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Regolamento d'lstituto

IL CONSIGLIO D’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;

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

EMANA IL SEGUENTE REGOLAMENTO:

Art. 1 - Finalita della SCUOLA

PRINCIPI GENERALI

La scuola nella sua impostazione educativa e didattica, nelle sue strutture e nei suoi contenuti
programmatici € diretta e ordinata al raggiungimento delle finalita di cui agli articoli n.3 e n.34 della
Costituzione Italiana.

La finalita della scuola non é solo quella di fornire informazioni o abilitazioni ma, soprattutto, quella di
concorrere, per la sua parte, alla valorizzazione, alla crescita ed allo sviluppo della Persona Umana. La
scuola é I’Istituzione educativa che attraverso la sua complessa progettazione, struttura interventi
finalizzati alla promozione di quei valori universalmente riconosciuti (liberta, uguaglianza, solidarieta,
tolleranza, partecipazione, pace, salute, ambiente, scienza, lavoro, democrazia) sul piano cognitivo,
affettivo, comportamentale, come base dei contenuti proposti attraverso le discipline.

In tale ottica I’Istituto “Elio Vittorini” si impegna a promuovere tutte le potenzialita di ciascun alunno,
organizzando I’attivita didattica secondo un modello articolato e flessibile che si ponga obiettivi formativi
rispondenti ai bisogni di ciascuno, nell’ottica della personalizzazione dei percorsi.

Art. 2 - Obiettivi del regolamento.

Scopo del regolamento ¢ di consentire un ordinato ed organico svolgimento della vita della scuola secondo
i principi generali fissati dall'art.1 in modo da favorire i momenti d'incontro e di colloquio fra i vari organi
collegiali e fra questi e le altre rappresentanze delle componenti scolastiche ed attuare una reale gestione
unitaria.

CAPO |

ORGANI COLLEGIALI

Art. 1 Convocazione

L'iniziativa della convocazione di un Organo Collegiale e esercitata dal Presidente dell' Organo Collegiale
stesso 0 da un terzo dei suoi componenti, nonché dalla Giunta Esecutiva.

L'atto di convocazione, emanato dal Presidente, € disposto con almeno cinque giorni di anticipo rispetto
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alla data prevista per la seduta e con anticipo di almeno 24 ore nel caso di riunioni d’urgenza.
In tale ultimo caso la convocazione potra essere fatta col mezzo piu rapido.

La convocazione deve indicare gli argomenti da trattare, il giorno, I'ora, il luogo della riunione e deve
essere affissa all'albo. Le riunioni devono avvenire in ore non coincidenti con l'orario delle lezioni e
possibilmente con gli impegni lavorativi dei genitori.

Art. 2
Validita sedute

La seduta si apre all'ora indicata nell'avviso di convocazione e diventa valida a tutti gli effetti con la
presenza di almeno la meta pit uno dei componenti in carica.

Nel numero dei componenti in carica non vanno computati i membri decaduti dalla carica e non ancora
sostituiti.

Il numero legale deve sussistere non solo al principio della seduta, ma anche al momento della votazione.

Art. 3
Discussione ordine del giorno

Il Presidente individua tra i membri dell' Organo Collegiale il segretario della seduta.

E' compito del Presidente porre in discussione tutti gli argomenti all' 0.d.g. nella successione in cui
compaiono nell'avviso di convocazione.

Gli argomenti indicati nell’o.d.g. sono tassativi. Se I’Organo Collegiale € presente in tutti i suoi

componenti, si possono aggiungere altri argomenti con il voto favorevole di tutti i presenti.

Costituiscono eccezione al comma precedente le deliberazioni del C.d.l. che devono essere adottate su
proposta della G.E.

L'ordine di trattazione degli argomenti puo essere modificato su proposta di un componente 1’Organo
Collegiale, previa approvazione a maggioranza. In caso di aggiornamento della seduta dovra esseremantenuto
lo stesso 0.d.g.

Art. 4
Mozione d'ordine

Prima della discussione di un argomento all' 0.d.g., ogni membro presente alla seduta pud presentare una
mozione d'ordine per il non svolgimento della predetta discussione (“questione pregiudiziale™) oppure
perché la discussione dell'argomento stesso sia rinviata (“questione sospensiva™). La questione sospensiva
puo essere posta anche durante la discussione.

Sulla mozione d'ordine possono parlare un membro a favore ed uno contro.

Sull'accoglimento della mozione si pronuncia I’Organo Collegiale a maggioranza con votazione palese.
L'accoglimento della mozione d'ordine determina la sospensione immediata della discussione
dell'argomento all' 0.d.g. al quale si riferisce.

Art.5
Diritto di intervento

Tutti i membri dell’Organo Collegiale, avuta la parola dal Presidente, hanno diritto di intervenire, secondo
I'ordine di iscrizione e per il tempo strettamente necessario, sugli argomenti in discussione.

Il Presidente ha la facolta di replicare agli oratori, quando sia posto in discussione il suo operato quale
Presidente e quando si contravvenga alle norme del presente Regolamento.

Art. 6
Dichiarazione di voto

Dopo che il Presidente ha dichiarato chiusa la discussione, possono aver luogo le dichiarazioni di voto, con
le quali i votanti possono, brevemente, esporre i motivi per i quali voteranno a favore o

contro il deliberando o i motivi per i quali si asterranno dal voto. La dichiarazione di voto deve essere
riportata nel verbale della seduta.

Le votazioni sono indette dal Presidente ed al momento delle stesse nessuno puo piu avere la parola,
neppure per proporre mozioni d'ordine.



Art. 7 Votazioni

Le votazioni si effettuano in modo palese per alzata di mano ovvero per appello nominale ad alta voce,
quando lo richiedono il Presidente o uno dei componenti.

La votazione e segreta quando riguarda determinate o determinabili persone.

Le sole votazioni concernenti persone si prendono a scrutinio segreto mediante il sistema delle schede
segrete.

La votazione non puo validamente avere luogo, se i consiglieri non si trovano in numero legale.

I consiglieri che dichiarano di astenersi dal votare si computano nel numero necessario a rendere legale
I’adunanza, ma non nel numero dei votanti.

La votazione, una volta chiusa, non puo essere riaperta per il sopraggiungere di altri membri e non puo
nemmeno essere ripetuta, a meno che non si riscontri che il numero dei voti espressi & diverso da quello
dei votanti.

Nel caso di approvazione di un provvedimento per parti con votazioni separate si procedera infine ad una
votazione conclusiva sul provvedimento stesso nella sua globalita.

Art. 8 Risoluzioni

I componenti gli Organi Collegiali possono proporre risoluzioni dirette a manifestare orientamenti o a
definire indirizzi dell'organo su specifici argomenti.

Per dette risoluzioni valgono, in quanto applicabili, le norme relative alle mozioni di cui all'art. 4.

Art. 9
Processo verbale

Nella prima parte del verbale si da conto della legalita dell'adunanza (data, ora e luogo della riunione, chi
presiede, chi svolge la funzione di segretario, l'avvenuta verifica del numero legale dei presenti, i nomi
con relativa qualifica dei presenti e degli assenti, questi ultimi se giustificati o no, I' 0.d.g.).Per ogni punto
all' 0.d.g. si indicano molto sinteticamente le considerazioni emerse durante il dibattito, quindi si da conto
dell'esito della votazione (numero dei presenti, numero dei votanti, numero dei voti favorevoli, contrari,
astenuti e nulli).

Nel verbale sono annotate anche le eventuali dichiarazioni di voto e il tipo di votazione seguito. Un
membro dell’Organo Collegiale puo chiedere che a verbale risulti la volonta espressa da ogni singolo
membro sulla materia oggetto della deliberazione.

I membri dell' Organo Collegiale hanno facolta di produrre il testo sintetico di una loro dichiarazione da
allegare a cura del segretario sul verbale.

I verbali delle sedute degli Organi Collegiali sono raccolti su appositi registri dal Dirigente e numerati
progressivamente nell'ambito dello stesso anno scolastico.

I verbali delle sedute degli Organi Collegiali possono:

essere redatti direttamente sul registro;

se prodotti con programmi informatici, essere incollati sulle pagine del registro e quindi timbrati e vidimati
da segretario e Presidente;

Copia dell’estratto del verbale viene affissa all’albo del plesso centrale, I’estratto viene inoltre letto e
approvato al termine della seduta;

Il processo verbale viene letto ed approvato prima dell'inizio della seduta immediatamente successiva.

Art. 10
Surroga di membri cessati

Per la sostituzione dei membri elettivi venuti a cessare per qualsiasi causa si procede secondo il disposto
dell'art. 22 del D.P.R. 416/74.

Le eventuali elezioni suppletive si effettueranno, di norma, nello stesso giorno in cui si tengono quelle per
il rinnovo degli organi di durata annuale e, comunque, entro il primo trimestre di ogni anno scolastico.

I membri subentranti cessano anch'essi dalla carica allo scadere del periodo di durata del Consiglio.

Art. 11 Programmazione
Ciascuno degli Organi Collegiali programma le proprie attivita nel tempo, in rapporto alle proprie
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competenze, allo scopo di realizzare, nei limiti del possibile, un ordinato svolgimento delle attivita stesse,
raggruppando a date, prestabilite in linea di massima, la discussione di argomenti su cui sia possibile
prevedere con certezza la necessita di adottare decisioni, proposte o pareri.

Art. 12 Decadenza

I membri dell’Organo Collegiale sono dichiarati decaduti quando perdono i requisiti richiesti per
I'eleggibilita o non intervengono per tre sedute successive senza giustificati motivi.

Spetta all’Organo Collegiale vagliare le giustificazioni addotte dagli interessati.

Art. 13 Dimissioni

I componenti eletti dell’Organo Collegiale possono dimettersi in qualsiasi momento. Le dimissioni sono
date per iscritto. E' ammessa la forma orale solo quando le dimissioni vengono date dinanzi all’Organo
Collegiale.

L’Organo Collegiale prende atto delle dimissioni.

In prima istanza, 1’Organo Collegiale puo invitare il dimissionario a recedere dal suo proposito. Una volta
che I’Organo Collegiale abbia preso atto delle dimissioni, queste divengono definitive ed irrevocabili.

Il membro dimissionario, fino al momento della presa d’atto delle dimissioni, fa parte a pieno titolo
dell’Organo Collegiale e, quindi, va computato nel numero dei componenti I’Organo Collegiale
medesimo.

Art. 14
Norme di funzionamento del Consiglio d’Istituto

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

2. Nella prima seduta, il C.d.l.. & presieduto dal Dirigente Scolastico ed elegge, tra i rappresentanti
deigenitori membri del Consiglio stesso, il proprio Presidente. L'elezione ha luogo a scrutinio segreto. Sono
candidati tutti i genitori membri del C.d.l.. 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 é 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. 1l C.d.l. puo deliberare di eleggere anche un vice presidente, da votarsi fra i genitori componenti il
Consiglio stesso con le stesse modalita previste per I'elezione del Presidente.

In caso di impedimento o di assenza del Presidente ne assume le funzioni il vice presidente o, in
mancanza anche di questi, il consigliere piu anziano di eta.

5. 11 C.d.I. e convocato dal Presidente con le modalita stabilite dal precedente art.1.

6. Il Presidente e tenuto a disporre la convocazione del Consiglio su richiesta del Presidente della Giunta
Esecutiva.

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

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

9. Il C.d.1. puo invitare esperti con funzione consultiva a partecipare ai propri lavori; puo inoltre costituire
commissioni.

10. 1l C.d.1., al fine di rendere piu agile e proficua la propria attivita, puo deliberare le nomine di speciali
commissioni di lavoro e/o di studio.

11. Delle commissioni nominate 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
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di tempo fissato preventivamente. Delle sedute di commissione viene redatto sintetico processo verbale.
13. Le sedute del C.d.l., ad eccezione di quelle nelle quali si discutono argomenti riguardanti singole
persone, sono pubbliche.

Possono assistere, compatibilmente con I'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. Copia dell’estratto del verbale viene affissa all’albo del plesso centrale entro il termine massimo di 8
giorni dalla relativa seduta del Consiglio, la copia 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.

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.l. con votazione a
maggioranza relativa. Le giustificazioni presentate saranno esaminate dal Consiglio: ove le assenze siano
ritenute ingiustificate dalla maggioranza assoluta.

20. 1l Presidente o in sostituzione il vice presidente del Consiglio d’Istituto, su autorizzazione del
Dirigente Scolastico, puo effettuare delle visite nelle classi di ogni ordine e grado per chiedere agli alunni
eventuali problematiche e proposte al fine di migliorare le attivita didattiche, logistiche, ricreative. Tale
iniziativa porta i ragazzi ad un confronto diretto con i genitori che si

interessano alle loro condizioni. Il Presidente redigera una relazione da portare al Consiglio d’Istituto al

fine di porre all’ordine del giorni eventuali migliorie da adottare.
21 | compiti e le funzioni del C d | sono previste dal Testo Unico 297 del 94.

Art. 15
Norme di funzionamento della Giunta Esecutiva del Consiglio dell'Istituzione Scolastica

1. Il C.d.I. nella prima seduta, dopo I'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.

Art. 16
Norme di funzionamento del Collegio dei Docenti

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

2. Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scolastico in seduta ordinaria secondo calendario, con 5
giorni di anticipo, in seduta straordinaria entro 24 ore ogni qualvolta il Dirigente Scolastico ne ravvisi la
necessita o quando almeno un terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta.

3. Il C.D., al fine di rendere piu 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. 17
Norme di funzionamento del Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti

1. Il Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti € convocato dal DS:
a) in periodi programmati, ai sensi del precedente art. 11, per la valutazione del servizio richiesta da
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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;

c) ogni qualvolta se ne presenti la necessita.

Art. 18
Norme di funzionamento dei Consigli di Classe, Interclasse, Intersezione

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

2. 1l Consiglio si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano delle Riunioni
concordato.

CAPO I
DOCENTI

Art. 19
Indicazioni sui doveri dei docenti

1 1 docenti che accolgono gli alunni devono trovarsi in classe almeno cinque minuti prima dell'inizio
delle lezioni.
2. Il docente della prima ora deve segnalare sul registro di classe gli alunni assenti, controllare quelli dei

giorni precedenti e segnare sul registro di classe I'avvenuta o la mancata giustificazione dei giorni. Il
docente, qualora un alunno dopo tre giorni dal rientro continui ad essere sprovvisto di giustificazione,
segnalera in Presidenza il nominativo.

3. In caso di ritardo di un alunno occorre segnare l'orario di entrata, la giustificazione o la richiesta di
giustificazione per ammetterlo in classe.

4. Se un alunno richiede, con permesso scritto di un genitore, di uscire anticipatamente, occorre chiedere
l'autorizzazione in Presidenza o al docente delegato. Dopo ’autorizzazione il docente ¢ tenuto ad apporre
sul registro di classe I'ora in cui I'alunno € uscito e, se minorenne, la persona che € venuta a prelevarlo.

5. 1 docenti devono predisporre per classe un elenco degli alunni completo da inserire nel registro di classe
e sul registro personale gli indirizzi ed i numeri telefonici sono disponibili insegreteria.

6. | docenti indicano sempre sul registro di classe i compiti assegnati e gli argomenti svolti.

7. | docenti hanno cura di non lasciare mai, per nessun motivo, gli alunni da soli, durante il con cambio
dell’ora che deve avvenire in modo celere 1 docenti possono affidare gli alunni ai coll. Scolastici ove
possibile.

Durante i cambi dell’ora il docente che ha concluso I’orario attende il docente dell’ora successiva per
garantire la sorveglianza e la sicurezza.

8 Durante I'intervallo i docenti vigilano sull'intera classe e collaborano con i colleghi delle altre classi.

9. Durante le ore di lezione non e consentito fare uscire dalla classe piu di un alunno per volta, fatta
eccezione per i casi seriamente motivati.

10. Se un docente deve per pochi minuti allontanarsi dalla propria classe occorre che avvisi un
collaboratore scolastico o un collega affinché vigili sulla classe.

11. In occasione di uscite o per trasferimenti in palestra o nei laboratori, gli alunni devono lasciare in
ordine il materiale scolastico chiuso nelle borse.

12. Al termine delle lezioni i docenti accertano che i locali utilizzati vengano lasciati in ordine ed i
materiali siano riposti negli appositi spazi.

13, Gli insegnanti accompagnano la classe in fila all'uscita.

14. 1 docenti devono prendere visione dei piani di evacuazione dei locali della scuola e devono
sensibilizzare gli alunni sulle tematiche della sicurezza.



15. E'assolutamente vietato, per qualunque attivita, I'utilizzo di sostanze che possano rivelarsi tossiche o
dannose per gli alunni quali:

colle non dichiaratamente atossiche, vernici, vernidas, solventi, etc... Prima di proporre agli alunni attivita
che richiedono I'uso di sostanze particolari o alimenti (pasta, farina, legumi, etc...) verificare tramite
comunicazione scritta alle famiglie che non vi siano casi di allergie specifiche o intolleranze ai prodotti.

16. E' assolutamente vietato ostruire con mobili, arredi, anche solo temporaneamente, le vie di fuga e le
uscite di sicurezza.

17. Non é consentito, per ragioni di sicurezza, sistemare mobili bassi accanto a vetrate e finestre, sia in
aula che in qualunque altra zona dell' edificio scolastico accessibile agli alunni.

18. I docenti, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente comunicarlo in Presidenza.

19. Eventuali danni riscontrati devono essere segnalati in Presidenza. | danni provocati vengono risarciti
dal responsabile. Qualora questi non venga individuato, gli insegnanti della o delle classi

interessate ne discuteranno in C.d.C. con i genitori ed il risarcimento sara effettuato in modo collettivo.

20. 1 docenti hanno facolta di richiedere colloqui e/o approfondimenti telefonici con le famiglie nell'ottica
di un rapporto scuola/famiglia piu trasparente e fattivo.

21. Ogni docente apporra la propria firma per presa visione delle circolari e degli avvisi. In ogni caso tutte
le circolari e gli avvisi affissi all'albo della scuola o inseriti nell'apposito registro si intendono
regolarmente notificati.

22. 1 docenti devono tenere spenti i telefoni cellulari durante I'orario di lavoro.

23. |1 docenti non possono utilizzare i telefoni della scuola per motivi personali.

24. 1 docenti devono informare le famiglie circa le attivita didattiche extracurricolari, che saranno svolte .
25. Il ricorso alla Presidenza per problemi di ordine disciplinare va contenuto al massimo in quanto se da
un lato ostacola il complesso e difficile lavoro dell'ufficio di presidenza, dall'altro provoca nell'alunno la

convinzione di una certa impotenza educativa da parte dei docenti, che, in certe occasioni, puo costituire
una ragione di rinforzo di condotte errate in situazioni di difficolta.

26. | registri devono essere debitamente compilati in ogni loro parte e rimanere nel cassetto personale a
disposizione della presidenza.

27. Gli insegnanti presenti alla mensa abitueranno gli alunni ad una adeguata igiene personale (lavarsi le
Mani. .....ccoceeeeneee ) e, durante il pranzo, controlleranno gli stessi e li educheranno ad un corretto
comportamento.

28. Gli insegnanti accompagnano la classe in fila all'uscita e, nella scuola dell’infanzia e primaria,
vigilano affinché gli alunni siano affidati ai genitori o agli adulti delegati.

29. Gli insegnanti devono fare in modo che il carico dei libri da portare giornalmente non sia eccessivo e
non superi il rapporto peso/bambino kilogrammi/libri (come previsto dalla legge vigente).

0. Fare in modo, per quanto é possibile, di non gravare eccessivamente gli alunni con le attivita
individuali per casa.

3L Anche nella scuola primaria & necessario comunicare agli alunni I’orario interno delle discipline e
attenersi a quest’ orario.

CAPO l11

PERSONALE AMMINISTRATIVO

Art. 20

Doveri del personale amministrativo

1. 1l ruolo del personale amministrativo e indispensabile anche come supporto all'azione didattica e la

valorizzazione delle loro competenze e decisiva per l'efficienza e I'efficacia del servizio e per il

conseguimento delle finalita educative.

2. Non possono utilizzare i telefoni cellulari durante I'orario di lavoro.

3. Cura i rapporti con l'utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso alla

documentazione amministrativa prevista dalla legge.

4. Collabora con i docenti.

5. La qualita del rapporto col pubblico e col personale & di fondamentale importanza, in quanto esso
7



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.

6. Il personale amministrativo é tenuto al rispetto dell’orario di servizio. Della presenza in servizio fa fede
la firma nel registro del personale.

CAPO IV

COLLABORATORI SCOLASTICI
Art. 21
Norme di comportamento e doveri dei collaboratori scolastici
1. 1 collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse disposizioni, nella zona di
competenza secondo le mansioni loro assegnate. Della presenza in servizio fara fede la firma sul registro
di presenza del personale.
2. In ogni turno di lavoro i collaboratori scolastici devono accertare I'efficienza dei dispositivi di
sicurezza, individuali e collettivi, e la possibilita di utilizzarli con facilita.
3. I collaboratori scolastici:
b) devono vigilare sull'ingresso e sull'uscita degli alunni;
c) sono facilmente reperibili da parte degli Insegnanti, per qualsiasi evenienza,;
d) collaborano al complessivo funzionamento didattico e formativo;
e) comunicano immediatamente al Dirigente Scolastico o ai suoi Collaboratori I'eventuale assenza
dell'Insegnante dall'aula, per evitare che la classe resti incustodita;
f) collaborano con gli insegnanti nella raccolta delle prenotazioni per la mensa enella
predisposizione degli elenchi dei partecipanti al servizio;
g) favoriscono l'integrazione degli alunni portatori di handicap;

h) vigilano sulla sicurezza ed incolumita degli alunni, in particolare durante gli intervalli,negli
spostamenti e nelle uscite degli alunni per recarsi ai servizi o in altri locali;
i) possono svolgere, su accertata disponibilita, funzione di accompagnatore durante i viaggie le visite
d'istruzione;
j) riaccompagnano nelle loro classi gli alunni che, al di fuori dell'intervallo e senza serimotivi, sostano
nei corridoi;
k) sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle classi, di ritardo, assenza, oallontanamento
momentaneo dell'insegnante;
I) impediscono, con le buone maniere, che alunni di altri corsi possano svolgere azioni di disturbo nel
corridoio di propria pertinenza, riconducendoli con garbo e intelligenza alle loroclassi;
m) sono sempre tolleranti e disponibili con gli alunni, non dimenticando mai che la funzione della
scuola é quella di educare specialmente quegli allievi che ne hanno pit bisogno;
n) evitano di parlare ad alta voce;
0) tengono i servizi igienici sempre decorosi, puliti e accessibili;
p) provvedono, al termine delle lezioni, alla quotidiana pulizia con acqua e detersivi disinfettanti
dei servizi e degli spazi di pertinenza, nonché delle suppellettili delle aule affidate;
g) non si allontanano dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal Direttore
S.G.A. o dal Dirigente Scolastico;

r) invitano tutte le persone estranee che non siano espressamente autorizzate dal Dirigente
Scolastico a uscire dalla Scuola. A tale proposito si terranno informati sugli orari di ricevimento
dei genitori, collocati sempre in ore libere da insegnamento;

s)prendono visione del calendario delle riunioni dei consigli di classe, dei collegi dei docenti odei
consigli di istituto, tenendosi aggiornati circa I'effettuazione del necessario servizio;
t) sorvegliano l'uscita delle classi e dai cancelli esterni, prima di dare inizio alle pulizie.
4. Ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di pericolo, devono prontamente
comunicarlo in Segreteria.
Segnalano, sempre in segreteria, I'eventuale rottura di suppellettili, sedie o banchi prima di procedere alla
sostituzione.



5. Accolgono il genitore dell'alunno minorenne, che vuol richiedere l'autorizzazione all'uscita anticipata.
Il permesso di uscita, firmato dal Dirigente Scolastico o da un docente delegato, verra portato dal
collaboratore nella classe dell'alunno, dove il docente dell'ora provvedera alla annotazione
dell'autorizzazione sul registro di classe. Dopodiché I'alunno che ha richiesto di uscire anticipatamente
potra lasciare la scuola.
6. Al termine del servizio tutti i collaboratori scolastici, di qualunque turno e a qualsiasi spazio addetti
dovranno controllare, dopo aver fatto le pulizie, quanto segue:

a. che tutte le luci siano spente;

b. che tutti i rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi;

c. che siano chiuse le porte delle aule, le finestre e le serrande delle aule e dellascuola;

d. che ogni cosa sia al proprio posto e in perfetto ordine;

e. che vengano chiuse le porte e i cancelli della scuola;

f. gli ausiliari addetti agli uffici controlleranno che siano chiuse tutte le porte degli uffici.
7. Devono apporre la propria firma, per presa visione, sulle circolari e sugli avvisi; in ogni caso tutte le
circolari e gli avvisi affissi all'albo della scuola o inseriti nel registro degli avvisi della scuola si intendono
regolarmente notificati al personale tutto.
8. E' fatto obbligo ai collaboratori scolastici di prendere visione delle mappe di evacuazione dei locali e di
controllare quotidianamente la praticabilita ed efficienza delle vie di esodo.

CAPO V
ALUNNI

Art. 22
Norme di comportamento

1. Gli alunni sono tenuti ad avere nei confronti del Dirigente Scolastico, di tutto il personale e dei
compagni, lo stesso rispetto, anche formale, consono ad una convivenza civile.

2. Gli alunni sono tenuti a frequentare regolarmente le lezioni, a favorirne lo svolgimento e ad assolvere
assiduamente agli impegni di studio. La presenza a scuola € obbligatoria anche per tutte le attivita
organizzate e programmate dal consiglio di classe. Gli alunni devono presentare la giustificazione in caso
di assenza firmata da uno dei genitori o da chi ne fa le veci.

3. Gli alunni che utilizzano il motorino possono posteggiarlo nel cortile interno, entrando e uscendo a
motore spento. La scuola, in ogni caso, non si assume alcuna responsabilita circa la vigilanza.

4. 1 ritardi verranno annotati sul registro di classe e dovranno essere giustificati dai genitori il giorno
successivo tramite il libretto.

5. Gli alunni devono portare quotidianamente il diario scolastico che € il mezzo di comunicazione costante
tra scuola e famiglia. | genitori sono invitati a controllare i compiti e le lezioni assegnate, le eventuali
annotazioni degli insegnanti, le comunicazioni della scuola e ad apporre la propria firma per presa visione.
6. Le assenze devono essere giustificate dai genitori tramite I'apposito libretto e sul diario per gli alunni di
scuola primaria devono essere presentate al rientro in classe, all'inizio della prima ora di lezione
all'insegnante che provvedera a controfirmare e a prendere nota sul registro. L'alunno che non giustifichi
la sua assenza entro 3 giorni, dovra essere accompagnato da uno dei genitori e da chi ne fa le veci. In caso
di ripetute assenze, su segnalazione dei docenti della classe, potranno essere inviate tempestive
comunicazioni scritte alle famiglie.

7. Non e consentito agli alunni di uscire dall'edificio scolastico prima del termine delle lezioni. In caso di
necessita i genitori dovranno preventivamente avvertire la scuola tramite richiesta scritta sul libretto e
venire a prelevare personalmente lo studente (o delegare per iscritto un'altra persona maggiorenne che
dovra essere munita di documento di riconoscimento).

8. Quando le richieste di uscite anticipate o di ingressi ritardati sono numerose, il Dirigente informera per
iscritto la famiglia.

9. Al cambio di insegnante, negli spostamenti da un‘aula all'altra, all'ingresso e all'uscita gli alunni devono
tenere un comportamento corretto ed educato. Non & permesso correre, uscire dalla classe senza
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autorizzazione, gridare nei corridoi e nelle aule, ecc...

10. Gli alunni possono recarsi nella sala insegnanti, in biblioteca, in palestra, nei laboratori solo con
I'autorizzazione e sotto il controllo di un insegnante che se ne assuma laresponsabilita.

11. Durante gli intervalli ,sia nella scuola che nel cortile sono da evitare tutti i giochi che possono
diventare pericolosi (ad es. spingersi, salire e scendere le scale, ecc...): gli alunni dovranno seguire le
indicazioni degli insegnanti e dei collaboratori scolastici.

12. 1 servizi vanno utilizzati in modo corretto e devono essere rispettate le pit elementari norme di igiene
e pulizia.

13. Indossare abbigliamento idoneo (evitare pantaloni a vita bassa, magliette corte o scollate, trucco
esagerato) evitare di masticare gomme durante le ore di lezione non mantenere i berretti in classe, evitare
di sostare nei corridoi e nei bagni oltre il tempo necessario.

14. Saranno puniti con severita tutti gli episodi di violenza che dovessero verificarsi tra gli alunni sia
all'interno della scuola che fuori. Tutti devono poter frequentare la scuola con serenita senza dover subire
le prepotenze di altri.

15. Nelle aule ci sono appositi contenitori per la raccolta dei rifiuti: e necessario utilizzarli correttamente.
16. Gli insegnanti ed i collaboratori scolastici segnaleranno in Presidenza i nominativi degli alunni o le
classi che non rispettano queste regole.

17. Gli alunni sono tenuti a rispettare il lavoro e a seguire le indicazioni dei collaboratori scolastici che
assicurano, con i docenti, il buon funzionamento della scuola ed in alcuni momenti possono essere
incaricati della sorveglianza di una classe o di un gruppo di alunni; durante le ore di lezione sorvegliano
corridoi e servizi.

18. Gli alunni che, per motivi di salute, non potranno seguire le lezioni di Ed. Fisica dovranno presentare

al Dirigente Scolastico la domanda di esonero firmata dal genitore unita a certificato del medico di

famiglia su modulo A.S.L.Gli alunni sono tenuti a portare a scuola solo lI'occorrente per i compiti e le

lezioni e I'eventuale merenda. Non e consigliabile portare somme di denaro e oggetti di valore. La scuola,

in ogni caso, non risponde comunque di eventuali furti.

19. Ogni studente e responsabile dell'integrita degli arredi e del materiale didattico che la scuola gli affida:

coloro che provocheranno guasti al materiale e o alle suppellettili della scuola o del Comune saranno

invitati a risarcire i danni.

20. E fatto divieto agli alunni invitare estranei ed intrattenersi con loro nella scuola.

21. E’ fatto divieto di utilizzo del cellulare a scuola. Gli alunni che saranno sorpresi ad utilizzarlo
saranno invitati a riconsegnarlo e questo sara restituito ai genitori dal D.S. o dai suoi diretti collaboratori.

22. Gli alunni che saranno sorpresi a fumare nei locali scolastici oltre a subire la sanzione disciplinare in

quanto minorenne, gli sara applicata la multa prevista per Legge.

Art. 23
Diritto di trasparenza nella didattica

L'alunno ha diritto alla partecipazione attiva e responsabile alla vita della scuola.

Il coordinatore/Tutor si fara carico di illustrare alla classe ed alle famiglie il POF e recepira osservazioni e
suggerimenti  che verranno  posti  all'analisi e alla discussione del consiglio di
classe/interclasse/intersezione.

I docenti esplicitano le metodologie didattiche che intendono seguire, le modalita di verifica e i criteri di
valutazione.

La valutazione sara sempre tempestiva e adeguatamente motivata nell'intento di attivare negli alunni
processi di autovalutazione che consentano di individuare i propri punti di forza e di debolezza e quindi
migliorare il proprio rendimento.

Art. 24

Gite e viaggi d’istruzione

Col presente regolamento il Consiglio di Istituto disciplina quattro tipi di "uscite” dalla scuola da parte
delle scolaresche o gruppi di alunni:
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- visite guidate entro la giornata effettuate tramite scuolabus o pulmans privati;
- viaggi di istruzione;
- viaggi connessi ad attivita sportive e/o musicali e teatrali;
- uscite finalizzate in ambito locale senza utilizzazione di mezzi di trasporto.
Per visita guidata si intende una uscita dalla scuola di una o piu classi (o gruppi di alunni) con uno o piu
insegnanti, che prevede I'utilizzazione di un mezzo di trasporto, da effettuarsi nell'arco di una giornata.
1. Le visite guidate costituiscono una iniziativa strettamente collegata all'attivita
educativo-didattica della classe. Possono essere organizzate per visitare complessi
aziendali, mostre, musei, monumenti, gallerie, localita di interesse storico, parchi
naturali, ecc... e per partecipare a spettacoli.
2. L'autorizzazione a queste visite va richiesta al Dirigente Scolastico, con
apposito modulo e allegando quanto richiesto ai successivi artt. 7, 8 e 9, a seconda del mezzo di
trasporto usato almeno una settimana prima della data di effettuazione.
3. Il Consiglio di Istituto, all'inizio dell'anno scolastico delega il Capo di Istituto
ad autorizzare, per la scuola infanzia, primaria e secondaria 1™ grado, le visite guidate
nell'ambito dell'orario di lezione, che corrispondano ai requisiti richiesti,
purche prevedano I'uso di scuolabus o mezzi pubblici.
Il Dirigente, autorizza tutte le visite guidate che nel corso dell'anno saranno proposte dagli
insegnanti, purche nelle richieste di autorizzazione siano chiaramente indicati gli obiettivi
culturali e didattici e purche le iniziative siano state approvate dai Consigli di Intersezione,
di Interclasse e di Classe.
DOCUMENTAZIONE RICHIESTA PER LE USCITE CON MEZZI PUBBLICI DI TRASPORTO, AUTOBUS DI LINEA E
SCUOLABUS COMUNALE.
a)elenco nominativo degli alunni partecipanti, distinti per classe o pluriclasse di appartenenza,
conl'indicazione del o degli insegnanti accompagnatori, compresi quelli di sostegno.
b) Dichiarazione agli atti della scuola la specifica autorizzazione dei genitori.
¢) Dichiarazione di ciascun insegnante accompagnatore circa l'assunzione dell'obbligodella
vigilanza.
d) Elenco delle spese previste per l'uscita, con I'indicazione della quota a carico degli alunni.
e) Programma analitico dell'uscita.
f) Relazione illustrativa degli obiettivi culturali e didattici dell'uscita.

DOCUMENTAZIONE RICHIESTA PER LE USCITE PROGRAMMATE CON AGENZIE DI VIAGGIO

a) tutta la documentazione richiesta per le uscite con mezzi pubblici;

b) preventivi comparativi di almeno 3 agenzie interpellate quando la cifra supera quella autorizzata al D.S.
secondo art. 34 del D.A. n. 895 del 31/12/2001 della Regione Siciliana;

c) dichiarazione dell'agenzia prescelta;
DOCUMENTAZIONE RICHIESTA PER LE USCITE EFFETTUATE CON DITTE DI AUTOTRASPORTO

(compresi gli appaltatori privati del servizio di trasporto scolastico)

a) tutta la documentazione elencata per le uscite con mezzi pubblici
preventivi comparativi di almeno tre ditte interpellate
b) gli atti sottoelencati:

I) fotocopia della carta di circolazione dell'automezzo da cui poter desumere il
proprietario, I'effettuazione della revisione annuale, la categoria del veicolo (da
noleggio con conducente oppure di linea)

Ifotocopia della licenza comunale da cui risulti il numero di targa per i veicoli da
noleggio

) fotocopia dell'autorizzazione, da esibire all'accompagnatore responsabile del Viaggio,
rilasciata dall'Ufficio provinciale della Motorizzazione Civile (mod.

M.C. 904) per gli autobus in servizio di linea;

Iv) fotocopia della patente "D" e del certificato di abilitazione professionale”KD"

del o dei conducenti;
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V) dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta rilasciata dal proprietario del veicolo
attestante che il personale impiegato ¢ dipendente della ditta e che ha rispettato le
norme in vigore per quanto concerne i periodi di guida e i periodi di riposo nella
settimana precedente il giorno di partenza;

VI) attestazione o fotocopie dei certificati di assicurazione , da cui risulti che il mezzo é
coperto da polizza assicurativa che preveda un massimale di almeno
€ 3.000.000,00 per la copertura dei rischi a favore delle persone trasportate, quando sul
mezzo viaggiano almeno trenta persone;

Vi) dichiarazione che il mezzo é regolarmente fornito di cronotachigrafo strumento
previsto dalla legislazione vigente, atto a controllare se il personale addettoabbia
osservato le norme in materia di orario di guida:

Vil fotocopia dell'attestazione dell'avvenuto controllo dell'efficienzadel
cronotachigrafo da parte di un'officina autorizzata:
IX) attestazione dell'impegno di presentare, alla fine del viaggio , fotocopiadei dischi
del cronotachigrafo (dalla partenza all'arrivo);
X) dichiarazione che il mezzo presenta una perfetta efficienza dal punto di vista della
ricettivita, in proporzione al numero dei partecipanti e dal punto di vista meccanico.
L'efficienza del veicolo deve essere comprovata dal visto di revisione tecnica annuale
presso gli uffici M.C.T.C.
Sara cura e responsabilita del Dirigente Scolastico accertare la regolarita della documentazione di cui alla
lettera b.
Alle visite guidate e ai viaggi di istruzione devono partecipare esclusivamente alunni ed inse- gnanti
accompagnatori, per quanto riguarda gli alunni devono partecipare la meta piu uno della classe. Tutti

dovranno essere coperti da assicurazione contro gli infortuni.

CAPO VI
GENITORI

Art. 25 Indicazioni
1. I genitori sono i responsabili piu diretti dell'educazione e dell'istruzione dei propri figli e pertanto
hanno il dovere di condividere con la scuola tale importante compito.

2. Sarebbe opportuno che i genitori cercassero di:

a) trasmettere ai ragazzi che la scuola e di fondamentale importanza per costruire il loro futuro e la loro
formazione culturale;

b) stabilire rapporti corretti con gli Insegnanti, collaborando a costruire un clima di reciproca fiducia e di
fattivo sostegno;

c) controllare, leggere e firmare tempestivamente le comunicazioni sul libretto personale e sul diario;

d) partecipare con regolarita alle riunioni previste;

e) favorire la partecipazione dei figli a tutte le attivita programmate dalla scuola;
f) osservare le modalita di giustificazione delle assenze, dei ritardi e delle uscite anticipate;

g) sostenere gli Insegnanti controllando I'esecuzione dei compiti a casa;

h) educare ad un comportamento corretto durante la mensa.

3. Gli insegnanti sono disponibili ad incontri individuali, secondo i giorni previsti per i colloqui
informativi o quando venga fatta esplicita richiesta in tal senso dalla famiglia. In questi casi si concorda,
tramite il diario degli alunni, I'orario di ricevimento. La scuola, in casi urgenti o per segnalare situazioni
particolari, inviera alle famiglie degli alunni una cartolina di convocazione.

4. In caso di sciopero del personale la scuola avvertira le famiglie con apposito comunicato e con congruo
anticipo. Non sempre sara possibile garantire il normale svolgimento delle lezioni.

E' possibile, quindi, che gli alunni presenti in scuola siano suddivisi in gruppi e affidati per la vigilanza ai
docenti e/o ai collaboratori scolastici non scioperanti. In situazioni di emergenza verranno comungue
impartite opportune disposizioni.
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5. Allo scopo di mantenere vivo e proficuo I'affiatamento tra le famiglie e la scuola i genitori sono invitati
ad utilizzare al massimo le occasioni offerte partecipando alle assemblee di classe ed ai colloqui
individuali con i docenti nelle occasioni di ricevimento.

Sono gradite e possibili anche altre forme di collaborazione o proposte di riunioni suggerite dai genitori
stessi.

6. Al momento della richiesta del Nulla — Osta, la documentazione deve essere firmata da entrambi i
genitori anche se separati o divorziati.

Art. 26
Diritto di Assemblea

1. 1 genitori degli alunni hanno diritto di riunirsi in Assemblea nei locali della scuola secondo le modalita
previste dagli articoli 12 e 15 del Testo Unico del 16 aprile 1994, n.297.

2. Le assemblee si svolgono fuori dall'orario delle lezioni.

3. L'Assemblea dei genitori puo essere di classe, sezione, di plesso/scuola, dell'Istituzione Scolastica.

Art. 27
Assemblea di classe, sezione

1 L'Assemblea di classe e presieduta da un genitore eletto nel Consiglio di Interclasse, Intersezione,
Classe.

2. E' convocata dal Presidente con preavviso di almeno cinque giorni. La convocazione puo essere
richiesta:

3. dagli insegnanti;da un quinto delle famiglie degli alunni della classe.

4. 11 Presidente richiede per scritto I'autorizzazione a tenere I'assemblea e provvede, anche tramite gli
insegnanti, a diramare gli avvisi di convocazione, contenenti I'ordine del giorno, allefamiglie.

5. L'Assemblea € valida qualunque sia il numero dei presenti.

6. Dei lavori dell'Assemblea viene redatto succinto verbale, a cura di uno dei componenti.

7. Copia del verbale viene inviata alla Presidenza.
8. Possono partecipare alle riunioni, con diritto di parola, il Dirigente Scolastico e gli insegnanti di classe.

Art. 28
Assemblea di plesso, scuola

1. L'Assemblea di plesso e presieduta da uno dei genitori, componenti il Consiglio di Interclasse,
Intersezione, Classe, eletto dall'assemblea.

2. L'Assemblea e convocata dal Presidente, con preavviso di almeno cinque giorni.

3. Laconvocazione puo essere richiesta:

4. da un terzo dei genitori componenti i Cons. di Interclasse, Intersezione, Classe;

5. dalla meta degli insegnanti di plesso/scuola;

6. da un quinto delle famiglie degli alunni del plesso/scuola.

7. Il Presidente richiede per scritto I'autorizzazione a tenere I'assemblea e provvede, anche tramite gli
insegnanti, a diramare gli avvisi di convocazione, contenenti I'ordine del giorno, allefamiglie.

8. L'Assemblea é valida qualunque sia il numero dei presenti.

9. Dei lavori dell’Assemblea viene redatto succinto verbale, a cura di uno dei docenti eventualmente
presenti 0 da un genitore designato dal Presidente dell'Assemblea.

10. Copia del verbale viene inviata alla Scuola.

11. Possono partecipare alle riunioni, con diritto di parola, il Capo d'Istituto e gli insegnanti delplesso.

Art. 29
Assemblea dell'Istituzione Scolastica

1 L'Assemblea dell’ Istituzione Scolastica presieduta da uno dei genitori, componenti il Consiglio della
Istituzione, Interclasse, Intersezione, Classe, eletto dall'assemblea.

2 L'Assemblea é convocata dal Presidente con preavviso di almeno sette giorni.

3 Laconvocazione dell'Assemblea pu0 essere richiesta:

e da 50 genitori;
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da un quinto dei genitori eletti nei Consigli di Interclasse, Intersezione, Classe;

dal Consiglio d'Istituto;

dal Dirigente Scolastico.

4. 1l Presidente richiede per scritto l'autorizzazione a tenere I'assemblea e provvede, anche tramite gli
insegnanti, a diramare gli avvisi di convocazione, contenenti I'ordine del giorno, allefamiglie.

5 L'Assemblea e valida qualunque sia il numero dei presenti. Dei lavori della Assemblea viene redatto
verbale a cura di uno dei partecipanti incaricato dal Presidente.

6. Copia del verbale viene consegnata alla Presidenza.

7. Possono partecipare alle riunioni, con diritto di parola, il Dirigente Scolastico e i docenti.

Art. 30
Accesso dei genitori nei locali scolastici

1 Non é consentita per nessun motivo la permanenza dei genitori nelle aule o nei corridoi all'inizio delle
attivita didattiche, fatte salve le esigenze di accoglienza della Scuola Materna.

2. L'ingresso dei genitori nella scuola, durante le attivita didattiche, & consentito esclusivamente in caso di
uscita anticipata del figlio. Gli insegnanti, pertanto, si asterranno dall'intrattenersi con i genitori durante
I'attivita didattica anche per colloqui individuali riguardanti I'alunno.

3. ai genitori non e consentito permanere nel perimetro interno e nel cortile alla scuola prima e dopo
I’inizio delle lezioni per motivi di sicurezza.

CAPO VII

MENSA

Art. 31

Norme sul servizio mensa

1. L'attivita Mensa € da intendersi come momento pienamente educativo e opportunita formativa. Per
I'intervallo del dopo mensa sono valide le stesse regole della ricreazione.

CAPO VIl

LABORATORI

Art. 32

Uso dei laboratori e aule speciali

1.1 laboratori e le aule speciali sono assegnati dal Dirigente Scolastico all'inizio di ogni anno alla
responsabilita di un docente che svolge funzioni di subconsegnatario ed ha il compito di mantenere una
lista del materiale disponibile, tenere i registri del laboratorio, curare il calendario d'accesso allo stesso,
proporre interventi di manutenzione, ripristino, sostituzione di attrezzature, ecc...

2. 1l responsabile di laboratorio concorda con i docenti interessati, i tempi di utilizzo da parte delle classi e
con il Dirigente Scolastico le modalita ed i criteri per I'utilizzo del laboratorio in attivita extrascolastiche.

3. In caso di danni, manomissioni, furti alle attrezzature o ai locali il responsabile del laboratorio o il
docente di turno, sono tenuti ad interrompere le attivita se le condizioni di sicurezza lo richie- dono e a
segnalare la situazione tempestivamente in Presidenza per I'immediato ripristino delle condizioni di
efficienza e al fine di individuare eventuali responsabili.

4. L'orario di utilizzo dei laboratori e aule speciali sara affisso a cura dei responsabili.

5. Le responsabilita inerenti all'uso dei laboratori e delle aule speciali, sia per quanto riguarda la fase di
preparazione delle attivita sia per quella di realizzazione delle stesse con gli allievi, competono
all'insegnante nei limiti della sua funzione di sorveglianza ed assistenza agli alunni.

6. | laboratori e le aule speciali devono essere lasciate in perfetto ordine. Al fine di un sicuro controllo del
materiale, I'insegnante prendera nota della postazione e degli strumenti assegnati allo studente o al gruppo
di studenti.

7. L'insegnante avra cura, all'inizio ed alla fine di ogni lezione, di verificare l'integrita di ogni singola
postazione e di ogni singolo strumento utilizzato. L'insegnante, qualora alla fine della lezione dovesse
rilevare danni che non erano presenti all'inizio, € tenuto a darne tempestiva comunicazione al Dirigente
Scolastico.
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Art. 33
Sussidi didattici

1. La scuola & fornita di sussidi per il lavoro educativo-didattico e di materiale il cui elenco é esposto e
consultabile presso ogni plesso scolastico. Tale elenco ne specifica anche l'uso e i possibili utilizzatori. |
docenti, i non docenti, gli alunni sono tenuti a curare il buon uso, la conservazione e la piena efficienza dei
sussidi.

Art. 34
Diritto d'autore

1. Il materiale cartaceo, audiovisivo ed informatico é sottoposto alla normativa sui diritti d'autore, quindi i
docenti si assumono ogni responsabilita sulla riproduzione e/o duplicazione dello stesso.

Art. 35
Uso dei locali

1. 1l Consiglio d’Istituto consente, esaminate le richieste, 1’utilizzo dei locali della scuola anche al di fuori
dell’orario scolastico previa autorizzazione dell’amministrazione comunale.

Art. 36

Uso esterno della strumentazione tecnica

(macchine fotografiche, telecamere, portatili, sussidi vari, ecc...)

1. L'utilizzo esterno della strumentazione tecnica in dotazione alla scuola & autorizzato dal Dirigente
Scolastico; va segnalato nell'apposito registro, ove verranno riportati tutti i dati richiesti a cura del
responsabile. Alla riconsegna dell'attrezzatura, I'incaricato provvedera alla rapida verifica di funzionalita
degli strumenti, prima di deporli. Si riportera inoltre sull'apposito registro la data dell'avvenuta riconsegna
e le eventuali segnalazioni di danno.

Art. 37 Mediateca

1. La mediateca costituisce uno strumento didattico di primaria importanza per la vita della scuola, essa

e accessibile a tutte le componenti della scuola: docenti, studenti, personale A.T.A..

2. Compito della mediateca e raccogliere, ordinare, descrivere il materiale librario, documentario,
audiovisivo ed informatico in qualunque modo appartenente alla scuola e promuoverne l'uso da parte di
alunni e docenti.

3. |l Dirigente Scolastico nomina un Responsabile della mediateca con il compito di sovraintendere al
suo funzionamento e verificare periodicamente la consistenza delle dotazioni, i registri per il prestito,
I'aggiornamento della schedatura e del catalogo.

4. Alla Mediateca della scuola si accede secondo un calendario settimanale prestabilito e opportunamente
pubblicizzato.

5. 1l Collegio dei Docenti promuove I'aggiornamento del patrimonio librario, documentario, audiovisivo
ed informatico, secondo le esigenze didattiche e culturali dell' Istituzione, recependo i suggerimenti
specifici espressi dai docenti e dalle altre componenti scolastiche per quanto di loro competenza.

6. Gli studenti, per il tramite dei docenti, possono proporre I'acquisto di materiale librario, audiovisivo e/o
informatico.

7. Non possono essere date in prestito opere di consultazione, quali dizionari, enciclopedie, ecc...

8. I libri possono essere dati in prestito per un periodo di 30 giorni.

9. Il materiale concesso in prestito viene annotato nell'apposito registro.

10. Chi non restituisce il materiale avuto in prestito nei tempi previsti & escluso dal prestito per un periodo
di sei mesi. I costi relativi ai libri o altri materiali - smarriti o deteriorati saranno sostenuti da chi ha

causato il danno.
Art. 38
Utilizzo delle infrastrutture sportive dell'istituto

1 Il Dirigente Scolastico nomina i fiduciari di plesso responsabili dell'area sportiva della Istituzione
Scolastica che provvederanno alla predisposizione degli orari di utilizzo e di funzionamento delle singole
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infrastrutture in orario curricolare e al coordinamento delle iniziative extracurricolari.
2 La palestra e le sue attrezzature sono riservate, durante le ore di lezione agli alunni. Per ragioni di tipo
igienico in palestra si dovra entrare solamente con le scarpe da ginnastica.

Art. 39
Uso degli strumenti di scrittura e duplicazione

1. Le attrezzature dell'lstituto per la stampa e la riproduzione (fax, fotocopiatrice, fotostampante,
computer), oltre al primario uso didattico ed amministrativo, possono essere utilizzate da tutte le
componenti scolastiche per attivita di esclusivo interesse della scuola. E escluso I'utilizzo degli strumenti
della scuola per scopi personali.

2. L'uso delle fotocopiatrici, per motivi di sicurezza e per evitare guasti, € riservato esclusivamente al
personale incaricato.

3. I docenti devono consegnare al personale incaricato con anticipo di almeno tre giorni il materiale da
riprodurre.

4.1 collaboratori scolastici incaricati terranno appositi registri dove annotare la data, la classe, il
richiedente, il numero di fotocopie seguite. Il materiale cartaceo & sottoposto alla normativa sui diritti
d'autore, quindi i richiedenti si assumono ogni responsabilita sulla riproduzione e/o duplicazione dello

stesso.

CAPO IX

SICUREZZA

Art. 40

Norme di comportamento

Tenere un contegno corretto e responsabile, astenendosi dal compiere atti che possano distrarre o arrecare
danno ai compagni di lavoro;

Attenersi scrupolosamente alle disposizioni ricevute dal proprio superiore;

Osservare scrupolosamente tutte le prescrizioni in materia di sicurezza ed igiene richiamate da specifici
cartelli o indicate dai propri superiori;

Non usare macchine, impianti ed attrezzature senza autorizzazione;

Non eseguire operazioni 0 manovre non di propria competenza, o di cui non si € a perfetta conoscenza: in
casi dubbi occorre rivolgersi al proprio superiore;

Per accedere agli scaffali alti o a strutture sopraelevate, utilizzare le apposite scale. E' opportuno, per le
scale doppie, assicurarsi, prima di salirvi, che i tiranti o le catenelle siano in tensione. Non utilizzare tali
scale come scale semplici appoggiandole a muro né spostarle quando su di esse vi sono delle persone;
Non rimuovere gli estintori dalla posizione segnalata;

Depositare i materiali nelle zone prestabilite e comunque in modo da non ingombrare, ostacolare e/o
impedire, anche solo parzialmente I'accesso alle uscite di sicurezza, al transito sulle vie di fuga (corridoi,
scale di sicurezza, ecc...), in prossimita di mezzi ed impianti atti ad intervenire sugli incendi, ed in
generale la normale circolazione;

Ogni contenitore deve riportare I'etichetta con I'indicazione ben leggibile del contenuto;

Non utilizzare bottiglie di bevande per il contenimento di altri liquidi, né abbandonare quelle vuote sul
posto di lavoro;

Segnalare tempestivamente al proprio superiore ogni eventuale anomalia o condizione di pericolo rilevata;
In caso di infortunio, riferire al piu presto ed esattamente ai propri superiori sulle circostanze dell'evento;
Se viene usato il materiale della cassetta di pronto soccorso ripristinare la scorta; Comunicare
tempestivamente al Dirigente Scolastico I’eventuale stato di gravidanza; Mantenere pulito ed in

ordine il proprio posto di lavoro;

Disporre in modo ordinato, stabile e razionale gli attrezzi di uso comune;

Adoperare gli attrezzi solamente per I'uso cui sono destinati e nel modo piu idoneo evitando l'uso di mezzi
di fortuna o di attrezzi diversi da quelli predisposti o di apportare agli stessi modifiche di qualsiasi genere;

Mantenere i videoterminali nella posizione definita secondo i principi dell'ergonomia delle norme di legge
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e di buona tecnica.

Qualsiasi variazione che si rendesse necessaria deve essere concordata con il proprio responsabile;

In caso di movimentazione manuale di materiali (risme di carta, dossier, ecc:) mantenere la schiena eretta
e le braccia rigide, facendo sopportare lo sforzo principalmente dai muscoli delle gambe. Durante il
trasporto a mano, trattenere il carico in modo sicuro nei punti di piu facile presa e se necessario
appoggiarlo al corpo, con il peso ripartito sulle braccia;

Manipolare vetri o materiale pungente con i guanti;

Negli armadi o negli scaffali disporre in basso i materiali piu pesanti;

Non dare in uso scale, utensili e attrezzi al personale di ditte esterne che si trovino a lavorare nella scuola;
Riporre le chiavi nelle apposite bacheche, dopo I'uso;

L'apertura di tutte le uscite di sicurezza deve avvenire prima dell'inizio delle lezioni.

Discutere con tutto il personale i piani di evacuazione (terremoti, incendi etc.) ed espletare con tutti gli
studenti almeno 3 prove di evacuazione per a.s..

CAPO X

COMUNICAZIONI

Art. 41
Distribuzione materiale informativo e pubblicitario

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

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

(giornalino, mostre, ricerche).

3. Lascuola non consente la circolazione di informazione pubblicitaria a scopo economico e speculativo.
4. Il Dirigente Scolastico disciplinera la circolazione del materiale.

5. Per gli alunni si prevede di:

a) distribuire tutto il materiale che riguarda il funzionamento e I' organizzazione dellascuola;

b) autorizzare la distribuzione del materiale relativo alle attivita sul territorio a livello Comunale e
Comprensoriale, inviato da Enti istituzionali;

c) autorizzare la distribuzione di materiale che si riferisca ad iniziative od attivita sul territorio, gestite da
Enti, Societa, Associazioni private che abbiano stipulato accordi di collaborazione con la Scuola, purché

I'iniziativa non persegua fini di lucro.
Art. 42
Comunicazioni docenti - genitori

1. Nell'orario di servizio settimanale di ogni docente della scuola secondaria di 1° grado € prevista un'ora
per i colloqui, su appuntamento, con i genitori.

2. Sono programmati incontri pomeridiani delle famiglie con gli insegnanti della scuola. Inoltre, qualora
se ne ravvisi la necessita, verranno inviate alle famiglie tempestive informazioni scritte relative, secondo i
casi, alla frequenza, al profitto, al comportamento dell'alunno. Saranno consegnate alle famiglie le

valutazioni quadrimestrali.
Art. 43
Informazione sul Piano dell’offerta formativa

1. All'inizio dell'anno scolastico il coordinatore di classe, interclasse ed intersezione illustra agli studenti
ed alle famiglie le opportunita offerte dal piano dell'offerta formativa, comprensivo di tutte le attivita e
iniziative didattiche e formative facoltative e/o opzionali.

2. Le attivita didattiche aggiuntive facoltative saranno organizzate secondo i tempi e modalita che tengano
conto dei ritmi di apprendimento e delle esigenze di vita degli studenti.

3. Le comunicazioni agli alunni ed ai genitori sono fatte normalmente con circolari scritte inviate in lettura
nelle classi. In forma ufficiale viene adottata anche la pubblicazione in bacheca, in particolare per gli atti
che devono essere portati a conoscenza di tutti.

CAPO XI
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ACCESSO DEL PUBBLICO

Art. 44

Accesso di estranei ai locali scolastici

1. Qualora i docenti ritengano utile invitare in classe altre persone in funzione di "esperti” a supporto
dell'attivita didattica chiederanno, di volta in volta, I'autorizzazione al Dirigente Scolastico. Gli "esperti"”
permarrano nei locali scolastici per il tempo strettamente necessario allo espletamento delle loro funzioni.
In ogni caso la completa responsabilita didattica e di vigilanza della classe resta del docente.

2. Nessun'altra persona estranea e comungue non fornita di autorizzazione rilasciata dal Dirigente
Scolastico o suo delegato puo entrare nell'edificio scolastico dove si svolgono le attivita didattiche.

3. Dopo I'entrata degli alunni verranno chiuse le porte d'accesso.

4. Chiunque ha libero accesso, durante le ore di apertura della scuola, al locale dove si trova l'albo d'
istituto per prendere visione degli atti esposti e pud accedere all'Ufficio di Presidenza e di segreteria
durante l'orario di apertura dei medesimi.

5. I tecnici che operano alle dipendenze della Amministrazione Comunale possono accedere ai locali
scolastici per I'espletamento delle loro funzioni.

6. | signori rappresentanti ed agenti commerciali devono qualificarsi esibendo tesserino diriconoscimento.

CAPO XIlI
CIRCOLAZIONE MEZZI ALL'INTERNO DELL'AREA SCOLASTICA

Art. 45 Accesso e sosta

1. E' consentito I'accesso con la macchina nel cortile dei plessi scolastici ai genitori o chi ne fa le veci di
alunni portatori di handicap per un ingresso e una uscita pit agevoli e lontani dal flusso degli altri alunni.
2. | veicoli degli operatori che devono effettuare interventi di manutenzione nella struttura scolastica e del
personale scolastico sono autorizzati ad entrare nelle aree procedendo a passo di uomo e con prudenza. La
sosta viene consentita solo al personale scolastico nella zona non adibita ad area di raccolta.

CAPO XIl11
CRITERI FORMAZIONI CLASSI E SEZIONI
Art. 46
Scuola dell’infanzia
1. Prevedere il maggior numero possibile di sezioni omogenee per eta;
2. eventuali iscrizioni in eccedenza per una sezione , verranno ripartite fra le altre sezioni del plesso,
senza superare le 28 unita laddove lo consente lo spazio delle aule.
3. se si verificasse I’impossibilita di soddisfare tutte le richieste saranno applicati i Seguenti criteri di
ammissione espressi in ordine di priorita:

a) residenza nel Comune di San Pietro Clarenza o Camporotondo Etneo;

b) figli di impiegati dell’Istituto Comprensivo “E. Vittorini”;

c) minori facenti parte nuclei familiari numerosi;

d) figli di genitori entrambi lavoratori;

e) trai restanti, a parita di condizioni, si procedera al sorteggio per individuare i non ammessi

che andranno in lista di attesa.

Verra comungue riconosciuto il diritto al genitore/insegnante di non avere come alunno/a il proprio
figlio/a.

Scuola primaria e secondaria di I”* grado

1. le classi dovranno essere composte nel modo pit omogeneo possibile all’esterno ed
eterogeneo all’interno di ciascuna classe, distribuendo gli alunni di strumento musicale su tutte le
classi prime e bilanciando gli alunni per numero, sesso, competenze acquisite e difficolta
relazionali emerse, fatto salvo il diritto delle famiglie a scegliere il tempo scuola (1) ;
(1) comma cosi modificato dalla delibera n. 3 del Consiglio di Istituto — Verbale n. 1 del7/09/2010
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2. si terra conto delle indicazioni relative alle competenze acquisite e a difficolta relazionali emerse,
fornite dalle insegnanti della scuola dell’infanzia per la scuola primaria, delle insegnanti delle
classi quinte per la scuola secondaria di 1™ grado;

3. siterrainoltre in considerazione che gli alunni non ammessi 0 non licenziati manterranno lastessa
sezione dell’anno precedente;

4. eventuali indicazioni dei referenti gruppo alunni H per quanto riguarda gli inserimenti diquesti
ultimi;

5. diritto di precedenza agli alunni i cui fratelli hanno frequentato nel quinquennio o nel triennio
precedente o frequentano la sezione prescelta;

6. nel limite del possibile e fatti salvi prioritariamente i criteri sopra descritti, si potratenere conto di
eventuali particolari esigenze avanzate dai genitori;

7. le classi, fatto salvo I’intervento del Dirigente scolastico, saranno formate dalla commissione scuola
primaria e dalla commissione scuola secondaria di primo grado. La commissione della scuola
primaria sara formata dagli insegnanti della scuola dell’infanzia collaborati daidocenti delle classi
prime della scuola primaria. La commissione della scuola secondaria di primo grado sara formata

dagli insegnanti della scuola delle classi quinte di scuola primaria coadiuvati dai coordinatori delle
classi prime della scuola secondaria di primo grado (2);
(2) comma cosi modificato dalla delibera n. 3 del Consiglio di Istituto — Verbale n. 1 del 7/09/2010
8. in caso di situazioni particolarmente difficili, si prevede la possibilita dieffettuare
spostamenti di alunni da una sezione all’altra, previo accordo con le famiglie.

CAPO X1V
SANZIONI DISCIPLINARI ALUNNI
Art. 47
La vita della comunita scolastica si fonda nell’esercizio dei diritti e nell’adempimento dei doveri, il
comportamento deve essere quindi corretto e consono ai principi su cui si basa I’istituzione scolastica.
Gli alunni devono rispettare le istituzioni e le regole del vivere civile. Devono inoltre osservare i doveri
scolastici e le norme che regolano la vita della comunita scolastica:

1. rispetto nei confronti del D.S., dei docenti, dei compagni e di tutti gli operatori scolastici;

2. assolvimento degli impegni scolastici;

3. osservanza delle norme e delle regole che tutelano la sicurezza e la salute e che assicurano il
regolare andamento della scuola;
4. utilizzo corretto delle strutture, dei macchinari, dei sussidi, dell’arredo;
5. il comportamento deve essere tale da non arrecare danni a persone o cose.
Premesso che il provvedimento disciplinare deve sempre intendersi come strategia educativa, deve essere
sempre graduato, proporzionato alle mancanze commesse, ispirato per quanto possibile al principio della
riparazione del danno e non deve essere mortificante ed inutile ripetitiva.

Agli alunni che manchino ai doveri scolastici e alle norme si applicano, secondo la gravita, previo
procedimento disciplinare le seguenti sanzioni:
rimprovero orale;
rimprovero scritto comunicato alle famiglie;
nota scritta sul registro di classe;
adozione di provvedimenti e/o interventi educativi (tra questi potrebbe anche essere prevista la non
partecipazione a viaggi, gite e visite d’istruzione);

E. allontanamento dalle lezioni;

F. allontanamento dalla comunita scolastica fino ad un massimo di 15 giorni;
Le sanzioni previste al punto A - B - C non sono elencate in ordine di gravita ma verranno adottate
dall’organo competente discrezionalmente valutando 1’opportunita dei singoli interventi. Dopo tre
provvedimenti disciplinari del tipo previsto dai punti A) - B) - C) si adotta una sanzione disciplinare di
grado superiore.

o Ow>
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Organi competenti ad irrogare le sanzioni

A. Docente (A-B-C);

B. Dirigente Scolastico (A-B-C-D-E);

C. Consiglio di classe con la sola presenza dei docenti (A-B-C-D-E) e Consiglio d’Istituto per la

sospensione di 15 giorni;

D. Consiglio di classe convocato per intero (A-B-C-D-E-F);
All’alunno potra essere offerta la possibilita di convertire la sanzione disciplinare con attivita in favore
della comunita scolastica.
Conversioni della sanzioni
Su riflessione educative svolte dal consiglio di classe le punizioni possono essere convertite nelle
sottoelencate attivita utili alla comunita:
e Svolgimento di brevi periodi di attivita in alternativa o in aggiunta ai normali impegni scolastici,
e Utilizzo del proprio tempo libero in attivita di collaborazione col personale scolastico;

e Attivazione di percorsi alternativi con obbligo di frequenza degli alunni.(3)

(3) Periodo cosi modificato dalla delibera n.7 del Consiglio di Istituto - Verbale n.16 del 14 maggio 2018.
La durata e la tipologia sono commisurate alle mancanze commesse.
Possibilita di conversione
e Riordino del materiale didattico e delle aule;
Sistemazione delle aule speciali e dei laboratori;
Interventi per la pulizia delle strutture interne ed esterne, compreso giardinaggio (4);
Affiancamento ai docenti di sostegno durante le attivita con gli alunni diversamente abili (5);
Attivita di abbellimento dei locali scolastici (6).

(4)(5)(6) Periodi cosi modificati dalla delibera n.7 del Consiglio di Istituto - Verbale n.16 del 14 maggio 2018

Norme procedurali

Qualora sia necessario irrogare una sanzione disciplinare, le deliberazioni sono assunte dal competetene

organo solo dopo aver sentito le giustificato dell’alunno/a che ha facolta di produrre prove e testimonianze

a lui/lei favorevoli.

I provvedimenti devono essere sempre motivati e comunicati ai genitori;nella comunicazione deve essere

segnalata I’eventuale conversione della punizione disciplinare.

Anche I’eventuale conversione & comunicata per iscritto alla famiglia. | provvedimenti disciplinari sono

riportati nel registro dei verbali del consiglio di classe.

Le sanzioni per le mancanze disciplinari commesse durante la sessione d’esame sono inflitte dalla

commissione d’esame e sono applicabili anche ai candidati esterni.

Impugnazioni

e Contro le decisioni dell’organo che ha inflitto le sanzioni € ammesso ricorso da parte dei genitori entro
15 gg. dal ricevimento della comunicazione dell’organo di garanzia interno alla scuola.

e Contro le decisioni dell’organo collegiale che ha inflitto la sanzione di cui alla lettera g), ¢ ammesso
ricorso entro 30 gg. dal ricevimento della comunicazione all’Ufficio scolastico Provinciale, che decide
in via definitiva, sentita la sezione del Consiglio Scolastico Provinciale relativa alla Scuola Media.

L’Organo di garanzia é cosi costituito:

¢ Dirigente Scolastico — due docenti — due genitori - un membro del personale ATA Per

quanto non contemplato nel presente regolamento, valgono le disposizioni vigenti.

Regolamento approvato dal Consiglio d’Istituto in data 03 Dicembre 2008
Letto approvato e sottoscritto per n.23 pagine

IL PRESIDENTE DEL C.1. IL DIRIGENTE SCOLASTICO
(Sig.Lizzio Salvatore) (Prof.ssa Amantia Luisa)
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PREMESSA

Il presente documento rappresenta una integrazione al Regolamento di Istituto attualmente in vigore
e l’applicazione delle norme in esso contenute sono legate al perdurare dello stato di emergenza
sanitaria dovuta alla pandemia COVID-19. Pertanto, concluso il periodo di emergenza, le presenti
disposizioni non avranno piu efficacia. Per quanto non modificato dalla presente integrazione al
Regolamento di Istituto restano valide le disposizioni gia previste.

Riferimenti normativi:
Si rimanda al seguente link: https://www.istruzione.it/rientriamoascuola/indicazioni.html

PROCEDURE GENERALI DI
SICUREZZA

Prevenzione del contagio
Premesso che, in presenza di sintomatologia respiratoria o di temperatura corporea superiore a 37,5° C
o altri sintomi simil-influenzali, vige I’obbligo di permanenza presso il proprio domicilio e di informare
il proprio medico di famiglia e 1’autorita sanitaria, le precondizioni per consentire la presenza, in ambiente
scolastico, degli studenti (di qualsiasi eta anagrafica), degli operatori e/o dei visitatori previa autorizzazione,
sono:
+ l'assenza di sintomatologia respiratoria o di temperatura corporea superiore a 37,5° C e/o altri
sintomi simil-influenzali;
* non essere entrati in contatto con persone positive al Covid-19, per quanto a propria conoscenza, e
non essere stati in quarantena o isolamento domiciliare, negli ultimi 14 giorni;
« mantenimento del distanziamento fisico di un metro, utilizzo dei dispositivi di protezione e
osservanza delle regole di igiene delle mani.

Chi esercita la responsabilita genitoriale, tenuto conto che le linee-guida nazionali non prevedono che la
scuola ricorra obbligatoriamente al quotidiano rilevamento della temperatura corporea degli alunni, & tenuto
a:

e trattenere a casa il minore nel caso in cui quest'ultimo manifesti la comparsa di sintomi febbrili
(superiori a 37,5° C) e/o respiratori e, attraverso contatto telefonico o e-mail, informare
tempestivamente la scuola;

e informare altresi la scuola nel caso in cui ricorrano sintomi analoghi in familiari conviventi con
I'alunno, ancorché quest'ultimo ne sia esente, ovvero si sia a conoscenza di casi di positivita
sierologica o di isolamento per quarantena che interessino familiari o soggetti terzi con i quali il
minore sia venuto a contatto negli ultimi 14 giorni;

¢ Inanalogia a quanto definito per le scuole dell’infanzia, I’alunno assente per malattia superiore a tre
giorni sara riammesso a scuola con certificazione medica che attesti ’assenza di malattie infettive o
diffusive e I’idoneita al reinserimento nella comunita scolastica.

La scuola avra cura di:
e effettuare, se ritenuto opportuno, la misurazione della temperatura corporea a chiunque acceda ai
locali scolastici, compresi alunni ed operatori scolastici;
e non autorizzare l'accesso ai plessi di coloro che presentano uno stato febbrile pari o superiore a
37,5° C e/o difficolta respiratorie;
» informare tempestivamente I’ ASP di competenza per la valutazione dell'eventuale rischio sanitario;
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« nominare il Comitato di Sorveglianza per I’applicazione e la verifica delle regole del Protocollo di
regolamentazione delle misure per il contrasto e il contenimento della diffusione del Covid-19;

» aggiornare il DVR, formare i preposti e i referenti Covid, preventivamente nominati, per
fronteggiare il rischio biologico e sanitario da Covid-19;

» promuovere e diffondere campagne promozionali in materia di informazione/comunicazione e di
vigilanza sanitaria finalizzate alla definizione delle misure di prevenzione del contagio;

» aderire ad eventuali azioni di monitoraggio epidemiologico e di intervento sanitario provenienti
dalle superiori autorita.

Tutto il personale ha I’obbligo di informare tempestivamente il Dirigente scolastico o suo delegato
della presenza di qualsiasi sintomo influenzale durante I’espletamento della propria prestazione
lavorativa o della presenza di sintomi negli studenti presenti all’interno dell’istituto.

Il Dirigente Scolastico ha 1’obbligo, in presenza di casi anomali o sospetti, di interazione con le
Autorita sanitarie del territorio di riferimento, facenti capo, in primis, al Dipartimento di Salute
pubblica di ogni ASP provinciale.

Distanziamento fisico
Prevede il rispetto di tutte le specifiche misure organizzative atte a favorire le condizioni
necessarie a limitare le occasioni di eccessivo avvicinamento interpersonale e precisamente:
- osservanza delle norme di comportamento poste all’ingresso di ogni plesso, in ciascuna classe, nei
corridoi e nei bagni;
- osservanza di ingressi scaglionati e uso di porte di accesso diversificate (laddove esistono si accedera
dalle porte —finestre delle classi di appartenenza)
- osservanza del distanziamento all'interno di ogni classe (non € consentito lo spostamento di banchi e
sedie dei singoli alunni) e negli spazi comuni per prevenire possibili assembramenti;
- osservanza della cadenza temporale dei momenti educativi collettivi sia negli spazi interni che esterni
(ricreazioni, attivita di ed. fisica, etc.);
- consumazione dello spuntino o merenda all'interno della classe o sezione di appartenenza,
opportunamente aerato e igienizzato al termine dell’attivita didattica e dello spuntino stesso;
- osservanza del divieto assoluto di organizzare eventi collettivi e/o incontri con le famiglie, all’interno
dei locali scolastici;

Uso delle mascherine e dei dispositivi di protezione individuale
Prevede I'obbligo di indossare la mascherina da parte di tutti gli studenti di scuola primaria e di
scuola secondaria di primo grado, dei genitori, del personale docente ed ATA, degli operatori per
I’intera permanenza nei locali scolastici:
- intutte quelle situazioni statiche in cui non sia possibile garantire il distanziamento fisico;
- incondizioni di movimento all'interno delle classi e negli spazi comuni;
- nelle fasi di accesso ed esodo alla/dalla scuola;
- durante lo svolgimento di attivita laboratoriali e/o di gruppo.
In merito, si precisa che:

per gli alunni:

- l'uso del dispositivo individuale, la cui dotazione e a carico delle famiglie, pud non assumere
carattere di continuita durante le attivita in aula solo nel caso in cui sia assicurato un adeguato
distanziamento interpersonale; detto uso e obbligatorio all'ingresso, fino al raggiungimento del
proprio posto a sedere in aula, e all'uscita dai locali scolastici.

- l'obbligo di protezione delle mani con guanti monouso € obbligatorio nel caso di uso di
strumentazioni per lo svolgimento di particolari attivita laboratoriali.

Restano impregiudicate le esenzioni per l'uso di dispositivi individuali previste:

- per I'eta scolare 0-6 anni;

- per i portatori di disabilita (se incompatibili con lI'uso dei DPI);

- perisoggetti fragili se la condizione di fragilita & rappresentata dalla famiglia in forma scrittae
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documentata. Gli stessi dovranno comunque sempre, rispettare la distanza di sicurezza dagli
altri soggetti presenti
Per i docenti:

- Peri docenti di scuola primaria e secondaria e possibile non utilizzare la mascherina dentro le aule se
ad una distanza di almeno 2 metri dalla prima fila di alunni (s’intende quale distanza fra le rime
buccali), quindi l'uso delle mascherine in aula potra essere valutato in ragione della distanza
intercorrente tra cattedra e banchi viciniori. Resta fermo I'obbligo di indossare il dispositivo in
occasione di eventuali ed inderogabili riunioni collegiali in presenza.

Per i docenti della scuola dell'infanzia e il personale addetto e per il personale docente e non, che
opera con alunni con disabilita certificata:

- Le docenti della scuola dell’infanzia e tutti i docenti di sostegno sono tenute ad indossare sempre la
mascherina chirurgica e la visiera in dotazione, cui si aggiunge 1’uso di eventuali ulteriori DPI
(quanti in nitrile) in relazione al sorgere di particolari circostanze e/o esigenze che presuppongono un
maggiore contatto diretto con gli alunni. Il personale potra ricorrere all’uso di ulteriori dispositivi di
protezione unitamente alla mascherina, quali guanti in nitrile e dispositivi di protezione per occhi,
Viso e mucose, non essendo sempre possibile garantire il distanziamento fisico dallostudente.

Per gli operatori della scuola
- l'uso delle mascherine e di analoghi dispositivi di protezione naso-bocca restera e obbligatorio con
particolare riferimento alle unita di personale addette al front-office, al servizio degli  studenti
(inclusi i discenti disabili), alla sanificazione degli ambienti;
- l'uso di guanti monouso & obbligatorio durante le operazioni di sanificazione di ambienti ed oggetti,
I'utilizzo di spazi laboratoriali e relative strumentazioni.

Per i genitori e per eventuali utenti esterni, autorizzati all’ingresso negli edifici scolastici, permane
1’obbligo di indossare la mascherina per tutto il tempo di permanenza nei locali.

Fazzoletti, mascherine e guanti utilizzati dovranno essere smaltiti in appositi contenitori che i
Collaboratori Scolastici dovranno frequentemente svuotare nei rifiuti indifferenziati, utilizzando
almeno due sacchetti uno dentro l'altro. I sacchetti dovranno essere chiusi adeguatamente,
evitando di comprimerli, utilizzando guanti monouso. I fazzoletti utilizzati saranno gettati dopo
ogni utilizzo negli appositi cestini presenti in classe e non dovranno stazionare sugli arredi
scolastici.

I Responsabili di Plesso Preposti per la Sicurezza, coadiuvati dai Collaboratori Scolastici, vigileranno

sull’osservanza delle procedure e segnaleranno al DS eventuali inosservanze o ammanchi per

I’immediato ripristino.

Igienizzazione delle mani
Prevede I'obbligo, per tutti gli utenti e gli operatori, di igienizzazione delle mani, utilizzando i
dispenser di gel disinfettante per le mani posti in prossimita degli ingressi degli edifici, lungo i
corridoi, nelle classi e nei bagni; in via prioritaria andra comunque favorito il lavaggio delle mani
CON acqua e saponeneutro.

Regolamentazione dell’accesso ai locali scolastici

Le modalita di accesso agli edifici dell’Istituzione scolastica saranno regolamentate come segue:

- Per la scuola dell’infanzia ogni bambino/a potra essere accompagnato/a da un solo genitore presso
I’ingresso stabilito.

- Per la scuola primaria gli alunni saranno accompagnati e prelevati da un solo genitore presso gli
stalli previsti nell’area esterna dei plessi.

- Per la scuola secondaria di primo grado gli alunni saranno lasciati dai genitori all’ingresso del
cancello esterno e si recheranno autonomamente presso gli stalli individuati all’esterno del plesso, da
dove verranno prelevati dai docenti della prima ora per essere condotti in aula. E fatto assoluto
divieto agli accompagnatori di entrare all’interno del posteggio antistante I’Istituto.

- In caso di avverse condizioni meteo, al suono della campanella, gli alunni di scuola Primaria e
Scuola Secondaria di | Grado, si recheranno direttamente all’interno dell’aula di appartenenza,
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sotto la vigilanza dei collaboratori scolastici.
Tutti gli accompagnatori e gli alunni anche nelle aree esterne di pertinenza della scuola, hanno
I’obbligo di indossare mascherine e/o idonei DPI, in quanto, dato I'elevato numero di studenti
frequentanti, non sara sempre possibile il rispetto del distanziamento sociale. L'uso di detti
dispositivi sara controllato dal personale addetto.

- | fornitori esterni, gli operai, i manutentori, il portalettere e altro personale esterno alla scuola
potranno accedere nell’edificio scolastico e nell’area di pertinenza solo in casi indispensabili, per il
tempo strettamente necessario, percorrendo percorsi dedicati per il transito el’uscita.

- Gli autisti dei mezzi di trasporto, possibilmente dovranno rimanere a bordo dei propri mezzi: non é
consentito I'accesso agli uffici per nessun motivo. Per le necessarie attivita di carico e scarico, il
trasportatore dovra attenersi alla rigorosa distanza di un metro, oltre a indossare iDPI.

- Ai fornitori/trasportatori e/o altro personale esterno ¢ vietato 1’uso dei servizi igienici; in caso di
assoluta necessita se ne consentira 1’uso e successivamente si procedera alla sanificazione dello
stesso.

Modalita di comunicazione scuola—famiglia

Al fine di garantire il rapporto scuola-famiglia la forma di comunicazione sara quella sotto
indicata. Gli utenti potranno comunicare:

- con il personale amministrativo, il Dsga, il Dirigente Scolastico esclusivamente attraverso I'indirizzo
di posta elettronica ctic85300t@istruzione.gov.it 0 il seguente recapito telefonico: 095/6277801;

- coni docenti di Scuola Secondaria di | Grado e Primaria, attraverso il registro elettronico Argo;

- Ogni alunno e ogni docente dell’Istituto hanno un account sulla piattaforma GSuite, del tipo
nome.cognome@icsvittorini.edu.it: utilizzando questo account, la famiglia che lo desidera puo
contattare il singolo docente e concordare con lui quando effettuare una videochiamata in modalita
MEET (il sistema funziona anche dal telefono cellulare e non & necessario un computer). 1l colloquio
in videochiamata sara effettuato entro una settimana dalla richiesta della famiglia, salvo oggettivi e
documentati impedimenti da parte del docente.

- Eventuali incontri in presenza, residuali, potranno avvenire solo dopo aver concordato
telefonicamente 1’appuntamento con la Vicepresidenza, che riferira al docente interessato.

- le comunicazioni ordinarie e/o straordinarie scuola-famiglia saranno erogate secondo le modalita
indicate nel patto di corresponsabilita

Per i casi di effettiva necessita amministrativo-gestionale, previo appuntamento, sara consentito
I’ingresso nel solo plesso di via Dusmet ove hanno sede gli uffici amministrativi.

La richiesta di appuntamento dovra essere inoltrata dagli interessati tramite mail o telefonicamente
al Dirigente Scolastico che, previa programmazione, la autorizzera con comunicazione telefonica o
mediante mail inviata all'indirizzo di posta elettronica dei richiedenti.

E interdetto I'accesso agli edifici scolatici di tutti i genitori o loro delegati negli orari di ingresso e di
uscita degli alunni di scuola primaria e secondaria. Per i casi di effettiva necessita, sara consentito il
predetto ingresso solo se autorizzato dal Dirigente Scolastico o dal Responsabile di plesso con
autocertificazione

Tutti gli accompagnatori e gli alunni, anche nelle aree esterne di pertinenza della scuola, hanno
I’obbligo di indossare mascherine e/o idonei DPI, in quanto, dato l'elevato numero di studenti
frequentanti, non sara sempre possibile il rispetto del distanziamento sociale. L'uso di detti
dispositivi sara controllato da personale addetto.

Gli ingressi di soggetti esterni saranno annotati su apposito registro ove il personale individuato
come compilatore dovra riportare i dati anagrafici (nome, cognome, data di nascita, luogo di
residenza), i recapiti telefonici, la data di accesso e il tempo di permanenza.

La predetta annotazione sara disponibile agli atti della scuola per almeno 14 giorni.
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USO DEGLI SPAZI SCOLASTICI

Al fine di evitare qualsiasi assembramento si fa obbligo di rispettare quanto segue.
CORRIDOI
L’uso dei corridoi ¢ consentito per gli spostamenti necessari all’interno del plesso. L’intervallo non
puo essere svolto in corridoio al fine di evitare qualsiasi tipo di promiscuita fra gruppi classe diversi.
Nello spostamento fra i1 vari spazi comuni dell’edificio scolastico potrebbero verificarsi situazioni di
distanziamento inferiore al metro: per tale motivo, durante gli spostamenti all’interno del plesso, sia
operatori che alunni indosseranno la mascherina. |1 Responsabili di plesso appongono sulla porta di
ogni laboratorio e delle palestre ’orario di utilizzo stabilito per le classi, in modo da evitare
sovrapposizioni e incroci di gruppi di alunni.
Sulle vie di transito interne deve essere rispettato il senso di marcia, indicato dall’apposita
segnaletica a terra, laddove non presente, gli alunni saranno indirizzati a mantenere sempre la
destra.
SPAZI ESTERNI
Per tutte le attivita ludiche e gli intervalli puo essere utilizzato lo spazio esterno dell’edificio,
compatibilmente con le condizioni meteo. E compito del Responsabile di plesso preposto alla
sicurezza assegnare ad ogni classe uno spazio da utilizzare possibilmente in via esclusiva.
Gli spazi esterni saranno altresi utilizzati durante I'accesso e l'uscita degli alunni, pertanto & obbligo
da parte di tutti gli accompagnatori rispettare i luoghi individuati per ciascuna classe e sezione di
scuola dell'infanzia, con l'ulteriore raccomandazione di evitare assembramenti.

SERVIZI IGIENICI
Ferme restando tutte le disposizioni impartite in merito all’igiene e alla pulizia dei servizi, anche un
afflusso ordinato permette di evitare inopportuni assembramenti. Stante il divieto di allontanamento
degli alunni dalla classe senza sorveglianza di un adulto (docente o collaboratore scolastico),
I’accesso ai servizi deve avvenire in maniera ordinata e disciplinata, ed essere regolamentato negli
orari, laddove possibile, a cura del Responsabile di Plesso Preposto in collaborazione del docente di
classe/sezione presente (in relazione all’eta degli alunni, alla grandezza del plesso e alla disponibilita
dei servizi ). Limitando le uscite dalla classe al minimo indispensabile. Nel caso di uso fuori dagli
orari individuati, per assoluta e improcrastinabile necessita, € necessario che il collaboratore
scolastico al piano verifichi il transito dell’alunno e la possibilita di uso del bagno non in
assembramento.
LABORATORI
I Responsabili appongono sulla porta di ogni laboratorio 1’orario di utilizzo stabilito per le classi, in
modo da evitare sovrapposizioni e incroci di gruppi di alunni. | laboratori e i relativi strumenti
devono essere utilizzati nel rispetto del distanziamento sociale e, qualora non sia possibile garantire
almeno un metro di distanza, deve essere indossata la mascherina per tutto il tempo di permanenza
all’interno. Prima dell’uso dei sussidi gli alunni e il personale igienizzano le mani con i gel
disinfettanti messi a disposizione. Stessa procedura di sanificazione delle mani viene svolta
all’uscita. I docenti vigilano sul rispetto delle disposizioni da parte degli alunni. Nel caso di libri
(Biblioteca scolastica) i testi saranno maneggiati attraverso 1’uso di guanti nuovi che verranno
immediatamente gettati dopo 1’utilizzo. Nel caso di libri in comodato, 1 volumi restituiti devono
essere lasciati per almeno una settimana nell’apposita scatola di raccolta predisposta all’interno
della Biblioteca dal Referente di Biblioteca. Per 1’uso dei laboratori di informatica ¢ possibile
prevedere per gli alunni I’utilizzo di guanti usa e getta personali.
| Collaboratori garantiscono la necessaria pulizia degli spazi e dei sussidi terminato 1’utilizzo.

PALESTRE

Per le attivita di educazione fisica, qualora svolte al chiuso (es. palestre), deve essere garantita
adeguata aerazione e un distanziamento interpersonale di almeno 2 metri (in analogia a quanto
disciplinato nell’allegato 17 del DPCM 17 maggio 2020). A tale proposito vigilera il docente in
servizio.

Sono fortemente sconsigliati i giochi di squadra e gli sport di gruppo, mentre sono da privilegiare le
attivita fisiche sportive individuali che permettano il distanziamento fisico. La pulizia della palestra
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e degli attrezzi viene garantita dal personale Collaboratore scolastico al termine dell’utilizzo. E
vietato I’uso di palle di spugna in quanto difficilmente igienizzabili.

GESTIONE DEGLI ARREDI, DEL MATERIALE SCOLASTICO E

PERSONALE DEGLI ALUNNI
Al fine di garantire la fruibilita di tutti gli spazi individuati in relazione alla capacita di accoglienza degli
alunni, tutti gli arredi superflui vengono collocati in apposite aree al fine di poter essere reintegrati nelle
classi al termine dell’emergenza. Pertanto, anche il materiale presente in classe deve essere ridotto al
minimo, onde consentire ai collaboratori scolastici una approfondita pulizia giornaliera di spazi e arredi. |
docenti devono quindi organizzare le attivita didattiche prevedendo un numero ridotto di quaderni e libri,
poiché non ¢ possibile conservare nell’aula il materiale personale degli alunni, che deve percid essere
portato avanti e indietro dal proprio domicilio. Anche il materiale scolastico in dotazione alla scuola non
deve essere lasciato nelle classi, ma conservato alla fine della giornata scolastica negli appositi
spazi/arredi dedicati.
NON E CONSENTITO PORTARE GIOCHI O ALTRI OGGETTI PERSONALI (libri, album
figurine, ...) a scuola. Sempre per motivi di igiene non e possibile lo scambio di materiale (penne,
matite, righelli, ...) fra alunni, restando ad uso esclusivo del proprietario. - NELLA SCUOLA
DELL’INFANZIA E VIETATO L’USO DI PELUCHES: se presenti, vanno eliminati. Si
raccomanda ai docenti della Scuola dell’Infanzia di organizzare 1’utilizzo dei materiali, a
disposizione della scuola, in maniera ciclica per consentire ai collaboratori scolastici 1’approfondita
pulizia di ogni gioco/sussidio prima del successivo utilizzo. Sempre per ragioni igieniche, si
raccomanda ai docenti di destinare a ciascun piccolo alunno, ove possibile, sempre lo stesso
materiale, identificandolo attraverso il nome: dopo 1’uso, potra essere riposto in appositi contenitori
e/o armadi (es. confezione di matite colorate o pennarelli, matita, gomma, ...).
PULIZIA
Ai Collaboratori Scolastici sono forniti tutti i DPl necessari e la strumentazione utile alla
igienizzazione e sanificazione di spazi, attrezzature e arredi. Dal DSGA e dal DS vengono fornite le
schede tecniche e tutte le istruzioni per la gestione delle pulizie e delle emergenze COVID-19,
anche attraverso apposita formazione (gia effettuata ad agosto 2020), protocolli e circolari interne.
Si ribadisce nuovamente per tutto il Personale scolastico la necessita di areare costantemente tutti i
locali utilizzati, come raccomandato dal Comitato tecnico Scientifico nel Documento Tecnico del
28 maggio 2020 e dalle Linee Guida, gia pubblicati sul sito dell’Istituto Scolastico
PRODOTTI DI IGIENE
La Scuola garantisce la fornitura di gel igienizzante mani e guanti monouso, laddove previsto. La
scuola garantisce altresi giornalmente al personale la mascherina chirurgica, che dovra essere
indossata per la permanenza nei locali scolastici ogni qualvolta non sia possibile garantire il
distanziamento sociale di almeno un metro e nelle situazioni di maggiore affollamento (ingresso,
uscita, accesso ai servizi igienici, intervallo non all’aperto...). Gli alunni devono essere muniti dalla
famiglia di una mascherina chirurgica o di comunita di propria dotazione, da utilizzare quando
necessario; si definiscono mascherine di comunita “mascherine monouso o mascherine lavabili,
anche auto-prodotte, in materiali multistrato idonei a fornire un’adeguata barriera e, al contempo,
che garantiscano comfort e respirabilita, forma e aderenza adeguate che permettano di coprire dal
mento al di sopra del naso” come disciplinato dai commi 2 e 3, art. 3 del DPCM 17 maggio 2020.
Al riguardo va precisato che, in coerenza con tale norma, “non sono soggetti all'obbligo i bambini al
di sotto dei sei anni, nonché i soggetti con forme di disabilita non compatibili con I'uso continuativo
della mascherina.
Anche per tutto il personale non docente, negli spazi comuni deve essere garantito il distanziamento
di almeno 1 metro, indossando altresi la mascherina chirurgica quando prescritto. Ai docenti della
scuola dell’infanzia, del sostegno e delle classi prime della scuola primaria viene fornita, oltre alla
mascherina, apposita visiera protettiva, in modo tale da poter essere sempre riconoscibili dagli
alunni anche nelle situazioni di insufficiente distanziamento sociale.
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INDICAZIONI PER LA GESTIONE DI PERSONE SINTOMATICHE

ALUNNO CON SINTOMATOLOGIA ASCUOLA

Nel caso in cui un alunno presenti un aumento della temperatura corporea al di sopra di 37,5°C
0 un sintomo compatibile con COVID-19, in ambito scolastico:

- D’operatore scolastico che viene a conoscenza di un alunno sintomatico deve avvisare il referente
scolastico per COVID-19;

- il referente scolastico per COVID-19 o altro componente del personale scolastico deve telefonare
immediatamente ai genitori/tutore legale;

- ospitare I’alunno in una stanza dedicata o in un’area di isolamento;

- procedere all’eventuale rilevazione della temperatura corporea, da parte del personale scolastico
individuato, mediante 1’uso di termometri che non prevedono il contatto;

- il minore non deve essere lasciato da solo ma in compagnia di un adulto che preferibilmente non
deve presentare fattori di rischio per una forma severa di COVID-19 come, ad esempio, malattie
croniche preesistenti (Nipunie Rajapakse et al., 2020; Gotzinger F at al 2020) e che dovra
mantenere, ove possibile, il distanziamento fisico di almeno un metro e la mascherina chirurgica fino
a quando I’alunno non sara affidato a un genitore/tutore legale;

- far indossare una mascherina chirurgica all’alunno se ha un’eta superiore ai 6 anni e se latollera;

- dovra essere dotato di mascherina chirurgica chiunque entri in contatto con il caso sospetto, compresi
i genitori o i tutori legali che si recano in Istituto per condurlo presso la propria abitazione;

- fare rispettare, in assenza di mascherina, I’etichetta respiratoria (tossire e starnutire direttamente su di
un fazzoletto di carta o nella piega del gomito). Detti fazzoletti dovranno essere riposti dallo stesso
alunno, negli appositi contenitori;

- pulire e disinfettare le superfici della stanza o area di isolamento dopo che I’alunno sintomatico €
tornato a casa;

- i genitori devono contattare il Pediatra di Libera Scelta (PLS)/Medico di Medicina Generale (MMG)
per la valutazione clinica (triage telefonico) del caso;

- PLS/MMG, in caso di sospetto COVID-19, richiede tempestivamente il test diagnostico e lo
comunica al Dipartimento di Prevenzione (DdP);

- il DdP provvede all’esecuzione del test diagnostico;

- il DdP si attiva per I'approfondimento dell'indagine epidemiologica e le procedure conseguenti;

- se il test & positivo, si notifica il caso e si avvia la ricerca dei contatti e le azioni di sanificazione
straordinaria della struttura scolastica nella sua parte interessata. Per il rientro in comunita bisognera
attendere la guarigione clinica (cioé la totale assenza di sintomi). La conferma di avvenuta guarigione
prevede ’effettuazione di due tamponi a distanza di 24 ore I’uno dall’altro. Se entrambi i tamponi
risulteranno negativi la persona potra definirsi guarita, altrimenti proseguira 1’isolamento. Il referente
scolastico COVID-19 deve fornire al Dipartimento di prevenzione 1’elenco dei compagni di classe
nonché degli insegnanti del caso confermato che sono stati a contatto nelle 48 ore precedenti
I’insorgenza dei sintomi. [ contatti stretti individuati dal Dipartimento di Prevenzione con le consuete
attivita di contact tracing, saranno posti in quarantena per 14 giorni dalla data dell’ultimo contatto
con il caso confermato. Il DdP decidera la strategia piu adatta circa eventuali screening al personale
scolastico e agli alunni;

- se il tampone naso-oro faringeo €& negativo, in paziente sospetto per infezione da SARS-CoV-2, a
giudizio del pediatra o medico curante, si ripete il test a distanza di 2-3 gg. Il soggetto deve
comunque restare a casa fino a guarigione clinica e a conferma negativa del secondo test;

- in caso di diagnosi di patologia diversa da COVID-19 (tampone negativo), il soggetto rimarra a casa
fino a guarigione clinica seguendo le indicazioni del PLS/MMG che redigera una attestazione che il
bambino/studente pud rientrare scuola poiché é stato seguito il percorso diagnostico-terapeutico e di
prevenzione per COVID-19 di cui sopra e come disposto da documenti nazionali e regionali.
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ALUNNO CON SINTOMATOLOGIA AL PROPRIO
DOMICILIO

Nel caso in cui un alunno presenti un aumento della temperatura corporea al di sopra di 37,5°C
0 un sintomo compatibile con COVID-19, presso il proprio domicilio:

I'alunno deve restare a casa;

i genitori devono informare il PLS/MMG;

i genitori dello studente devono comunicare 1’assenza scolastica per motivi di salute;

il PLS/MMG, in caso di sospetto COVID-19, richiede tempestivamente il test diagnostico e lo
comunica al DdP;

il Dipartimento di prevenzione provvede all’esecuzione del test diagnostico;

il Dipartimento di Prevenzione si attiva per I’approfondimento dell’indagine epidemiologicae le
procedure conseguenti;

il DdP provvede ad eseguire il test diagnostico e si procede come sopra indicato al paragrafo “alunno
con sintomatologia a scuola”

OPERATORE SCOLASTICO CON SINTOMATOLOGIA ASCUOLA

Nel caso in cui un operatore scolastico presenti un aumento della temperatura corporea al di
sopra di 37,5°C o un sintomo compatibile con COVID-19, in ambito scolastico:

assicurarsi che 1’operatore scolastico indossi, come gia previsto, una mascherina chirurgica; invitare e
ad allontanarsi dalla struttura, rientrando al proprio domicilio e contattando il proprio MMG per la
valutazione clinica necessaria. Il Medico curante valutera 1’eventuale prescrizione del test
diagnostico;

il MMG, in caso di sospetto COVID-19, richiede tempestivamente il test diagnostico e lo comunica
al DdP;

il Dipartimento di prevenzione provvede all’esecuzione del test diagnostico;

il Dipartimento di Prevenzione si attiva per I’approfondimento dell’indagine epidemiologica e le
procedure conseguenti;

il Dipartimento di prevenzione provvede all’esecuzione del test diagnostico e si procede come
precedentemente indicato. In caso di diagnosi di patologia diversa da COVID-19, il MMG redigera
una attestazione che 1’operatore puo rientrare scuola poiché ¢ stato seguito il percorso diagnostico-
terapeutico e di prevenzione per COVID-19 di cui al paragrafo “alunno con sintomatologia a scuola”

e come disposto da documenti nazionali e regionali.

OPERATORE SCOLASTICO CON SINTOMATOLOGIA AL PROPRIO
DOMICILIO

Nel caso in cui un operatore scolastico presenti un aumento della temperatura corporea al di
sopra di 37.5°C o un sintomo compatibile con COVID-19, al proprio domicilio:

I’operatore deve restare a casa;

informare il MMG,;

comunicare I’assenza dal lavoro per motivi di salute, con certificato medico;

il MMG, in caso di sospetto COVID-19, richiede tempestivamente il test diagnostico e lo comunica
al DdP;

il DdP provvede all’esecuzione del test diagnostico;

il DdP si attiva per 1’approfondimento dell’indagine epidemiologica e le procedure conseguenti;

il DdP provvede ad eseguire il test diagnostico e si procede come sopraindicato;

in caso di diagnosi di patologia diversa da COVID-19, il MMG redigera una attestazione che
I’operatore puo rientrare scuola poiché é stato seguito il percorso diagnostico-terapeutico e di
prevenzione per COVID-19, come disposto da documenti nazionali e regionali.
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Nel caso di un numero elevato di assenze in una classe:

- il referente scolastico per il COVID-19 deve comunicare al Dirigente Scolastico se si verifica un
numero elevato di assenze improvvise di studenti in una classe (es. 40%; il valore deve tenere conto
anche della situazione delle altre classi) o di insegnanti;

- il Dirigente Scolastico provvedera a darne comunicazione al DdP;

- il DdP effettuera un’indagine epidemiologica per valutare le azioni di sanitd pubblica da
intraprendere, tenendo conto della presenza di casi confermati nella scuola o di focolai di COVID-19
nella comunita.

Alunno o operatore scolastico convivente di un caso
Si sottolinea che qualora un alunno o un operatore scolastico fosse convivente di un caso, esso, su
valutazione del DdP, sara considerato contatto stretto e posto in quarantena. Eventuali suoi contatti
stretti (esempio compagni di classe dell’alunno in quarantena), non necessitano di quarantena, a
meno di successive valutazioni del DdP in seguito a positivita di eventuali test diagnostici sul
contatto stretto convivente di un caso.

COMITATO DI VERIFICA DELLE MISURE ANTICONTAGIO

E istituito nell’I.C. “Elio Vittorini” il Comitato di Verifica delle misure anti-contagio, nelle persone
del RSPP Dott. Furnari Pietro, del Dirigente Scolastico Dr.ssa Centamore Giuseppa, del RLS e
DSGA rag. Galeano Francesco, del Medico Competente Dott. Andrea Marconi, dei referenti
COVID-19, individuati nei plessi.

Al Comitato ¢ demandato il compito di monitorare ’applicazione e la verifica delle misure adottate
per la salute e la sicurezza dei lavoratori e di tutta la popolazione scolastica dell’Istituzione
scolastica, nonché I’individuazione di ulteriori misure, anche in applicazione di nuove disposizioni
normative.

Le attivita del Comitato saranno espletate mediante momenti di confronto tra i suoi componenti.

GITE D'ISTRUZIONE E VISITE GUIDATE

L'eventuale svolgimento delle relative attivita e subordinato alle direttive impartite dalle competenti
autorita nazionali e regionali in materia sanitaria, di mobilita, di trasporti, di ricettivita alberghiera e
di accesso a siti di interesse culturale.

Tuttavia, nel primo periodo dell'anno scolastico, non saranno programmate iniziative a carattere
locale/regionale/nazionale.

REGOLAMENTO DELLA DIDATTICA DIGITALE INTEGRATA

Qualora emergessero necessita di contenimento del contagio e si rendesse necessario sospendere

le attivita didattiche in presenza a causa delle condizioni epidemiologiche contingenti, la didattica a
distanza sara espletata mediante la rimodulazione della progettazione didattica inserita nel PTOF
all’inizio dell’anno scolastico, individuando in essa i contenuti essenziali delle discipline ed i nodi
interdisciplinari.

I Consigli di Classe, nel rispetto delle normative e delle indicazioni ministeriali:

- predisporranno un calendario giornaliero delle lezioni, rispettando, per quanto possibile, 1’orario
scolastico curriculare, ormai consueto agli alunni;

- adotteranno una combinazione adeguata di attivita in modalita sincrona e asincrona per consentire di
ottimizzare ’offerta didattica con i ritmi di apprendimento, avendo cura di prevedere sufficienti
momenti di pausa.

- assicureranno, almeno 15 ore settimanali di didattica in modalita sincrona (10 ore per le classi prime
di scuola primaria) con I’intero gruppo classe. Detta didattica, previo accordo con le famiglie, puo
essere svolta anche in orario pomeridiano. Tra una lezione e l'altra della stessa giornata, saranno
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previsti sufficienti momenti di pausa;

formuleranno sia per la scuola primaria che per la scuola secondaria di | grado le nuove unita
orarie funzionali ai ritmi di apprendimento, alternando adeguati momenti di pausa tra una
lezione e ’altra;

utilizzeranno il portale Argo e la piattaforma G Suite for Education o altra piattaforma individuata
dall’Istituto, al fine di assicurare unitarieta all'azione didattica;

eviteranno sovrapposizioni ed un peso eccessivo dell’impegno online, alternando la partecipazione in
tempo reale in aule virtuali con la fruizione autonoma in differita dei contenuti per I’approfondimento
e lo svolgimento in attivita di studio (a livello indicativo: 50% modalita sincrona - 50% modalita
asincrona);

annoteranno nel registro elettronico le valutazioni e i compiti assegnati; questi ultimi non devono
costituire eccessivo carico cognitivo;

seguiranno per gli alunni con Bisogni Educativi Speciali il Piano Educativo Individualizzato (PEI) o
il Piano Didattico Personalizzato (PDP); lo stato di realizzazione di detti piani sara monitorato
attraverso feedback periodici;

comunicheranno tempestivamente agli esercenti la responsabilita genitoriale e al Dirigente scolastico
il protrarsi di assenze alle attivita sincrone e asincrone, affinché sollecitino gli alunni ad una regolare
frequenza e adeguata partecipazione;

non consentiranno ad altri, a nessun titolo, I'utilizzo della piattaforma G Suite;

non diffonderanno eventuali informazioni riservate di cui venissero a conoscenza, relative all'attivita
delle altre persone che utilizzano il servizio;

saranno responsabili di ogni proprio intervento nell’utilizzo delle applicazioni disponibili sulla
piattaforma G Suite;

rispetteranno la privacy evitando di ricorrere ad altre piattaforme diverse da questa in adozione
all'istituzione scolastica, facendo iscrivere gli studenti inserendo le loro mail personali e/o i propri
dati.

Gli alunni:

parteciperanno puntualmente alle video lezioni; 1’assenza dal collegamento deve essere giustificata,
anche verbalmente, dal genitore o dal legale tutore; in alternativa, la comunicazione andra inoltrata al
docente interessato attraverso 1’apposita funzionalita del Portale Argo;

durante i collegamenti dovranno tenere attiva la videocamera ed aprire il microfono qualora venga
loro richiesto;

rimarranno presso la propria postazione fino al termine della video lezione; per urgenti necessita
possono assentarsi temporaneamente, previa comunicazione al docente interessato;

manterranno un comportamento consono durante i collegamenti, evitando di usare impropriamente la
comunicazione sincrona (uso scorretto della chat durante la video lezione, utilizzo del link della
video lezione in assenza del docente);

indosseranno un abbigliamento adeguato;

non utilizzeranno la piattaforma fornita dalla scuola per finalita differenti da quelle didattiche e non
conformi alle indicazioni fornite dai docenti;

non pubblicheranno, anche sul web, immagini audiovisive afferenti alle attivita didattiche e, in
particolare, riferite al personale docente o agli studenti. La violazione delle norme sulla privacy,
nonché comportamenti lesivi della dignita e dell’immagine altrui e atti individuabili come
cyberbullismo, comportano infatti responsabilita civili e penali in capo ai trasgressori e a coloro che
ne esercitano la responsabilita genitoriale;

ogni azione contraria a quanto previsto influira sulla valutazione del comportamento, & punibile con
sanzioni disciplinari e secondo quanto previsto dalle norme e dai regolamenti scolastici;

non diffonderanno le credenziali di accesso a studenti/studentesse appartenenti ad altre classi o a
utenti non appartenenti all’Istituto Comprensivo “Elio Vittorini”;

segnaleranno immediatamente I’impossibilita di accedere al proprio account e [’eventuale
smarrimento/furto delle credenziali personali o qualunque situazione che possa determinare un furto
di identita;

non diffonderanno eventuali informazioni riservate di cui potrebbero venire a conoscenza relative
all'attivita delle altre persone che utilizzano il servizio.

Le famiglie:

interloquiranno, se necessario, con il D.S. tramite mail all'indirizzo di posta elettronica istituzionale
e, con i singoli docenti, a mezzo registro elettronico
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- supporteranno i docenti nell’espletamento della DAD, garantendo la regolarita della
prestazione dei propri figli;

- mnon violeranno il principio costituzionale della liberta d’insegnamento del docente
nell’esercizio delle sue funzioni, non effettueranno registrazioni e/o interventi nel corso
delle stesse.

RIUNIONI DEGLI DEGLI OO.CC.

Le riunioni degli OO.CC. si svolgeranno in video conferenza utilizzando, in particolare, la
piattaforma G Suite

con I’applicazione Meet 0 eventuale nuova piattaforma individuata dalla scuola, che
permetta I’organizzazione e lo svolgimento di riunioni in sicurezza fino a 250 partecipanti,
limitando la partecipazione ai soli utenti registrati e garantendo la riservatezza dei lavori.
La suddetta piattaforma permette inoltre, di tracciare la partecipazione degli utenti e di
verificarne il collegamento.

Nel caso in cui si rendesse necessario effettuare riunioni in presenza, sara ridotta al minimo
la partecipazione e comunque, saranno garantiti il distanziamento interpersonale ed una
adeguata pulizia/areazione dei locali.

GLOSSARIO

ATA Personale Amministrativo Tecnico e Ausiliario
scolastico

BES Bisogni Educativi Speciali

CTS Comitato Tecnico Scientifico

DAD Didattica a Distanza

DDI Didattica Digitale Integrata

DdP Dipartimento di Prevenzione

DPI Dispositivi di Protezione Individuale

DVR Documento Valutazione Rischi

MMG Medico di Medicina Generale

OO0. CC. Organi Collegiali

PLS Pediatra di Libera Scelta
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Istituto Comprensivo “Elio Vittorini”
Scuola dell'Infanzia, Primaria e Secondaria di 1° grado Statale
Via Dusmet, 24 -95030 San Pietro Clarenza (CT)
Cod min : CTIC85300T Tel. 095/6277801 e Codice Fiscale 93067830872
e-mail: ctic85300t@istruzione.it — pec: ctic85300t@pec.istruzione.it — sito web: www.icsvittorini.edu.it

AVVIO GSUITE FOR EDUCATION

REGOLE TECNICHE G-Suite for Education

Conformita al GDPR

Sono accettati 'TEmendamento sul trattamento dei dati e le clausole contratto modello “come metodi per
soddisfare i requisiti di adeguatezza e sicurezza sanciti dal Regolamento generale sulla protezione dei
dati (GDPR)”.

Creazione degli accounts

Creazione degli account utente del tipo nome.cognome@icsvittorini.edu.it, senza conferire nessun altro tipo di
dato personale. L’account viene creato dall’Animatore digitale o dallo staff di presidenza, impostando una prima
password standard, uguale per tutti, che va reimpostata dal singolo utente al primo accesso.

Modalita di autenticazione
Per tutti gli utenti & disattivata I'autenticazione a due fattori di Google, al fine di evitare la condivisione di dati
personali ulteriori (humero di telefono cellulare, altro indirizzo email personale).

Profilo degli utenti

Nel profilo di ciascun utente non é possibile caricare ulteriori informazioni distinte dal nome e dal cognome.
Sono quindi esclusi immagini, dati relativi al luogo di lavoro o alla propria posizione (geolocalizzazione),
domicilio, codice fiscale etc.

Regole di utilizzo delle principali app native della G-Suite for Education

- GMAIL: non é possibile inviare né ricevere email da domini esterni a icsvittorini.edu.it. Per tutti gli
utenti, l'unica casella di posta con la quale & possibile lo scambio di comunicazioni & la casella
istituzionale ctic85300t@istruzione.it;

- MEET: non e possibile creare né partecipare ad una riunione collegandosi da un account esterno al
dominio icsvittorini.edu.it;

- DRIVE: i files e i documenti appartenenti agli utenti del dominio icsvittorini.edu.it non possono essere
condivisi con utenti esterni al dominio. Questo vale anche per i files contenuti nelle cartelle condivise
allinterno del dominio;

- HANGOUTS: non €& possibile condividere alcun tipo di file con utenti esterni al dominio
icsvittorini.edu.it;

- CALENDAR: agli utenti esterni sono nascosti i dettagli degli eventi in calendario. Gli esterni non
possono modificare il calendario.

Regole di utilizzo dei servizi Google aggiuntivi
Tutti i servizi aggiuntivi sono disattivati, ad eccezione di Google Traduttore.

Regole di utilizzo del G-Suite Marketplace
Agli utenti non & consentito installare ed eseguire apps dal Marketplace.

Controllo delle API di G-Suite (accesso app di terze parti)

E disattivata la possibilita di effettuare il login ad app di terze parti utilizzando le credenziali della G-Suite
d’Istituto. Inoltre, 'accesso di app di terze parti alle app native della G-Suite € generalmente impedito, tranne
che per le app considerate attendibili dal’amministratore.
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