sola
giustificazione della famiglia per assenze dovute a cause diverse dalla malattia.
In caso di malattie infettive ¢ necessario un apposito certificato medico che
attesti I’avvenuta guarigione.

Se 1 docenti rilevano che un alunno si assenta frequentemente per motivi non
sempre giustificati in modo adeguato, sono tenuti a contattare i genitori e, in
caso di persistenza della situazione, ad avvisare il Dirigente Scolastico.
Qualora si verificassero casi abituali di ritardo, sara compito dell’insegnante
sollecitare una maggiore responsabilita da parte dei genitori. Nel caso di ritardi
abituali, o comunque ritenuti assolutamente ingiustificati, I’insegnante
provvedera a comunicare ai genitori dell’alunno la situazione e richiedera agli
stessi 1 motivi che sono alla base di tale comportamento. Il Dirigente Scolastico
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o docente delegato richiederanno, in caso di ritardi persistenti, che 1I’alunno
possa accedere alle lezioni solo se accompagnato.

In nessun caso I’alunno ritardatario puo essere rimandato a casa.

Se un alunno deve lasciare la scuola prima della fine delle attivita, 1'insegnante
autorizza l'uscita anticipata dell’alunno solo se viene ritirato personalmente da
un genitore o da una persona formalmente delegata previa dichiarazione scritta
con cui dichiara 1’assunzione di responsabilita.

SEZIONE 5 - DIRITTI E DOVERI DELLA FAMIGLIA

Art. 25 - Diritti e doveri della famiglia
L’intento di realizzare uno sviluppo pieno ed armonico della personalita di

ciascun alunno rende prioritario il rapporto scuola -famiglia, fondato sui
principi di partecipazione, responsabilita, condivisione, trasparenza, per creare
le sinergie necessarie al raggiungimento delle finalita formative della Scuola. A
tal fine contestualmente all’iscrizione ¢ richiesta la sottoscrizione da parte dei
genitori di un patto educativo di corresponsabilita, (vedi allegato) finalizzato a
definire in maniera dettagliata e condivisa diritti e doveri nel rapporto tra
istituzione scolastica autonoma, alunni e famiglie.

Nel nostro Istituto tale partecipazione si concretizza in momenti prettamente
istituzionali quali gli Organi Collegiali (Consigli d’Intersezione, d’Interclasse,
di Classe, di Istituto e Giunta Esecutiva) e in momenti caratterizzati da una
maggiore autonomia organizzativa e gestionale, quali assemblee di classe (art.
15 del T. U. delle disposizioni legislative in materie di istruzione n°297/1994).

I rappresentanti dei genitori nei consigli di intersezione, interclasse e di classe
possono avanzare proposte in merito alle varie attivita, esprimere pareri sulle
problematiche emerse nella classe; inoltre hanno il diritto-dovere di convocare,
nei modi e nelle forme opportune, assemblee dei genitori per illustrare e
discutere I’andamento disciplinare e didattico della classe.

Il calendario degli incontri individuali e collegiali, in attuazione della normativa
vigente per ciascun ordine di scuola, ¢ definito all’inizio di ogni anno scolastico
€ comunicato ai genitori.

Le comunicazioni per 1 genitori saranno dettate sul diario scolastico e inserite
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nel registro elettronico. Le comunicazioni per le quali ¢ richiesta la firma dei
genitori per presa visione, devono essere firmate con sollecitudine ed il
controllo delle firme sara fatto dall’insegnante della 1° ora.

Il diario scolastico dell’alunno ¢ il mezzo pit immediato di comunicazione
scuola-famiglia, pertanto deve essere tenuto con cura e con ordine e
costantemente controllato dai genitori.

I genitori sono tenuti a controllare il materiale didattico ed il materiale
personale degli alunni, al fine di evitare I'uso all'interno della scuola di
materiale pericoloso per I’incolumita dei bambini stessi: temperini, forbici
appuntite, oggetti/giochi taglienti o acuminati o comunque non idonei
all’attivita didattica. I genitori sono personalmente responsabili di eventuali
danni arrecati a persone e cose.

Il Dirigente scolastico riceve 1 genitori su appuntamento telefonico; gli uffici di
segreteria, per rispondere alle esigenze dell’utenza, adottano un orario flessibile
e pertanto sono aperti al pubblico dal

lunedi al venerdi dalle ore 8.00 alle ore 17.00.

I genitori degli alunni non possono circolare liberamente nell'edificio, ma
possono accedervi per conferire con gli insegnanti in occasione degli incontri
previsti dal calendario scolastico o su appuntamenti concordati con gli stessi
insegnanti.

I genitori degli alunni possono accedere alle classi solo per questioni urgenti e
dopo essersi fatti riconoscere dal personale ausiliario, che provvedera ad
accompagnarli e ad annunciarli agli insegnanti. Al termine del colloquio il
personale ausiliario provvedera ad accompagnarli all'uscita.

In occasione degli incontri periodici con i genitori, delle assemblee o dei
Consigli di Interclasse e Intersezione non € consentito ai bambini l'accesso
all'edificio: né il personale insegnante né i collaboratori scolastici possono
esercitare la necessaria sorveglianza in quanto impegnati in altre funzioni.

I genitori che 1in tali occasioni si presentano a scuola con 1 bambini sono tenuti
alla loro stretta sorveglianza: 1 bambini devono restare con loro e non possono
correre liberamente all’interno dell’edificio o del cortile della scuola. I genitori
sono personalmente responsabili degli eventuali danni arrecati a persone o cose.
I genitori o tutori in caso di malattia infettiva sono tenuti a darne
comunicazione alla scuola e tenere a casa gli allievi che saranno riammessi su
presentazione di attestazione del medico.

I genitori sono i responsabili diretti dell'educazione e dell'istruzione dei propri
figli e pertanto hanno il dovere di condividere con la scuola tale importante
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compito. I genitori all’atto dell’iscrizione sono tenuti a sottoscrivere il patto
educativo di corresponsabilita con la scuola per cui ¢ indispensabile che
trasmettano ai loro figli, anche con la coerenza dei loro comportamenti,

I’importanza del “valore” scuola per il loro futuro e la loro formazione
culturale.

Pertanto i genitori si impegnano a:

attuare comportamenti coerenti con 1 principi del presente regolamento;

favorire il dialogo e la collaborazione con la scuola e gli insegnanti;

informarsi anche attraverso la consultazione del sito web della scuola e del
registro elettronico

prendere visione e rispettare il regolamento della Scuola;

rispettare 1’orario d’ingresso a scuola, limitare le uscite anticipate a casi
eccezionali;

giustificare sempre le assenze;

controllare quotidianamente il diario e il libretto delle comunicazioni scuola
/famiglia;

controllare che 1’alunna/o rispetti le regole della scuola, che partecipi
responsabilmente alla vita scolastica e che svolga i compiti assegnati;
partecipare agli incontri Scuola-Famiglia, in particolare a quelli d’inizio d’anno
in cui vengono illustrati il PTOF, il Regolamento della scuola, le attivita e gli
interventi programmati per la classe;

risarcire la scuola per i danneggiamenti arrecati dall’uso improprio dei servizi,
per 1 danni agli arredi e alle attrezzature e per ogni altro danneggiamento
provocato da scorretto comportamento.

Art. 26 - Incontri scuola —-famiglia

Gli incontri della scuola con la famiglia hanno lo scopo di promuovere la
collaborazione fra gli insegnanti e 1 genitori.

Scuola infanzia

Per 1 genitori che desiderano parlare con tranquillita con le insegnanti sono
previsti incontri individuali.

La data deve essere concordata per tempo fra insegnante

e genitore/1.

I docenti incontrano le famiglie in occasione di quattro incontri annuali; le
riunioni del Consiglio di Intersezione sono indette ogni due mesi.

Scuola primaria
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Lo scambio di informazioni tra scuola e famiglia avviene attraverso:
consigli di interclasse-assemblee generali e/o tematiche

- n. 2 incontri per la consegna della scheda di valutazione quadrimestrale

- ricevimenti individuali a richiesta

Scuola secondaria

Gli incontri scuola-famiglia sono organizzati secondo le seguenti modalita:
- Incontri individuali docente

- ricevimenti individuali a richiesta

- due incontri annuali per la consegna della scheda di valutazione

- due incontri annuali per le valutazioni intermedie

CAPO III
FUNZIONAMENTO DEL SERVIZIO SCOLASTICO
Norme comuni
Art. 27 — Inizio e termine delle lezioni

Scuola dell’infanzia

L’accoglienza e la dimissione dei bambini della scuola dell’infanzia avvengono
nelle aule o nelle zone comuni, secondo gli orari annualmente definiti e
pubblicati. I genitori degli alunni (o altre persone da loro delegate per iscritto)
possono accedere all’interno dell’edificio negli orari stabiliti per 1’ingresso o
per ritirarli al termine delle attivita educative, trattenendosi il tempo
strettamente necessario a ritirare il proprio bambino, in modo da evitare il
sovraffollamento e non ostacolare le operazioni di sorveglianza.

Il cancello d’ingresso rimane chiuso e viene aperto dai collaboratori scolastici al
bisogno.

E’ necessario che i1 genitori assicurino puntualita nel prelevare il figlio per
evitare che il docente debba essere impegnato oltre 1’orario stabilito. Qualora
I’alunno non venga ritirato i docenti sono tenuti a contattare telefonicamente le
famiglie ed in caso di consuetudine a comunicarlo al Dirigente Scolastico che
convochera la famiglia.

Scuola primaria e Scuola Secondaria

Fra gli obblighi di servizio del personale docente vi ¢ quello di vigilare sugli
alunni per tutto il tempo in cui essi si trovano legittimamente all’interno della
scuola fino al loro congedo o affidamento ai genitori o persona delegata.

A1 docenti e richiesta la massima puntualita sia al momento dell'inizio

delle lezioni che al termine.
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Non ¢ consentito far preparare anzitempo le classi per l'uscita e sostare nei
corridoi.

Si ricorda che ¢ necessario il controllo degli allievi all'uscita, i quali, devono
essere consegnati ai genitori o a persone formalmente delegate, all'autista del
pulmino o alla persona addetta al servizio di vigilanza; con la collaborazione
dei collaboratori scolastici 1 bambini devono essere accompagnati al cancello di
uscita.

Gli alunni vanno quindi sempre accompagnati fino alla porta/cancello o al
pulmino.

Anche il personale ausiliario, essendo tenuto alla vigilanza, curera che nessun
alunno si allontani dalla scuola ed a tale scopo vigilera attentamente i corridoi
rimanendo, salvo ordini diversi, al proprio posto.

Inoltre svolgono adeguata vigilanza degli alunni presenti a scuola prima
dell’arrivo degli insegnanti al mattino, durante 1’ingresso e 1’uscita degli alunni
e dopo 'uscita degli stessi ove necessario, anche aiutando gli insegnanti.
Nessun alunno puo entrare in aula senza l'insegnante.

Su richiesta, solo per la Scuola Primaria, ¢ possibile fruire del servizio di
accoglienza, prima dell’inizio delle lezioni.

Art. 28 — Formazione delle classi

Le classi prime ogni anno vengono costituite tenendo conto dei seguenti
principi al fine di costituire classi eterogenee dove ogni alunno possa ritrovare
la “sua” scuola e possa sentirsi protagonista della propria esperienza educativa.
Ci0 premesso saranno considerati:

- numero delle iscrizioni

- tempo scuola scelto dai genitori (tempo normale, tempo pieno, tempo
prolungato e indirizzo musicale)

- numero dei maschi e numero delle femmine per assicurare equilibrio e la
massima eterogeneita

- eventuale presenza di alunni disabili a ciascuno dei quali andra garantito
un gruppo di alunni della classe del segmento precedente (solo per la
Primaria e la Secondaria)

- suggerimenti e proposte dei docenti di classe o di sezione del segmento
precedente al fine di garantire ad ognuno un gruppetto di pari della
sezione o classe di provenienza e soprattutto per scongiurare le
incompatibilita di comportamento.

Art. 29 — Orario degli uffici
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Fasce orarie per I’entrata ed uscita degli assistenti amministrativi

FASCIA ORARIA - ORARIO senza TP

- 1? fascia oraria - Dalle ore 7,30

- alle ore 14,42

- 2% fascia oraria - Dalle ore 8,00

- alleore 15,12

- 3% fascia oraria - Dalle ore 8,30

- alleore 15,42

- 4*fascia oraria - Dalle ore 11,00

- alleore 17,00

- FASCIA ORARIA - ORARIO con TP

Con una turnazione continua verra assicurata la presenza di almeno una unita di
assistente amministrativo dal Lunedi al Venerdi fino alle ore 17,00.

Il suddetto orario potra essere articolato con un’entrata posticipata, da
concordare con il DSGA, alle ore 09,48 oppure con conteggio delle ore
eccedenti, le quali se non pagabili con il fondo dell’istituzione scolastica
daranno luogo a riposi compensativi o recuperi, da usufruire comunque
obbligatoriamente entro [’anno scolastico corrente e preferibilmente in
sospensione di attivita didattica. L’orario da osservare ¢ suddiviso su 5 giorni
durante le normali attivita didattiche per almeno h. 7,12 giornaliere, onde
garantire le 36 ore contrattuali.

I1 DSGA osservera prevalentemente il proprio orario di servizio concordandolo
con il Dirigente Scolastico ed assicurando periodicamente la sua presenza anche
sui plessi.

Durante la sospensione delle attivita scolastiche verra osservato un orario
ridotto pari a h. 6 giornaliere, con conteggio della differenza oraria di lavoro
prestato e diminuzione dal monte ore eccedenti.
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In considerazione delle esigenze dell’utenza e dell’organizzazione delle attivita
di ufficio suindicate si propone il seguente orario di apertura al pubblico degli
uffici:

dalle 9,30 alle 11,30 dal Lunedi al Venerdi
dalle 15,00 alle 16,30 dal Lunedi al Venerdi

I1 DSGA ricevera tutti 1 giorni in orario antimeridiano dalle 09,00 alle 12,00
nelle sedi di servizio o su specifico appuntamento.

Approvato nella seduta del Consiglio di Istituto del 13 marzo 2019
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