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IL CONSIGLIO DI ISTITUTO

VISTO l'art. 10, comma 3, lettera a) del T.U. 16/4/94 n. 297;
VISTI gli artt. 8 ¢ 9 del DPR 8/3/99, n. 275;

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

VISTO il T.U. sulla sicurezza D.lgs. 81/08;

EMANA

il seguente Regolamento d’Istituto.

CAPO I ORGANI COLLEGIALI

Art. 1 Convocazione

L’iniziativa della convocazione di un Organo Collegiale ¢ esercitata dal Presidente dell’Organo Collegiale
stesso o da un terzo dei suoi componenti, nonché dalla Giunta Esecutiva (per il solo Consiglio d’Istituto).
L’atto di convocazione, emanato dal Presidente, ¢ disposto con almeno cinque giorni di anticipo rispetto 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 con il mezzo piu rapido. La convocazione deve indicare gli argomenti da
trattare, il giorno, ’ora, il luogo della riunione ¢ deve essere affissa all’albo on line. Le riunioni devono
avvenire in ore non coincidenti con I’orario delle lezioni.

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. I lavori si aprono con I’approvazione del verbale della
seduta precedente, che la segreteria o la presidenza avranno provveduto nei giorni precedenti ad inviare via
mail a ciascun componente; in via ordinaria ci si asterra quindi dalla lettura integrale dello stesso, fatto salvo
il diritto d’intervento per chi intenda proporre rettifiche.

Art. 3 Discussione ordine del giorno

11 Presidente individua tra i membri dell’Organo Collegiale il segretario della seduta, fatta eccezione per i casi
in cui il segretario & individuato per legge. E compito del Presidente porre in discussione tutti gli argomenti
all’o.d.g. nella successione in cui compaiono nell’avviso di convocazione. Gli argomenti indicati nell’o.d.g.
sono tassativi. Il Presidente puo perd modificare, motivandola, la successione dei punti all’ordine del giorno.
Sugli argomenti previsti tra le varie ed eventuali non ¢ possibile deliberare, salvo in caso di decisione presa
all’'unanimita tra tutti i presenti. Se 1’Organo Collegiale ¢ presente in tutti i suoi componenti si possono
aggiungere altri argomenti con il voto favorevole di tutti i presenti. In caso di aggiornamento della seduta dovra
essere mantenuto lo stesso o.d.g.

Art. 4 Mozione d’ordine

Prima della discussione di un argomento all’o.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’o.d.g. al quale si riferisce.



Art. 5 Diritto di intervento

Tutti i membri dell’Organo Collegiale possono iscriversi a parlare sugli argomenti compresi all’ordine del
giorno. La parola viene concessa dal Presidente seguendo 1’ordine delle iscrizioni a parlare. Ciascun
componente non puo iscriversi a parlare piu di una volta per ogni punto all’ordine del giorno, oltre all’eventuale
dichiarazione di voto, per un tempo massimo di due minuti od altro preventivamente concordato. Il Presidente
potra comunque concedere nuovamente la parola agli intervenuti se lo ritiene utile ai fini dell’approfondimento
dell’argomento in discussione. La durata degli interventi ¢ proporzionale al tempo dedicato ad ogni punto
all’ordine del giorno e al numero di iscritti a parlare, per consentire la conclusione dei lavori nei tempi stabiliti.
In caso di sforamento dei tempi stabiliti a seguito del protrarsi dei lavori, si aggiornera la seduta dell’Organo
Collegiale alla prima giornata feriale utile.

Ogni componente ¢ tenuto a rispettare i tempi prefissati per gli interventi; in caso contrario il Presidente, dopo
un richiamo, ha la facolta di togliere la parola. Nel rispetto del segreto di ufficio, non ¢ consentito registrare le
sedute e per un regolare proseguimento dei lavori devono essere tenuti spenti o comunque non utilizzati
cellulari e dispositivi tecnologici se non quelli indispensabili allo svolgimento dei lavori.

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, contro o 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 ¢ 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 puod
validamente avere luogo, se i membri presenti non raggiungano il numero legale. I membri che dichiarano di
astenersi dal votare si computano nel numero necessario a rendere legale I’adunanza, ma non nel numero dei
votanti. Le deliberazioni sono adottate a maggioranza assoluta dei voti validamente espressi (50+1) salvo che
disposizioni speciali prescrivano diversamente. In caso di parita, ma solo per le votazioni palesi, prevale il voto
del Presidente. La votazione, una volta chiusa, non puo essere riaperta per il sopraggiungere di altri membri e
non pud 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 degli 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, I’avvenuta verifica del numero legale dei presenti, i nomi con
relativa qualifica dei presenti e degli assenti, questi ultimi se giustificati o non giustificati, 1’0.d.g.). Per ogni
punto all’o.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
eseguito. 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 di una loro dichiarazione da trascrivere a cura del segretario sul verbale. I verbali delle sedute
degli Organi Collegiali sono raccolti su appositi registri a pagine numerate, timbrate e firmate dal Dirigente
Scolastico per vidimazione. I verbali sono 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 in ogni pagina; se prodotti con programmi informatici, essere rilegati per formare un registro le cui
pagine dovranno essere timbrate e vidimate dal Dirigente Scolastico. Il processo verbale viene letto ed
approvato al termine della seduta. Ove cio non fosse possibile per ragioni di tempo si approvera 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 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. 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 ’Organo Collegiale medesimo.

Art. 14 Norme di funzionamento del Consiglio d’Istituto

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

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

Qualora non si raggiunga detta maggioranza nella prima votazione, il Presidente ¢ eletto a maggioranza relativa
dei votanti, sempre che siano stati presenti la meta pit 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).

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



di eta.

Il C.I. ¢ convocato dal Presidente con le modalita stabilite dal precedente art.1. Il Presidente del C.1. ¢ tenuto
a disporre la convocazione del Consiglio su richiesta del Presidente della Giunta Esecutiva. L’ordine del giorno
¢ formulato dal Presidente del C.1. su proposta del Presidente della Giunta Esecutiva. A conclusione di ogni
seduta del C.I. singoli consiglieri possono indicare argomenti da inserire nell’ordine del giorno della riunione
successiva.

I C.I. puo invitare esperti con funzione consultiva a partecipare ai propri lavori; pud inoltre costituire
commissioni. Il C.I., al fine di rendere piu agile e proficua la propria attivita, puo deliberare le nomine di
speciali commissioni di lavoro e/o di studio. Delle commissioni nominate dal C.I. possono far parte i membri
del Consiglio stesso, altri rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti qualificati
esterni alla scuola. Le commissioni possono avere potere deliberante nei limiti stabiliti dal C.IL.; svolgono la
propria attivita secondo le direttive e le modalita stabilite dall’Organo stesso.

Ad esso sono tenute a riferire, per il tramite del loro coordinatore, in merito al lavoro svolto ed alle conclusioni
cui sono pervenute, nel termine di tempo fissato preventivamente. Delle sedute di commissione viene redatto
sintetico processo verbale. Le sedute del C.I., 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. 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.

La pubblicita degli atti del C.I. avviene mediante pubblicazione on line, delle deliberazioni adottate dal
Consiglio. Il testo integrale del verbale, sottoscritto dal segretario del Consiglio e dal Presidente ¢ inserito in
apposito quadernone debitamente timbrato. L’affissione all’albo on line avviene entro il termine massimo di
otto giorni dalla relativa seduta del Consiglio. La copia della deliberazione deve rimanere esposta per un
periodo non inferiore a 10 giorni. I verbali e tutti gli atti preparatori delle sedute sono depositati nell’ufficio di
segreteria dell’istituto e sono consultabili da chiunque ne abbia titolo su richiesta da esaudire entro tre giorni
dalla presentazione. Tale richiesta, indirizzata al Dirigente Scolastico, ¢ scritta ¢ motivata per docenti,
personale A.T.A. e genitori ed in tutti gli altri casi. Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e le deliberazioni
concernenti singole persone, salvo contraria richiesta dell’interessato. Il consigliere assente per tre volte
consecutive sara invitato dal dirigente a presentare per iscritto le giustificazioni dell’assenza. Ove risultasse
assente alla successiva seduta, sara dichiarato decaduto dal Consiglio di Istituto con votazione a maggioranza
relativa. Le giustificazioni presentate saranno esaminate dal Consiglio: ove le assenze siano ritenute
ingiustificate dalla maggioranza assoluta del Consiglio, il consigliere decade dalla carica. Ogni consigliere
giustifica le sue assenze attraverso I’Ufficio di Segreteria della scuola, al Presidente del Consiglio.

Art. 15 Norme di funzionamento della Giunta Esecutiva del Consiglio d’Istituto

Il C.I nella prima seduta, dopo ’elezione del Presidente, che assume immediatamente le sue funzioni, elegge
nel suo seno una Giunta esecutiva. La Giunta esecutiva ¢ composta da un docente, un impiegato amministrativo
o tecnico o ausiliario, da 2 genitori. 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

Il C.d.D. si insedia all’inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano Annuale delle Attivita
concordato ed approvato prima dell’inizio delle lezioni.

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

Il C.d.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.

Delle commissioni nominate dal C.d.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 dei Consigli di Classe

Il Consiglio di Classe ¢ presieduto dal D.S. o da un docente, suo delegato, membro del Consiglio ed ¢
convocato, a seconda delle materie sulle quali deve deliberare, con la presenza di tutte le componenti ovvero
con la sola presenza dei docenti.

Il Consiglio di Classe si insedia all’inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano Annuale
delle Attivita il cui monte orario ¢, nel rispetto della normativa vigente, deliberato dal Collegio dei docenti.

Art. 18 Norme di funzionamento del Comitato per la valutazione dei docenti
La Legge 107/15 prevede una modifica dell’art. 11 del D. Lgs. 297/94 su composizione e attribuzioni del
comitato di valutazione del servizio dei docenti che diventa «comitato per la valutazione dei docenti». Il
comitato, presieduto dal Dirigente Scolastico, ¢ costituito da 3 docenti (di cui 2 scelti dal collegio dei docenti
e 1 dal consiglio di istituto) 1 rappresentante genitori, (1 rappresentante studenti nel II ciclo per le sole scuole
superiori), 1 componente esterno individuato dall’USR tra docenti dirigenti scolastici e dirigenti tecnici.
Il comitato:

- individua i criteri per la valorizzazione dei docenti;

- esprime il proprio parere sul superamento dell’anno di prova (con sola componente Dirigente,
docenti e tutor).
Il Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti ¢ convocato dal Dirigente Scolastico.

CAPO II DOCENTI

Art. 19 Doveri dei docenti

La scuola ha I’obbligo di vigilare sugli alunni durante lo svolgimento di ogni attivita didattica sia all’interno
che all’esterno della scuola. L’obbligo di vigilanza si estende all’attivita scolastica in genere (compresi
I’intervallo, le uscite didattiche, i viaggi di istruzione e ogni altra attivita che si svolga nei locali scolastici o in
quelli di pertinenza), quindi la responsabilita degli insegnanti non ¢ limitata all’attivita didattica in senso stretto,
ma riguarda I’intero periodo in cui gli alunni si trovano sotto il loro controllo. La vigilanza sugli alunni durante
lo svolgimento di visite guidate o viaggi d’istruzione dovra essere costantemente assicurata dai docenti
accompagnatori (vedi APPENDICE n. 1).

I docenti che accolgono gli alunni devono trovarsi in classe almeno cinque minuti prima dell’inizio delle
lezioni. Il responsabile di plesso (o il suo sostituto) si accertera con 1’aiuto del collaboratore scolastico
dell’arrivo in tutte le classi dei colleghi. In caso di assenza o ritardo, dovra disporre la vigilanza degli alunni
da parte del personale docente, preferendo 1’utilizzazione di docenti non impegnati in attivita frontale e, in caso
di necessita, affidare gli alunni alle classi con le caratteristiche piu idonee per 1’accoglienza. L.’obbligo di
vigilanza sugli alunni prevale su tutte le esigenze.

11 docente della prima ora deve segnalare sul registro elettronico gli alunni assenti, controllare quelli dei giorni
precedenti e segnare sul registro I’avvenuta o la mancata giustificazione.

La tempistica oltre la quale ¢ obbligatorio il rilascio da parte del Pediatra di Libera Scelta (PLS) o del Medico
di Medicina Generale (MMG) di un documento medico per il rientro in classe ¢ la seguente:

1) dopo assenza per malattia superiore a 3 giorni per la Scuola dell’Infanzia (Decreto del
Ministero dell’Istruzione n. 80 del 03/08/2020);
2) dopo assenza per malattia superiore a 5 giorni nella Scuola Primaria e Secondaria di I grado

(art. 42, D.P.R.n. 1518 del 22/12/1967).



Nel primo caso il periodo di assenza minimo per cui ¢ richiesta la certificazione di riammissione ¢ di 4 giorni:
“assenza per malattia superiore a 3 giorni” significa infatti che la riammissione al 4° giorno non necessita del
certificato medico, che occorre invece in caso di riammissione al 5° giorno od oltre dall’inizio della malattia.

Nel secondo caso il periodo di assenza minimo per cui ¢ richiesta la certificazione di riammissione ¢ di 6
giorni: “assenza per malattia superiore a 5 giorni” significa infatti che la riammissione al 6° giorno non
necessita del certificato medico, che occorre invece in caso di riammissione al 7° giorno od oltre dall’inizio
della malattia.

Il docente, qualora un alunno dopo tre giorni dal rientro continui ad essere sprovvisto di giustificazione,
segnalera all’Ufficio di Presidenza il nominativo e I’Ufficio di Segreteria provvedera all’invio di una
comunicazione scritta, anche via email alla famiglia. Il docente, in caso di ritardo di un alunno, deve segnare
I’orario di entrata su registro elettronico.

Il docente di classe, qualora un alunno abbia 1’autorizzazione di uscita anticipata, ¢ tenuto ad apporre sul
registro di classe 1’ora in cui 1’allievo ¢ uscito. Se a ritirarlo ¢ persona diversa da uno dei genitori, la stessa
deve essere fornita di apposita delega, nella quale devono essere indicati gli estremi di un documento di
identita, copia della stessa deve essere opportunamente conservata. I docenti devono avere copia per ogni classe
di un elenco degli alunni completo di indirizzo e recapito telefonico. La copia deve essere presente
stabilmentein ogni aula e opportunamente aggiornata in caso di variazioni.

I docenti indicano sul registro elettronico quotidianamente i compiti assegnati, gli argomenti svolti e gli
eventuali voti assegnati. I registri devono essere debitamente compilati in ogni loro parte. I docenti hanno cura
di non lasciare, per nessun motivo, gli alunni da soli. I docenti devono possedere in qualsiasi momento I’elenco
aggiornato degli alunni della classe loro affidata che consegneranno dopo i controlli di rito al responsabile di
plesso nel caso di prova di emergenza o di vera emergenza. Essi sono responsabili nelle operazioni di
spostamento ordinario e di emergenza degli alunni. I docenti devono prendere conoscenza dei piani di
emergenza della scuola e riferirne agli alunni. I docenti formeranno gli alunni sulle tematiche della sicurezza
apprese in autodidattica o nei corsi di formazione erogati dalla scuola o dalle istituzioni nazionali preposte.

11 docente non puo lasciare la classe, nemmeno temporaneamente, se non per motivi gravi e dopo aver aftidato
al collaboratore la vigilanza sugli alunni. L’affidamento momentaneo della classe al collaboratore deve essere
annotato sul registro elettronico.

Considerando la fascia di eta degli alunni dell’Istituto, durante 1’intervallo ¢ senz’altro prevedibile una certa
esuberanza che richiede una maggiore attenzione nella sorveglianza. Per prevenire possibili incidenti e per
evitare eventuali attribuzioni di responsabilita, la vigilanza deve essere attiva, ovvero:
- ladislocazione dei docenti, qualora la merenda si consumi in spazi ampi (atrio o cortile della scuola a
classiaperte) deve essere diffusa a tutta [’area interessata;
- il docente in servizio in classe permettera, vigilando durante la pausa, il consumo della merenda.

I docenti scoraggeranno negli alunni tutti gli atteggiamenti eccessivamente esuberanti, dal momento che
situazioni di affollamento possono facilitare il verificarsi di incidenti, oltre alla possibilita di arrecare danni
alle strutture ed agli arredi. Durante I’intervallo gli alunni dovranno comunque recarsi ai servizi massimo 2 alla
volta.

I docenti concedono agli alunni 1’uscita dalla classe anche al di fuori dell’orario dell’intervallo solo in caso di
necessita e sempre e soltanto uno alla volta. Trascorsi 10 minuti, il docente di classe deve avvisare il
collaboratore scolastico del mancato rientro. Il coordinatore di classe, qualora se ne ravveda la necessita su
segnalazione dei componenti del consiglio di classe segnalera formalmente al responsabile di plesso quegli
alunni che reiterano frequentemente le uscite durante I’orario scolastico.

I docenti eviteranno 1’allontanamento temporaneo degli alunni dalla classe per motivi disciplinari, sia in
relazione al profilo di responsabilita per mancata vigilanza, sia per gli aspetti pedagogici. Allo stesso modo si
invitano i docenti a non fare uscire dall’aula gli alunni per incombenze legate all’attivita didattica (come per
esempio reperimento di materiale e/o comunicazioni). In occasione di uscite o per trasferimenti negli spazi
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esterni o nei laboratori, gli alunni devono lasciare in ordine il materiale scolastico chiuso nelle borse affinché
altri alunni, sotto la guida e la sorveglianza dei docenti, possano usufruire dell’aula senza creare problemi. Al
termine delle lezioni i docenti si accertano che i locali utilizzati vengano lasciati in ordine ed i materiali siano
riposti negli appositi spazi.

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, 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.

Le operazioni di screening sanitario tese ad accertare I’idoneita allo svolgimento delle attivita scolastiche
vengono effettuate dal Medico Competente se nominato o comunicate al Capo d’Istituto per le iniziative
opportune nel rispetto della legge sulla privacy. Le sostanze da utilizzare devono essere sottoposte al vaglio
preventivo del Servizio di Prevenzione e Protezione dei Rischi che rilascera il suo nulla osta all’uso o proporra
’utilizzo di materiale equivalente ma di nessuna o minore tossicita in accordo alle misure generali di tutela ex
art. 15 del D.lgs. 81/08 o quanto altro riterra utile effettuare in accordo alle risultanze della valutazione dei
rischi, sentito il Medico competente, se nominato.

E assolutamente vietato ostruire con arredi, borse ¢ indumenti anche solo temporaneamente, le vie di fuga e le
uscite di sicurezza. E’ fatto assoluto divieto di distribuire negli spazi diversamente i mobili, le attrezzature o
gli arredi ed utilizzarli se non in possesso di adeguate e documentate formazione in materia di sicurezza e
comunque senza il nulla osta da parte del Datore di Lavoro e del Responsabile del Servizio di Prevenzione e
Protezione. E fatto altresi divieto assoluto di utilizzare i presidi antincendio per scopi diversi da quelli per cui
sono destinati e mascherare la segnaletica e le vie di esodo. Non ¢ consentito, per ragioni di sicurezza, sistemare
arredi o oggetti bassi accanto a vetrate e finestre, sia in aula che in qualunque altra zona dell’edificio scolastico
accessibile agli alunni. I docenti, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente comunicarlo al
Dirigente Scolastico o ai collaboratori scolastici secondo le procedure di emergenza predisposte e collaudate
nelle esercitazioni di evacuazione e poi, se ritenuto opportuno, intervenire sul rischio per provvedere alla sua
eliminazione. Il personale docente ¢ ATA ¢ istituito quale sensore del Datore di Lavoro nel campo della
sicurezza. Eventuali danni riscontrati devono essere segnalati in Presidenza. I danni riscontrati vengono
risarciti dal responsabile.

I docenti, considerata la necessita di evitare di lasciare la classe senza la presenza di un insegnante, faranno si
che il cambio dell’ora avvenga il piu rapidamente possibile. Eventualmente, il docente uscente, se impegnato
in altra classe, si rivolgera al collaboratore scolastico. Inoltre, I’insegnante uscente non autorizzera alcun
alunno ad allontanarsi dall’aula, al cambio dell’ora. I docenti, liberi, nell’ora successiva alla lezione, non
abbandoneranno I’aula, ma aspetteranno il cambio. I docenti liberi sono tenuti a farsi trovare, al suono della
campana, gia davanti all’aula interessata per consentire un rapido cambio. Qualora il docente titolare e/o
contitolare della classe si assenti improvvisamente e, quindi, ci sia I’'impossibilita a sostituirlo in tempi brevi o
per "oggettiva impossibilita ad individuare un docente per la sostituzione, gli alunni saranno assegnati alle
classi con le caratteristiche piu idonee. In considerazione dell’ampiezza dei locali e della numerosita delle
singole classi gli alunni saranno distribuiti secondo principi di equita e ove possibile per classi parallele.

Resta I’obbligo per la scuola quindi, per tutti gli operatori scolastici, di garantire con priorita rispetto alle stesse
attivita didattiche, la vigilanza sui minori.

In nessun caso gli alunni con disabilita vanno lasciati soli e senza vigilanza di una o piu delle seguenti figure:
docente curriculare, docente di sostegno, collaboratore scolastico di turno. Il docente di classe, il docente di
sostegno e il collaboratore scolastico accolgono 1’alunno disabile all’inizio delle lezioni e lo accompagnano
all’uscita alla fine delle lezioni affidandolo al genitore o ad un adulto delegato secondo le modalita previste
dalla norma vigente e riconosciuto dai docenti. Lo vigileranno costantemente durante qualsiasi spostamento
all’interno dell’edificio scolastico e nelle pertinenze compreso I’ingresso/uscita a/da servizi igienici, palestra,
laboratori e durante le emergenze (evacuazione, allarme antincendio e qualsiasi situazione di rischio e
pericolo).

I docenti accompagnano in uscita gli alunni. L uscita degli allievi deve avvenire rigorosamente in fila indiana
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(per uno) con un alunno apri-fila e un alunno chiudi-fila individuato dal docente dell’ultima ora.

Attendere il suono della campanella in classe per poi procedere a far uscire gli alunni. I docenti assisteranno
gli alunni fino ai rispettivi cancelli di uscita. Consegneranno al collaboratore scolastico (preposto alla
vigilanza) o agli eventuali docenti del servizio post scuola quegli allievi i cui genitori hanno comunicato alla
scuola preventivamente che, per motivi occasionali ed eccezionali, sono impossibilitati a ritirare il proprio
figlio secondo I’orario di uscita. I docenti porranno attenzione nel caso di uso di scale. In presenza di rampe di
scale con ringhiera e spazio di affaccio (cd. “tromba delle scale”) su di un lato, vigilare rigorosamente affinché
gli alunni defluiscano mantenendosi vicini al lato parete senza sporgersi dalla ringhiera e mantenendo la fila
indiana. I docenti, in caso di malessere o per altre ragioni documentate, adotteranno le eventuali misure
precauzionali di sostegno e di emergenza di primo intervento. Le famiglie vengono avvisate esclusivamente
dalla scuola. I docenti avranno cura di non lasciare mai, per nessun motivo, gli alunni da soli. Per nessun
motivo ¢ concesso servirsi di alunni per contatti con responsabile di plesso o con i collaboratori scolastici
.Tutte le circolari e gli avvisi sono pubblicati sul sito istituzionale della scuola per cui si intendono
regolarmentenotificati: E” obbligo dei docenti, al rientro da eventuali assenze, di prendere visione delle circolari
e degli avvisi. | docenti non possono utilizzare i telefoni cellulari durante ’orario di lavoro. I docenti non
possono utilizzarei telefoni della scuola per motivi personali. I docenti avviseranno le famiglie circa le attivita
didattiche, diverse dalle curricolari, tramite registro elettronico. Le attivitd possono anche essere
comunicate anche tramite sito istituzionale. I docenti che necessitano di duplicazione del materiale
potranno richiederlo con 3 giorni dianticipo rispetto al giorno previsto per I’utilizzo. I docenti non sono
autorizzati a somministrare medicinali di alcun genere se non preventivamente autorizzati dal Dirigente
Scolastico.

CAPO III PERSONALE AMMINISTRATIVO

Art. 20 Doveri del personale amministrativo

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

Il personale amministrativo risponde al telefono con la denominazione dell’Istituzione Scolastica e il loro nome.
Non puo utilizzare i telefoni cellulari durante 1’orario di lavoro. Cura i rapporti con [’utenza, nel rispetto delle
disposizioni in materia di trasparenza e di accesso alla documentazione amministrativa prevista dalla legge.
Collabora con i docenti. La qualita del rapporto col pubblico e col personale ¢ di fondamentale importanza, in
quanto esso contribuisce a determinare il clima educativo della scuola e a favorire il processo comunicativo
tra le diverse componenti che dentro o attorno alla scuola si muovono. Il personale amministrativo ¢ tenuto al
rispetto dell’orario di ser