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PREMESSA

Il presente Regolamento sara modificabile solo per effetto di nuove e diverse disposizioni ministeriali®,
oppure per deliberazione del Consiglio di Istituto a maggioranza assoluta.

Le proposte di variazione dovranno essere sottoposte all’attenzione del Consiglio di Istituto dopo essere
state condivise nell’ambito dei competenti Organi Collegiali e a seguito di opportuna verifica di
compatibilita con la normativa vigente.

CAPO | - ORGANI COLLEGIALI (T.U. 16/04/94, n°297 Titolo I)

Il presente Regolamento intende configurarsi come uno strumento di riferimento e di orientamento volto a
garantire un ordinato e sereno svolgimento della vita scolastica, nel pieno esercizio della sua funzione
educativa.

Esso si fonda sui principi di responsabilita, collaborazione e rispetto reciproco tra tutte le componenti della
comunita scolastica — alunni, genitori, Dirigenza, personale docente e personale ATA — ciascuna
nell’ambito delle proprie competenze e responsabilita.

In coerenza con la normativa vigente, il Regolamento richiama pertanto linee di comportamento di
carattere generale, deliberate dal Consiglio d’Istituto, alle quali tutti sono tenuti ad attenersi e a contribuire
affinché siano osservate con senso di responsabilita e consapevolezza.

Al fine di realizzare la partecipazione democratica alla gestione della scuola e garantire I'efficacia
dell’azione educativa, I'lstituto Comprensivo — che aggrega i segmenti della Scuola dell’Infanzia, Primaria
e Secondaria di | grado — si avvale degli Organi Collegiali previsti dal D.lgs. 16 aprile 1994, n. 297 e
successive integrazioni.

Art. 1 -  Gli Organi Collegiali dell’lstituto Comprensivo

1. Organi di Indirizzo e Gestione:
a. Consiglio d’Istituto

E I'organo di indirizzo politico-amministrativo e di gestione finanziaria. Ne fanno parte il Dirigente
Scolastico e i rappresentanti eletti dei Docenti, del personale ATA e dei Genitori. E presieduto da
un genitore.

Il Consiglio d’Istituto, ai sensi dell’art. 10 del Decreto Legislativo 16 aprile 1994, n. 297 (e
successive modificazioni) elabora e adotta gli indirizzi generali e le forme di autofinanziamento
della scuola:

- Approva il PTOF (Piano Triennale dell’Offerta formativa)

- Approva il bilancio Preventivo e il Conto Consuntivo

- Adotta il Regolamento di Istituto

- Delibera ed approva riguardo la conservazione o il rinnovo di attrezzature tecnico
scientifiche e dei sussidi didattici.

- Delibera il calendario scolastico.

- Delibera in merito ad attivita extra ed interscolastiche, attivita culturali, viaggi di
istruzione e attivita ricreative con particolare interesse educativo.

Tle disposizioni ministeriali sono prescrittive e sovraordinate ad ogni Regolamento interno
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- Promuove i contatti con le altre scuole al fine di intraprendere attivita di collaborazione
e scambio di esperienze.

- Delibera riguardo I'uso dei locali scolastici da parte di soggetti esterni.
- Adotta le iniziative dirette all’educazione della salute.

- Elegge la Giunta Esecutiva di cui fanno parte di diritto il Dirigente e il DSGA che svolge
la funzione di segretario.

- Elegge I'Organo di Garanzia, ai sensi del DPR 24 giugno 1998 n. 249, competente in
materia disciplinare e nei ricorsi previsti dallo Statuto delle studentesse e degli
studenti.

b. Giunta Esecutiva

Ha il compito di preparare i lavori del Consiglio d’Istituto e di curare I'esecuzione delle delibere,
in particolare per il Programma Annuale e il Conto Consuntivo.

c. Collegio dei Docenti

Composto dal personale docente dei tre ordini di scuola, ha potere deliberante in materia di
programmazione didattico-educativa, adozione dei libri di testo e approvazione del PTOF.

La programmazione contenuta nel Piano Annuale delle Attivita, qualora indicato sul documento
stesso, pud sostituire I'atto di convocazione individuale, purché contenga giorno, ora e luogo di
svolgimento dell’assemblea. In tale ipotesi, la pubblicazione del Piano vale come notifica agli atti
per tutte le sedute in esso calendarizzate, fermo restando I'obbligo di comunicazione di eventuali
variazioni.

L’OdG dettagliato deve essere allegato all’atto di convocazione. Qualora la notifica avvenga
tramite il Piano Annuale delle Attivita (ex art. 5, comma 2), I'elenco dettagliato dei punti in
discussione deve essere comunque reso disponibile e trasmesso formalmente mediante
pubblicazione nella bacheca del RE, garantendo il rispetto dei termini di preavviso previsti.

2. Organi di Collaborazione e Valutazione

a. Comitato per la Valutazione dei Docenti: organo preposto alla valutazione del periodo di
formazione e prova dei neo-immessi, secondo i criteri stabiliti dalla Legge 107/2015.

b. Nucleo Interno di Valutazione (NIV): coordina i processi di autovalutazione (RAV) e i piani di
miglioramento (PdM).
3. Organi di coordinamento Didattico e Rapporto Scuola-Famiglia:
La partecipazione dei genitori e il coordinamento dei docenti si articolano in:

a. Consiglio di Intersezione (Scuola dell’Infanzia): formato dai docenti delle sezioni dello stesso
plesso e dai rappresentanti dei genitori.

b. Consiglio di Interclasse (Scuola Primaria): composto dai docenti dei gruppi di classi parallele
o dello stesso plesso e dai rappresentanti dei genitori.

c. Consiglio di Classe (Scuola Secondaria di | grado): costituito dai docenti della singola classe
e dai rappresentanti dei genitori eletti.
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CAPO Il - DOCENTI

Art. 2 - Indicazioni sui doveri dei docenti
1. | docenti:
e sono tenuti al rispetto dell’orario di servizio;

e se sono in servizio alla prima ora della mattina devono trovarsi in classe almeno cinque minuti
prima dell’inizio delle lezioni (ai sensi dell’art. 29, comma 5, del CCNL quadriennio giuridico 2006-
2009) per accogliere gli alunni;

e durante I'orario di servizio vigilano sugli alunni della propria classe e collaborano nella vigilanza
degli alunni del plesso con i colleghi delle altre classi;

e hanno cura di non lasciare mai, per nessun motivo, i propri alunni da soli: in caso di breve assenza
dalla classe, avvisano un collaboratore scolastico o un collega affinché vigili sugli alunni;

e per motivi di sicurezza, durante le ore di lezione non danno il consenso ad uscire dalla classe a
piu di un alunno per volta, fatta eccezione per i casi seriamente motivati;

e collaborano in modo attivo con i colleghi del team e della scuola per la realizzazione dell’offerta
formativa proposta dall’Istituto;

e sono disponibili ad incontri individuali con i genitori qualora la situazione lo richieda o quando
venga fatta esplicita richiesta in tal senso dalla famiglia; da parte loro hanno facolta di richiedere
colloqui e/o approfondimenti telefonici con le famiglie nell’ottica di un rapporto scuola/famiglia
piu trasparente e fattivo. In entrambi questi casi concordano con le famiglie I’orario di ricevimento
tramite RE, mail o diario cartaceo; per casi urgenti o per segnalare situazioni particolari, sara la
Dirigenza a farsi carico di effettuare la convocazione con le opportune modalita;

e collaborano con la Segreteria per rendere piu efficiente I'organizzazione interna rispettando gli
orari di apertura dello sportello al personale interno dell’lstituto nonché i tempi e le procedure
adottate per tutta la documentazione interna;

e sj attengono alle norme relative alla privacy emanate dall’Istituto ai sensi del Regolamento UE
2016/679 (GDPR), del D.Lgs. 196/03 e del D.Lgs. 101/2018;

e prendono visione delle norme di comportamento relative alla sicurezza (CAPO IX del presente
REGOLAMENTO) e dei piani di emergenza ed evacuazione dei locali della scuola, ne rispettano
le indicazioni e sensibilizzano gli alunni sulle tematiche della sicurezza;

e avvisano sempre le famiglie, tramite RE, mail o diario cartaceo, circa le attivita didattiche diverse
da quelle curricolari svolte in orario scolastico;

e provvedono a informare sempre le famiglie in merito alle uscite sul territorio, anche quando
queste rientrano nell'autorizzazione sottoscritta a inizio anno;

e verificano che, in caso di allontanamento dall’aula, gli alunni lascino il proprio materiale scolastico
in ordine sotto i banchi, o negli armadi dedicati o nelle borse affinché altri alunni, sotto la guida e
la sorveglianza dei docenti, possano eventualmente usufruire del locale;

e controllano che al termine delle lezioni i locali occupati vengano lasciati in ordine ed i materiali
utilizzati siano riposti negli appositi spazi;

e sono tenuti a segnalare tempestivamente al Dirigente Scolastico eventuali danni ai locali o alle
attrezzature, indicando i responsabili, se individuati. In caso di mancata identificazione degli
autori, la questione sara oggetto di esame con le famiglie durante il Consiglio di Classe (CdC).
L’esito del confronto verra trasmesso alla Segreteria Amministrativa per la quantificazione e la
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ripartizione dell'eventuale risarcimento, a carico dei singoli o dell'intera classe (responsabilita
collettiva).;

e in caso di incidente di media o grave entita occorso ad un alunno, avvisano tempestivamente i
genitori, e si attivano secondo le modalita previste dall'lstituto (CAPO X del presente
REGOLAMENTO);

e prendono quotidianamente visione delle comunicazioni pubblicate sul RE e sul sito web
dell’Istituto, dove vengono inserite circolari rilevanti, informazioni varie, tutorial per utilizzo di
piattaforme educative e RE per il personale scolastico e per le famiglie; appongono la propria
firma per prendere visione delle circolari e degli avvisi pubblicati sul RE dalla Segreteria
dell’Istituto.

e compilano debitamente il RE in ogni sua parte;

e nella prima ora del mattino segnalano sul RE gli alunni assenti € 'avvenuta o la mancata
giustificazione degli alunni che rientrano in classe dopo un’assenza;

e alla ripresa delle lezioni del pomeriggio, verificano le presenze e annotano sul RE le eventuali
variazioni rispetto alla mattina;

e aifini della sicurezza, provvedono ad aggiornare il registro cartaceo delle presenze, degli ingressi
posticipati e delle uscite anticipate, in uso in ciascuna classe e allegato ai moduli per
I’evacuazione;

e qualora l'alunno, entro il terzo giorno dal rientro a scuola, risulti ancora sprovvisto di
giustificazione (digitale o cartacea), il docente coordinatore o il docente della prima ora invia una
comunicazione ufficiale alla famiglia tramite RE, mediante una nota generica. In caso di ulteriore
inadempienza, la famiglia viene nuovamente sollecitata e, se la situazione si ripete, il nominativo
dell’alunno viene segnalato al Dirigente Scolastico per il monitoraggio della frequenza scolastica;

e segnalano al DS i nominativi degli alunni che si assentano dalle lezioni con eccessiva frequenza
o che accumulano reiterati ritardi; il DS si fara carico di darne tempestiva comunicazione scritta
alla famiglia (circ. N. 85/2025 - Adempimento obbligo scolastico L.159 del 13/11/2023 - CD D.L.
Caivano);

e in caso diritardo di un alunno, ne segnalano sul RE I'orario di entrata, la giustificazione scritta (se
il ritardo supera i dieci minut)) o, in assenza di quest’ultima, appongono la richiesta di
giustificazione sul RE;

e in caso di uscita anticipata di un alunno prelevato da un genitore o da un delegato, segnalano sul
RE I'ora di uscita dell’alunno;

e indicano sempre sul RE i compiti assegnati e gli argomenti svolti;

e quando presenti in mensa, guidano gli alunni a mantenere una corretta igiene personale e,
durante il pranzo, ne vigilano il comportamento, promuovendo atteggiamenti educati e rispettosi
delle regole;

e al termine delle lezioni, accompagnano gli alunni all’'uscita e vigilano affinché siano affidati ai
genitori o agli adulti da essi delegati;

e qualora I'alunno, al termine delle lezioni, non abbia I'autorizzazione ad uscire da solo e non sia
prelevato dal genitore o da altra persona delegata (senza che I'eventuale ritardo sia stato
preventivamente comunicato sul diario o, in casi eccezionali, per telefono) lo affidano al
collaboratore in servizio, il quale, trascorsi quindici minuti provvedera a contattare la Polizia
Municipale;

e non possono utilizzare i telefoni cellulari durante I'orario di lezione in classe (a meno che non
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siano autorizzati dal DS); in ogni caso, si fa espresso rinvio a quanto disciplinato
dal’*APPENDICE B - REGOLAMENTO RELATIVO ALL'USO DEI CELLULARI E ALTRI
DISPOSITIVI” al presente regolamento.

e non possono utilizzare i telefoni della scuola per motivi personali;

e il ricorso al Dirigente Scolastico per motivi disciplinari deve essere limitato. | docenti privilegiano
il dialogo con alunni e famiglie, limitando I'uso sistematico delle note scritte sul RE e/o sul diario.

CAPO Ill - PERSONALE AMMINISTRATIVO

Art. 3- Doveri del personale amministrativo

1. La qualita del rapporto con il pubblico e con il personale interno & di fondamentale importanza in
quanto esso contribuisce a favorire il processo comunicativo tra le diverse componenti che dentro o
attorno alla scuola si muovono. Il ruolo del personale amministrativo € indispensabile anche come
supporto all’azione didattica e per il conseguimento delle finalita educative.

2. |l personale amministrativo € tenuto al rispetto dell’orario di servizio. Della presenza in servizio fa fede
la timbratura del badge.

3. Il personale amministrativo:
e indossa in modo ben visibile il tesserino di riconoscimento per I'intero orario di lavoro;
e al telefono risponde con la denominazione dell’Istituzione Scolastica € il proprio nome;
e non pud utilizzare i telefoni cellulari durante I'orario di lavoro;

e collabora con i docenti nella revisione degli inventari del materiale didattico, nella conservazione
del materiale librario, nella programmazione degli acquisti, dei viaggi di istruzione e delle visite
guidate;

e cura i rapporti con I'utenza e svolge tale compito fornendo tutte le informazioni cui abbia titolo,
nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso alle attivita amministrative
previste dalla legge;

e rispetta il Codice di Comportamento dei dipendenti delle pubbliche amministrazioni;
e adotta un comportamento professionale attento alle tematiche della sicurezza sul lavoro;

e elabora tutti i documenti, secondo procedure rapide e trasparenti, e, prima di sottoporli alla firma
del DS e/o del DSGA, li controlla a livello ortografico e li verifica nei contenuti, infine li siglano;

e consente solo agli operatori abilitati di accedere agli uffici;

e quotidianamente utilizza Internet/Intranet per la lettura delle circolari di competenza e provvede
alla stampa solo delle circolari effettivamente necessarie.

e Rispetta le disposizioni sulla privacy e sulla tutela dei dati trattati

CAPO IV - COLLABORATORI SCOLASTICI

Art. 4 - Norme di comportamento e doveri dei collaboratori scolastici

1. | collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse disposizioni, nel plesso di
competenza, secondo le mansioni e gli orari loro assegnati; non prestano ore di lavoro straordinario

9
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se non autorizzate con ordine di servizio anche verbale (art. 50 CCNL/03).
La rilevazione della presenza in servizio sara attestata tramite il sistema di timbratura elettronica.

2. | collaboratori scolastici:
e indossano, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento per I’intero orario di lavoro;
e al telefono rispondono con la denominazione dell’Istituzione Scolastica e il proprio nome;

e assicurano la vigilanza in occasione dell’ingresso e dell’uscita degli alunni e, ove previsto, la
sorveglianza degli studenti che arrivano anticipatamente con lo scuolabus o che usufruiscono
del servizio di pre-scuola;

e sono facilmente reperibili da parte degli insegnanti, per qualsiasi evenienza;
e collaborano al complessivo funzionamento didattico e formativo;

e comunicano immediatamente al DS o ai suoi Collaboratori I’eventuale assenza di un insegnante,
per evitare che la classe resti incustodita;

e sorvegliano gli alunni in caso di ritardo, assenza, o allontanamento momentaneo dalla classe
dell’insegnante;

e favoriscono I'integrazione degli alunni diversamente abili;

e vigilano sulla sicurezza e sull'incolumita degli alunni, in particolare durante gli intervalli e negli
spostamenti nei corridoi per recarsi ai servizi o in altri locali;

e possono svolgere, su accertata disponibilita, funzione di accompagnatore durante i viaggi e le
visite d’istruzione;

e impediscono, con le buone maniere, che alunni svolgano azioni di disturbo nei corridoi
riconducendoli con garbo e intelligenza alle loro classi;

e sono sempre disponibili con gli alunni, non dimenticando mai che la funzione della scuola € quella
di educare specialmente quegli allievi che ne hanno piu bisogno;

e evitano di parlare ad alta voce;
e tengono i servizi igienici sempre decorosi, puliti e accessibili;

e provvedono, al termine delle lezioni, alla quotidiana pulizia dei locali scolastici (bagni, aule,
laboratori, palestre, uffici) utilizzando i prodotti forniti dall’Istituto o dall’EL;

e non si allontanano dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal DSGA o dal DS o
dal Responsabile di plesso;

e verificano che I'accesso ai locali scolastici avvenga esclusivamente da parte di persone
espressamente autorizzate dal DS e provvedono ad allontanare eventuali soggetti estranei o privi
di autorizzazione. A tal fine, si mantengono costantemente informati sugli orari di ricevimento dei
genitori, di norma fissati in ore non coincidenti con I'attivita didattica;

e aifini della sicurezza, provvedono alla registrazione dell’ingresso di tutte le persone estranee alla
scuola, indipendentemente dalla loro conoscenza da parte del personale;

e prendono visione del calendario delle riunioni degli OC tenendosi aggiornati circa I'effettuazione
del necessario servizio;

e qualora rilevino situazioni di disagio, disorganizzazione o pericolo, ne danno tempestiva
comunicazione al Responsabile di plesso, al DSGA o al DS;

e segnalano, sempre al responsabile di Plesso o alla Segreteria, I’eventuale rottura di suppellettili,
sedie 0 banchi prima di procedere alla sostituzione;
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e accolgono il genitore che richiede I'autorizzazione all’uscita anticipata del proprio figlio e lo fanno
firmare sull’apposito registro;

e al termine del servizio, dopo aver fatto le pulizie, controllano che:
a. tutte le luci siano spente;
b. tutti i rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi;
c. siano chiuse le porte delle aule, le finestre € le serrande, o le tende, delle aule e della scuola;
d. ogni cosa sia al proprio posto e in perfetto ordine;
e. vengano chiuse le porte e i cancelli della scuola;
f. siano chiuse tutte le porte degli uffici della Segreteria e della Dirigenza;

e prendono quotidianamente visione delle comunicazioni pubblicate in bacheca ARGO e sul sito
web dell’lstituto; in ogni caso tutte le circolari e gli avvisi pubblicati su ARGO, sul sito o affissi
all’albo della scuola si intendono regolarmente notificati

e prendono visione della norme di comportamento relative alla sicurezza (CAPO IX del presente
REGOLAMENTO) e delle mappe di sfollamento dei locali; controllano quotidianamente la
praticabilita ed efficienza delle via di fuga, accertano periodicamente I'efficienza dei dispositivi di
sicurezza;

e rispettano le disposizioni sulla privacy e sulla tutela dei dati trattati.

CAPO V - ALUNNI

Art. 5- Norme di comportamento
1.  Gli alunni:

e devono mantenere verso DS, docenti, personale e compagni un comportamento rispettoso e
conforme alla convivenza civile;

e nell’attesa delle lezioni, sostano nell’area a loro assegnata mantenendo comportamento corretto.
La vigilanza scolastica decorre dall’ingresso nei locali della scuola. Per gli alunni della primaria
che arrivano con lo scuolabus, la vigilanza & garantita dal personale collaboratore scolastico,
secondo I'Intesa MIUR-ANCI-UPI del 13/09/2000, la convenzione con I'Ente locale e il Piano delle
attivita ATA.;

e durante la permanenza a scuola, e in particolare al cambio di insegnante, negli spostamenti da
un’aula all’altra, all’ingresso e all’'uscita, devono sempre tenere un comportamento corretto ed
educato. Non & permesso correre, uscire dalla classe senza autorizzazione, gridare nei corridoi
e nelle aule, ecc...;

e possono recarsi nella sala insegnanti, in biblioteca, in palestra, nei laboratori e negli altri locali
della scuola solo con I'autorizzazione o sotto il controllo di un insegnante che se ne assuma la
responsabilita;

e durante gli intervalli, sia nella scuola che nel cortile, devono evitare tutti i giochi che possono
diventare pericolosi (ad es. spingersi, salire e scendere dalle scale, ecc....);

e rispettano il lavoro e seguono le indicazioni dei collaboratori scolastici che assicurano, con i
docenti, il buon funzionamento della scuola e che, in alcuni momenti, possono essere incaricati
della sorveglianza di una classe o di un gruppo di alunni;
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e devono utilizzare i servizi igienici in modo corretto e devono rispettare le piu elementari norme di
igiene e pulizia;

e devono utilizzare correttamente gli appositi contenitori per la raccolta dei rifiuti;
e devono rispettare con scrupolo gli orari stabiliti dal proprio plesso scolastico;

e sono tenuti a frequentare regolarmente le lezioni, a favorirne lo svolgimento e ad assolvere
assiduamente agli impegni di studio;

e sono tenuti a venire a scuola in ordine e forniti del materiale scolastico necessario che deve
essere semplice, funzionale e sempre completo;

e sono tenuti a portare a scuola solo I'occorrente per i compiti e le lezioni e I'eventuale merenda.
Non & consigliabile portare somme di denaro o oggetti di valore, la scuola, in ogni caso, non
risponde di eventuali furti o smarrimenti;

e usano correttamente e portano quotidianamente il diario scolastico, in quanto principale mezzo
di comunicazione tra scuola e famiglia;

e durante le assenze sono tenuti a informarsi presso i compagni riguardo ai compiti e alle attivita
svolte in classe;

e devono avere cura degli ambienti scolastici, degli arredi, dei libri della biblioteca scolastica e del
materiale a disposizione, nel caso in cui si verificassero danni, i genitori saranno convocati per il
risarcimento;

e se, per motivi di salute, non possono seguire le lezioni pratiche di attivita sportive per periodi di
tempo prolungati, devono presentare al DS la domanda di esonero firmata dal genitore unita al
certificato del medico di famiglia che comprova il parziale o totale impedimento;

e deve presentare il certificato per I'attivita sportiva non agonistica se lo studente partecipa ad
attivita organizzate dalle scuole oltre I'orario curricolare, come tornei d'istituto, allenamenti del
Centro Sportivo Scolastico o le fasi regionali dei Campionati Studenteschi.

2. Gli alunni devono tenere comportamenti rispettosi delle regole della convivenza civile. Saranno puniti
con severita tutti gli episodi di violenza o sopraffazione 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. Gli insegnanti ed i collaboratori scolastici segnaleranno al DS i nominativi
degli alunni o le classi che non rispettano queste regole affinché siano presi i necessari provvedimenti
(APPENDICE C - DIRITTI, DOVERI E DISCIPLINA DEGLI STUDENTI).

Art. 6 - Uso dei cellulari e altri dispositivi durante le attivita scolastiche

3. Per quanto riguarda le norme e la regolamentazione d’uso di smartphone e altri dispositivi elettrici ed
elettronici si deve fare riferimento all’ “APPENDICE B - REGOLAMENTO RELATIVO ALL’USO DEI
CELLULARI E ALTRI DISPOSITIVI” al presente regolamento.

Art. 7 - Diritto alla trasparenza e partecipazione didattica

1. L’alunno ha diritto a una partecipazione attiva e responsabile alla vita della comunita scolastica. In
coerenza con le diverse eta e gradi di istruzione, i docenti si impegnano sui seguenti punti:

e Condivisione delle regole: illustrare e discutere il Regolamento d'Istituto e il Patto Educativo di
Corresponsabilita, promuovendo la cultura del vivere civile e del rispetto dell'autorevolezza del
personale.

e Trasparenza didattica: esplicitare chiaramente il percorso formativo, gli obiettivi di
apprendimento, le metodologie adottate, nonché le modalita di verifica e i criteri di valutazione
12
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deliberati dal Collegio Docenti.

2. Ai sensi dell'lO.M. n. 3 del 9 gennaio 2025, la valutazione degli apprendimenti, nel primo ciclo di
istruzione, ha funzione preminentemente formativa, in quanto documenta il processo di maturazione
dell'alunno e ne sostiene I'autovalutazione. Essa si articola come segue:

e per la scuola primaria, la valutazione periodica e finale degli apprendimenti € espressa attraverso
giudizi sintetici, correlati alla descrizione dei livelli di apprendimento raggiunti.

e per la scuola secondaria di | grado, la valutazione periodica e finale degli apprendimenti &
espressa con voto numerico in decimi; la scuola fornisce una motivazione o una descrizione del
risultato, al fine di esplicitare il valore formativo della valutazione.

3. Principi comuni a tutti gli ordini di scuola, la valutazione:

e deve essere tempestiva, trasparente e adeguatamente motivata, garantendo il diritto dell'alunno
e della famiglia a un'informazione chiara sul percorso educativo;

e ¢ finalizzata a sostenere i processi di autovalutazione dell'alunno per I'individuazione dei propri
progressi € delle aree di miglioramento;

e assicura la coerenza tra i risultati raggiunti e la programmazione personalizzata, inclusi eventuali
PEI e PDP (PEI/PDP).

4. Valutazione del comportamento:
e La valutazione del comportamento concorre alla valutazione complessiva dell’alunno.

e Aj sensi della L. 150/2024, il giudizio sul comportamento influisce sul’ammissione alla classe
successiva e sull’esame di Stato conclusivo del primo ciclo.

e La scuola promuove comportamenti responsabili e rispettosi, valorizzando anche gli aspetti
relazionali e sociali della vita scolastica.

CAPO VI - GENITORI

Art. 8 - Indicazioni

1. | 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. In particolare, I'lstituzione Scolastica si attende che le famiglie:

e trasmettano agli alunni il messaggio che la Scuola € di fondamentale importanza per costruire il
loro futuro e la loro formazione culturale;

e instaurino relazioni costruttive con il corpo docente, cooperando attivamente per favorire un
clima scolastico basato sulla fiducia reciproca e sul sostegno formativo;

e per lascuola primaria e secondaria: sono tenute a controllare, leggere e firmare tempestivamente
sul RE e/o sul diario tutte le comunicazioni dell’lstituto, le richieste di autorizzazione, le richieste
di materiale o le annotazioni degli insegnanti; in caso di mancata presa visione o mancata firma,
i docenti provvederanno a convocare la famiglia per un colloquio informativo. Qualora persistano
omissioni o inadempienze, il DS potra intervenire direttamente per garantire la corretta
informazione e collaborazione tra scuola e famiglia;

e visionino regolarmente i quaderni e firmino le verifiche;

e siavvalgano il piu possibile delle opportunita di incontro programmate dall’Istituzione Scolastica,
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partecipando alle assemblee di classe, ai colloqui individuali e alle riunioni su tematiche
particolari. Sono gradite e possibili anche forme di collaborazione o proposte di riunioni suggerite
dai genitori stessi;

e favoriscano la partecipazione dei figli a tutte le attivita programmate dalla scuola;
e sostengano gli insegnanti controllando I’esecuzione dei compiti e lo studio a casa;

e osservino con il massimo scrupolo le modalita di giustificazione di assenze, ritardi e uscite
anticipate, al fine di garantire la corretta gestione dell’orario scolastico e la sicurezza degli alunni.
Per la Scuola dell'infanzia, le assenze e i ritardi devono essere giustificati direttamente alle
insegnanti. Per la Scuola primaria e secondaria di primo grado, i genitori possono giustificare le
assenze, i ritardi e le uscite anticipate tramite il RE. Le assenze in mensa devono essere
giustificate dai genitori tramite ’APP dedicata

e La scuola raccomanda la tempestivita delle comunicazioni per consentire la corretta
organizzazione delle attivita didattiche e la sorveglianza degli alunni. A tal proposito, si richiama
I’attenzione al rispetto del calendario scolastico e si ricorda che le assenze non motivate da
comprovata necessita possono compromettere il processo di apprendimento degli alunni ed il
regolare andamento delle attivita:

a. igenitori, o chi ne fa le veci, s’impegnano a giustificare tempestivamente tutte le assenze e
i ritardi superiori a 10 minuti dei propri figli, utilizzando il RE o il diario scolastico, al momento
del rientro a scuola. In mancanza di giustificazione entro tre giorni dal rientro, la famiglia &
tenuta a regolarizzare la situazione con la massima sollecitudine a seguito della
comunicazione inviata dalla scuola tramite RE. In caso di reiterata mancata giustificazione,
la famiglia potra essere convocata dalla scuola € la situazione sara segnalata al DS per le
opportune valutazioni in merito al monitoraggio della frequenza scolastica;

b. qualora, 'alunno dovesse assentarsi per periodi di tempo significativi per motivi di famiglia
(es. una settimana), il genitore o chi ne fa le veci dovra darne comunicazione preventiva e
per scritto ai docenti;

c. al termine delle lezioni, gli alunni possono essere affidati esclusivamente ai
genitori/esercenti la responsabilita genitoriale o a persone maggiorenni da essi delegate per
iscritto mediante apposito modulo predisposto dall’lstituto, corredato da copia dei
documenti di identita in corso di validita. In assenza di delega regolarmente acquisita agli
atti, I'alunno non potra essere consegnato a terzi;

d. qualora, per motivi di urgenza o imprevisti, un alunno debba essere affidato
temporaneamente a un adulto privo di delega, i genitori o chi ne fa le veci devono informare
tempestivamente gli insegnanti mediante uno dei seguenti canali: annotazione sul diario
scolastico, e-mail ufficiale all’lstituto, telefonata alla segreteria o direttamente alla scuola.
La scuola potra consegnare I’alunno solo dopo aver ricevuto conferma tramite uno di questi
canali, al fine di garantire sicurezza, tracciabilita e responsabilita;

e. le uscite anticipate dovranno limitarsi ai casi di comprovata necessita. | genitori sono tenuti
a presentare la comunicazione scritta sul diario e a ritirare personalmente il figlio firmando
sul RE (tranne nei casi di delega di cui al punto c.).

f. in caso diingresso fuori orario o di uscita anticipata protratti per lunghi periodi, dovra essere
presentata richiesta scritta al DS su apposito modello in possesso del Docente;

3. Nel caso di situazioni familiari particolari, quali convivenza, separazioni, esclusione dalla patria
potesta o altre condizioni rilevanti per la tutela del minore, i genitori o chi ne fa le veci devono
dimostrare il diritto alla tutela dell’alunno. La documentazione deve essere presentata presso la
Segreteria dell’lstituto. La scuola si riserva di trattare tali informazioni nel pieno rispetto della
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normativa sulla privacy e della tutela del minore, garantendo riservatezza e sicurezza. Solo i soggetti
muniti di titolo legale alla tutela potranno esercitare diritti di rappresentanza nei confronti della scuola,
incluse comunicazioni, autorizzazioni e ritiro dell’alunno.

Art. 9 - Diritto di Assemblea

4. | genitori degli alunni hanno diritto di riunirsi in Assemblea nei locali della scuola, o in modalita
telematica, secondo le modalita previste dagli artt. 12 e 15 del D.Lgs. 297/94. L'autorizzazione all'uso
dei locali o della piattaforma d'istituto & concessa dal Dirigente Scolastico, sentita la Giunta Esecutiva,
previa verifica della disponibilita e della compatibilita con le attivita didattiche

5. Le assemblee si svolgono fuori dall’orario delle lezioni.

6. L’Assemblea dei genitori pud essere di classe/sezione, di plesso/scuola, dell’Istituzione Scolastica.

Art. 10 - Assemblea

-

I genitori degli alunni hanno diritto di riunirsi in assemblea nei locali scolastici secondo quanto previsto
dalla normativa vigente.

2. L’assemblea di classe & convocata dal Dirigente Scolastico o su richiesta dei docenti o di almeno un
quinto dei genitori della classe. La richiesta deve indicare I’ordine del giorno. La convocazione avviene
con preavviso di norma non inferiore a cinque giorni.

L’assemblea & validamente costituita qualunque sia il numero dei presenti.

3

4. Possono partecipare, con diritto di parola, il Dirigente Scolastico e i docenti della classe.

5. Almeno un quinto dei genitori della classe pud richiedere un’assemblea riservata ai soli genitori.
6

Almeno un quinto dei genitori di plesso o di Istituto pud richiedere la convocazione dell’assemblea di
plesso o di Istituto.

Art. 11 - Accesso dei genitori nei locali scolastici

1. Per motivi di sicurezza e per garantire il regolare svolgimento delle lezioni, non & consentita la
permanenza dei genitori nelle aule, nei corridoi o nelle pertinenze interne durante I'orario didattico,
fatte salve le specifiche progettualita di accoglienza deliberate dagli Organi Collegiali.

2. Durante le attivita didattiche, I'ingresso dei genitori € autorizzato esclusivamente per il ritiro anticipato
dell'alunno, previo riconoscimento e firma del registro delle uscite. | docenti hanno il divieto di
intrattenersi in colloqui individuali durante |'orario di lezione; eventuali comunicazioni urgenti devono
essere veicolate tramite il diario scolastico o il personale di vigilanza.

3. L'accesso agli edifici scolastici € consentito per la partecipazione a riunioni collegiali o per i colloqui
individuali programmati.

4. | genitori sono invitati a non telefonare ai docenti durane le ora di lezione, se non per gravi motivi o in
seguito a convocazione degli insegnanti stessi. Le comunicazioni tra docenti e famiglie devono
avvenire esclusivamente attraverso icanali istituzionali (RE, e-mail istituzionale o diario). E fatto
divieto di utilizzare numeri di telefono privati, social network o sistemi di messaggistica istantanea
non autorizzati, nel rispetto della normativa sulla Privacy (GDPR) e del diritto alla disconnessione del
personale docente
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CAPO VII - MENSA

Art. 12 - Norme sul servizio mensa
1. Gili orari del servizio mensa vengono stabiliti per ogni ordine di scuola e per ogni plesso scolastico.

2. Gli alunni ad inizio d’anno possono iscriversi al servizio mensa. L’uscita da scuola degli alunni che
hanno scelto il tempo pieno in concomitanza con il servizio mensa deve essere autorizzata dal DS.

3. Gli alunni della Scuola Primaria a tempo modulare che non usufruiscono del servizio mensa devono
essere prelevati, al termine delle attivita didattiche antimeridiane, dai genitori o da un altro soggetto
maggiorenne munito di delega scritta e documento di identita, nel rispetto degli orari di uscita dei
singoli plessi.

4. llrientro per le attivita pomeridiane dovra avvenire tassativamente entro I'orario di inizio delle lezioni.
Si precisa che:

e |'Istituzione Scolastica garantisce la sorveglianza solo a partire dai 5 minuti precedenti I'inizio
delle lezioni pomeridiane (come previsto dal CCNL Comparto Istruzione e Ricerca);

e fino all'effettivo ingresso nei locali scolastici e alla presa in consegna da parte del personale
docente, la responsabilita civile e di vigilanza resta esclusivamente in capo ai genitori o agli
accompagnatori delegati;

e per garantire la continuita didattica e la sicurezza degli accessi, non sara consentito I'ingresso
anticipato o posticipato rispetto agli orari stabiliti, salvo casi eccezionali autorizzati dal Dirigente
Scolastico.

5. Anche I'attivita mensa & da intendersi come momento pienamente educativo e opportunita formativa.
Per I'intervallo del dopo mensa sono valide le stesse regole della ricreazione.

6. In caso di assenza imprevista dal servizio mensa, la rinuncia al pasto deve essere registrata
autonomamente dai genitori/tutori tramite I'apposita App dei servizi scolastici del Comune. Si ricorda
che la mancata comunicazione entro i tempi prestabiliti comportera I'addebito automatico del
servizio.

CAPO ViIl - LABORATORI E SUSSIDI DIDATTICI

Art. 13 - Uso dei laboratori e aule speciali

1. |laboratori e le aule speciali sono assegnati dal DS all’inizio di ogni anno scolastico alla responsabilita
di un Docente o del Responsabile di plesso, con il compito di mantenere una lista del materiale
disponibile, tenere i registri delle presenze, curare il calendario d’accesso allo stesso, proporre
interventi di manutenzione, ripristino, sostituzione di attrezzature, ecc...

2. | Laboratori informatici sono supervisionati e controllati dalla Funzione Strumentale preposta.

3. llresponsabile di laboratorio concorda con i docenti interessati i tempi di utilizzo da parte delle classi
e con il DS le modalita ed i criteri per I'utilizzo del laboratorio durante le attivita extrascolastiche.

4. In caso di piu richieste per I'utilizzo nello stesso orario di un laboratorio, sara data la precedenza a:
e [’iniziativa deliberata in sede di CD;
e [’iniziativa deliberata in sede di CdC;

e [liniziativa del singolo Docente;
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e la classe che ne ha usufruito un numero inferiore di volte;
e la classe che ne ha usufruito in data piu lontana.
L’orario di utilizzo dei laboratori e aule speciali sara affisso a cura dei responsabili.

In caso di danni, manomissioni, furti alle attrezzature o ai locali il Docente presente & tenuto ad
interrompere le attivita se le condizioni di sicurezza lo richiedono e a segnalare la situazione
tempestivamente in Segreteria per I'immediato ripristino delle condizioni di efficienza e al fine di
individuare eventuali responsabili.

7. 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.

| laboratori e le aule speciali devono essere lasciati il piu possibile in ordine.

| laboratori informatici sono dotati di apposito regolamento (APPENDICE E - DIGITALIZZAZIONE DEI
SERVIZI, art. 1).

10. | laboratori informatici sono dotati di registro dove ogni insegnante annota le esercitazioni svolte con
la classe ed ogni evento inerente alle stesse.

Art. 14 - Sussidi didattici

1. Lascuola ¢ fornita di sussidi per il lavoro educativo-didattico e di materiale il cui elenco & consultabile
presso ogni plesso scolastico.

2. | docenti, il personale ATA e gli alunni sono tenuti a curare il buon uso, la conservazione e la piena
efficienza dei sussidi.

3. Gli insegnanti sono responsabili dei sussidi presi in prestito per particolari attivita e devono essere
puntuali nel registrare il prestito e nel restituire i sussidi integri, senza che siano necessarie
sollecitazioni da parte dei responsabili.

Art. 15 - Utilizzo di materiali didattici e tutela del diritto d’autore

1. Tutto il materiale cartaceo, audiovisivo e informatico utilizzato nelle attivita didattiche & soggetto alla
normativa vigente sulla tutela del diritto d’autore e del copyright (L. 633/1941 e successive modifiche,
tra cui la L. 248/00).

2. Ai sensi del D.Lgs. 177/2021 (attuazione Direttiva UE 2019/790), I'utilizzo di opere protette &
consentito esclusivamente per finalita illustrative ad uso didattico, nei limiti di quanto giustificato dallo
scopo non commerciale e a condizione che avvenga sotto la responsabilita dell'istituzione scolastica,
nei suoi locali o attraverso I'ambiente digitale sicuro (es. Google Workspace, Microsoft Teams) ad
accesso riservato.

3. | docenti si assumono la responsabilita circa la legittimita della riproduzione e/o duplicazione dei
materiali, assicurandosi che i contenuti siano accompagnati dall'indicazione della fonte e, ove
possibile, dell'autore.

Art. 16 - Uso esterno della strumentazione tecnica della scuola e prestiti
1. L’utilizzo esterno della strumentazione tecnica in dotazione alla scuola & autorizzato dal DS.

2. Laconcessione del prestito deve essere annotata nel registro presso la Segreteria, a cura del responsabile
incaricato. Al momento della restituzione, quest'ultimo effettuera una verifica tecnica della strumentazione
prima di riporla. La procedura si conclude con |'aggiornamento del registro digitale, indicando la data di
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rientro e segnalando eventuali danni o malfunzionamenti.

Art. 17 - Gestione dei Sussidi e del Patrimonio Culturale

1. Il patrimonio multimediale (risorse digitali, software, device, testi cartacei ed e-book) € uno strumento
centrale per I'innovazione didattica. L'accesso € garantito a studenti, docenti e personale ATA, previa
registrazione, nel rispetto delle finalita educative della scuola.

2. |l Dirigente Scolastico nomina per ogni plesso un Referente per i Sussidi Didattici e Multimediali (es:
animatore digitale). Tale figura monitora il corretto funzionamento delle attrezzature, supervisiona
’inventario digitale, gestisce i registri di prestito e segnala la necessita di manutenzione o
aggiornamento.

3. | docenti, collegialmente o per dipartimenti, propongono [I'implementazione delle risorse
(abbonamenti a piattaforme didattiche, software specialistici, testi) per garantire che le dotazioni siano
coerenti con il PTOF e con le evoluzioni metodologico-didattiche.

4. Non sono soggetti a prestito esterno opere di consultazione rapida (dizionari, enciclopedie), Software
protetti da licenza d'uso non trasferibili.

5. E severamente vietata la riproduzione non autorizzata di materiale protetto da copyright o
I'installazione di software privo di licenza sui dispositivi della scuola.

6. Modalita di Fruizione e Risorse Digitali
e Libri: prestito di 30 giorni, rinnovabile di 15 (se non prenotati).

e Risorse Digitali: i contenuti gratuiti o in Creative Commons possono essere condivisi tramite le
piattaforme Cloud d’Istituto (es. Google Workspace/Microsoft 365).

e Device (Tablet/PQC): il prestito di dispositivi mobili € subordinato alla firma di un patto di
corresponsabilita e all'utilizzo degli account istituzionali.

7. Ogni movimento di prestito e rientro deve essere registrato in tempo reale su un applicativo gestionale
o RE dedicato. Il Responsabile verifica periodicamente la puntualita delle restituzioni.

8. L'utente éresponsabile dell'integrita del materiale ricevuto. In caso di smarrimento o danneggiamento
per incuria, il costo del ripristino & a carico dell'utente (o della famiglia se minorenne). Il ritardo reiterato
nella restituzione comporta la sospensione dal servizio di prestito per I'intero anno scolastico o per
un periodo stabilito dal Consiglio d'Istituto.

Art. 18 - Policy di Istituto per 'utilizzo della rete e delle risorse digitali

1. Integrita dei sistemi: € vietato alterare, rimuovere o danneggiare le configurazioni di sistema, i file
residenti sulle macchine o sulle partizioni di rete (cloud/server). Ogni azione volta a compromettere
I'integrita del patrimonio digitale d’istituto &€ sanzionabile.

2. Finalita del servizio: I'accesso alla rete (wi-fi e cablata) e I'uso delle postazioni sono riservati
esclusivamente a scopi didattici, formativi e amministrativi coerenti con il PTOF.

3. Gestione software e licenze: € vietata I'installazione di software non autorizzato. Le richieste di nuovi
applicativi o aggiornamenti vanno indirizzate all'animatore Digitale o al Team per l'innovazione tramite
I'apposita procedura. Resta fermo il rigoroso rispetto della normativa sul diritto d'autore e sul
copyright.

4. Open source e cloud: I'istituto promuove |'uso di software libero e risorse Creative Commons. La
condivisione di materiali digitali deve avvenire prioritariamente attraverso le piattaforme d’istituto (es.
Google Workspace, Microsoft 365).
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5. lIdentita Digitale e Privacy: gli utenti sono responsabili delle proprie credenziali di accesso
(username/password), che sono personali e non cedibili. E vietato tentare di accedere ad account
altrui, falsificare la propria identita o intercettare dati di terzi (navigazione, posta elettronica,
documenti).

6. Protezione dei dati personali (GDPR): € severamente vietata la diffusione, il caricamento o I'invio via
rete di dati sensibili, immagini o video di terzi senza esplicito consenso e al di fuori delle attivita
didattiche autorizzate.

7. Sicurezza e Cybercrime: azioni volte a bypassare i filtri di navigazione, diffondere malware (virus,
trojan, etc.) o testare la vulnerabilita della rete sono considerate gravi infrazioni disciplinari e, ove ne
ricorrano i presupposti, segnalate alle autorita competenti.

8. Netiquette e Cyberbullismo: 'uso della rete deve essere improntato al rispetto e alla collaborazione.
E vietato I'invio di messaggi offensivi, molesti o discriminatori. L'Istituto applica rigorosamente le linee
guida per il contrasto al cyberbullismo (legge 71/2017).

9. Educazione Civica Digitale: i docenti integrano la discussione sulla Policy d'Istituto nei percorsi di
educazione civica, promuovendo un uso consapevole, critico e sicuro di internet e dei social media.

10. Monitoraggio: I'amministrazione si riserva il diritto di monitorare il traffico di rete (nel rispetto delle
norme sulla privacy) per garantire la sicurezza del sistema e la continuita del servizio didattico.

Art. 19 - Utilizzo delle infrastrutture sportive e delle aree esterne di pertinenza dell’lstituto.

1. La palestra, le attrezzature e le aree sportive esterne sono destinate prioritariamente allo svolgimento
delle attivita curricolari di Scienze Motorie e Sportive. L’accesso & consentito agli studenti solo in
presenza del docente responsabile.

2. Per garantire la tutela della salute e la conservazione delle superfici tecniche, &€ obbligatorio I'uso di
calzature sportive pulite, utilizzate esclusivamente all'interno del locale (cambio scarpe). Il docente
verifica che I'abbigliamento sia idoneo e che le attrezzature siano utilizzate secondo le norme di
sicurezza.

3. In orario extrascolastico, I'uso delle strutture & disciplinato dal regolamento dell'Ente Proprietario
(Comune) e da specifiche convenzioni. La concessione a soggetti esterni (associazioni sportive, enti)
e subordinata all’autorizzazione del Dirigente Scolastico e alla verifica della copertura assicurativa
degli utenti.

4. | soggetti concessionari esterni sono responsabili della custodia dei locali, del corretto utilizzo delle
attrezzature e del ripristino delle condizioni igieniche al termine dell’attivita, come previsto dalle Linee
Guida del Ministero dell'lstruzione.

5. Eventuali danni alle strutture o ai sussidi didattici devono essere tempestivamente segnalati al DS o
al Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione (RSPP). Il risarcimento dei danni derivanti
da un uso improprio € a carico del responsabile accertato.

Art. 20 - Uso degli strumenti di scrittura e duplicazione

1. Le attrezzature dell’Istituto per la stampa e la riproduzione (fotocopiatrice, 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 della fotocopiatrice & gratuito ai fini della riproduzione di materiale didattico utilizzato dagli
alunni e dagli insegnanti, nei limiti degli stanziamenti di bilancio fissati annualmente.
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3. Il materiale cartaceo & sottoposto alla normativa sui diritti d’autore; quindi, i richiedenti si assumono
ogni responsabilita sulla riproduzione e/o duplicazione dello stesso.

4. Qualora le copie di materiale da riprodurre siano in numero elevato & bene contattare la Segreteria
per valutare il mezzo di riproduzione piu economico.

CAPO IX - SICUREZZA

Art. 21 - Indicazioni generali

1. Tutte le disposizioni in materia di prevenzione e protezione trovano il loro fondamento nel D.Lgs. 9
aprile 2008, n. 81 (Testo Unico sulla Salute e Sicurezza sul Lavoro) e successive modifiche e
integrazioni (incluse le novita introdotte dal D.L. 146/2021 e dalla Legge 215/2021). Tali norme si
applicano a tutte le componenti della comunita scolastica.

2. Tutto il personale € tenuto ad agire con la massima diligenza e prudenza, valutando costantemente i
potenziali rischi per prevenire infortuni. In presenza di situazioni di pericolo accertate, il personale
deve informare tempestivamente il Dirigente Scolastico e ’ASPP.

3. La scuola promuove la discussione e la riflessione in classe su queste norme, cosi da consolidare la
cultura della prevenzione sin dai primi anni della scuola dell’infanzia.

4. L’lIstituzione Scolastica provvede ogni anno ad organizzare corsi di formazione sulla sicurezza per il
personale.

5. In ogni classe devono essere appesi in modo ben visibile:
e |e “NORME COMPORTAMENTALI PER L’'EVACUAZIONE DELL’EDIFICIO SCOLASTICO”;

e il prospetto (aggiornato) con i “NOMINATIVI DEI RESPONSABILI DELLE EMERGENZE E |
RELATIVI INCARICHI”;

e |a pianta topografica con indicazione delle vie di fuga;
e [’elenco aggiornato degli alunni

6. Nella bacheca scolastica deve essere esposto il prospetto (aggiornato) con i “NOMINATIVI DEI
RESPONSABILI DELLE EMERGENZE E | RELATIVI INCARICHI”, compilato nelle parti generali.

7. In prossimita del telefono, deve essere esposto I'elenco dei “NUMERI TELEFONICI UTILI” nonché il
prospetto con i “NOMINATIVI DEI RESPONSABILI DELLE EMERGENZE E | RELATIVI INCARICHI”,
compilato nelle parti generali.

8. | sussidi ed i materiali di facile consumo devono essere conformi alla normativa vigente ed in
particolare alle specifiche disposizioni CEI riguardo alla sicurezza, I'igiene, la sanita (evitare I'uso di
colori tossici). Le norme raccolte nella presente comunicazione valgono per ogni sussidio didattico o
materiale utilizzato in scuola, anche se di proprieta privata o fornito alla scuola dalle famiglie.

9. E bene eliminare i sussidi/apparecchiature obsoleti, chiedendone lo scarico dall’inventario tramite
comunicazione scritta inoltrata al DS da parte del Responsabile di plesso.

Art. 22 - Comportamenti di prevenzione

1. Il comportamento corretto e la condotta prudente di ognuno costituisce la primaria difesa contro gli
infortuni.

2. Rispettare le indicazioni dei cartelli segnalatori:
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. Tipologia di . .
Colorazione polog . Indicatore Esempi
segnaletica
Verdi Segnaletica di | Indicano le vie di Uscita di emergenza: indica la direzione verso |'uscita sicura
Emergenzae | fuga e gli piu vicina.
Salvataggio strumenti di primo | Percorso di esodo: frecce che guidano lungo i corridoi.
soccorso Punto di raccolta: indica dove radunarsi all'esterno dopo
I'evacuazione.
Cassetta di _pronto soccorso: indica la presenza del kit
medico.
Rossi Segnaletica Indicano le Estintore: indica la posizione esatta degli estintori.
Antincendio attrezzature per lo | Idrante / Manichetta: indica la presenza di attacchi idrici.
spegnimento dei Pulsante di allarme: da premere solo in caso di pericolo
fuochi immediato.
Circolari | Segnaleticadi | Vietano Vietato fumare: esteso anche alle sigarette elettroniche e ai
con bordo Divieto comportamenti cortili.
rosso che possono Accesso vietato ai non addetti: per locali tecnici, centrali
causare pericoli termiche o archivi.
Non toccare: spesso presente su quadri elettrici o
macchinari specifici.
Triangolari | Segnaletica di | Segnalano un Pericolo elettrico: su porte di cabine elettriche o armadi di
gialli Avvertimento/ | rischio potenziale | rete.
Pericolo nelle vicinanze Materiale infiammabile: comune nei laboratori di scienze.
Pavimento scivoloso: cartelli mobili usati dal personale ATA
durante le pulizie.
Circolari | Segnaleticadi | Indicano un Uso dei DPI: ad esempio I'obbligo di indossare occhiali o
blu Obbligo comportamento camice nei laboratori.
necessario per la Tenere chiusa la porta: fondamentale per le porte tagliafuoco
sicurezza che non devono essere bloccate con cunei.

3. Non accedere nelle zone o nei locali in cui vige il divieto di ingresso ai non autorizzati.

4. |l personale docente si impegna, per quanto possibile, a prevenire I'eccessivo peso degli zaini
attraverso una gestione coordinata delle attivita scolastiche. Si favoriscono soluzioni pratiche come
la pianificazione delle materie, la condivisione dei volumi in classe e I'adozione di testi divisi in moduli,
la possibilita di utilizzare gli armadietti personali, se presenti.

5. 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...

6. Prima di proporre agli alunni attivita che richiedono I'uso di sostanze particolari o alimenti (pasta,
farina, legumi, etc.) occorre verificare, tramite comunicazione scritta, che non vi siano casi di allergie
specifiche o intolleranze ai prodotti.

7. Perragioniigienico-sanitarie, durante le feste scolastiche non € consentito il consumo di cibi preparati

in casa. Possono essere utilizzati esclusivamente prodotti confezionati acquistati presso esercizi
commerciali o laboratori artigianali, corredati da etichettatura conforme alla normativa vigente e che
ne garantisca la tracciabilita degli ingredienti. Qualora tali prodotti vengano consumati durante I'orario
della mensa, € necessario informare tempestivamente i gestori del servizio, per garantire il rispetto
dei protocolli igienico-sanitari.
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8. Al fine di garantire una corretta igiene ambientale e la salubrita degli spazi, i docenti assicurano il
ricambio d'aria nelle aule durante ogni intervallo. Se necessario, il personale ausiliario collaborera
nell'operazione per garantire I'efficace aerazione di tutti i locali scolastici.

9. La somministrazione di farmaci in orario scolastico & consentita solo in casi di eccezionalita e
assoluta necessita, previa specifica richiesta formale dei genitori o degli esercenti la responsabilita
genitoriale. La procedura richiede la compilazione della modulistica fornita dalla segreteria, corredata
da una certificazione medica aggiornata che attesti I'indispensabilita della somministrazione, la
posologia, le modalita di conservazione e gli eventuali effetti collaterali. La famiglia & tenuta a
informare tempestivamente il Dirigente Scolastico, il quale disporra la conservazione della
documentazione nel rispetto della normativa sulla protezione dei dati personali (GDPR).

10. Al fine di contrastare I'inquinamento acustico e favorire il benessere psicofisico di alunni e personale,
si promuove il contenimento del rumore in tutti i locali scolastici. Tale impegno & prioritario nei
momenti di condivisione, come il gioco e la mensa, attraverso la sensibilizzazione a un uso moderato
del tono di voce.

11. La sostituzione delle cartucce del fotocopiatore deve avvenire utilizzando i guanti e la mascherina.
12

Per garantire la sicurezza di tutti, gli studenti devono muoversi all'interno dell'edificio mantenendo un
comportamento prudente: non & permesso correre o saltare nei locali della scuola, lungo i corridoi e
sulle rampe delle scale.

13. Al fine di prevenire infortuni causati dall'improvvisa apertura delle porte delle aule, & necessario
transitare nei corridoi mantenendo una distanza di sicurezza dalle pareti € procedendo con la dovuta
cautela.

14. Non ingombrare gli spazi con oggetti inutili: apparecchiature, contenitori e cavi che, per inderogabili
esigenze tecniche, dovessero essere posti sul pavimento, andranno opportunamente e visibilmente

segnalati.

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

16. Si devono mantenere sgombri gli spazi antistanti i dispositivi antincendio (come manichette ed
estintori), i mezzi protettivi dei comandi elettrici, le cassette di primo soccorso, le scale, ecc.

17. Non & 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. Terminate le attivita, le superfici di banchi e dei tavoli devono essere ripulite € non vi devono
permanere apparecchiature o contenitori inutilizzati.
19. 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.

20. Nell’'uso dei prodotti di pulizia attenersi alle dosi indicate sull’etichetta, usando mascherine e guanti
ove sia prescritto.

21. Se si usano solventi per la pulizia, come alcool, trielina o prodotti a base di ammoniaca, acido
muriatico, cloro, occorre spalancare le finestre per cambiare velocemente I’aria.

22. Non miscelare mai candeggina con ammoniaca o acido cloridrico. | vapori che si liberano sono
dannosi se respirati senza protezione.

23. E vietato tenere liquidi infiammabili in recipienti di vetro.

24. | e bombolette spray contenenti infiammabili devono essere conservate lontano dalle fonti di calore,
come i raggi solari o i termosifoni.
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25. Manipolare vetri o materiale pungente con i guanti.
26. Negli armadi o scaffalature € bene porre gli oggetti piu pesanti in basso.
27. Negli archivi il materiale va depositato lasciando corridoi di 90 cm.

28. 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 al muro, né spostarle quando su di esse vi sono delle
persone.

29. Non dare in uso scale, utensili e attrezzi al personale di ditte esterne che si trovino a lavorare nella
scuola.

30. Non si devono assolutamente utilizzare parti in vista degli impianti elettrici e di riscaldamento per
appendere attrezzi o altro materiale.

31. E obbligatorio scollegare dalle prese di alimentazione le spine di tutte le apparecchiature elettriche
non in uso o temporaneamente inutilizzate. In caso di dispositivi guasti o dichiarati fuori servizio, la
spina deve essere rimossa € l'apparecchio segnalato come “non funzionante” per prevenirne
I'attivazione accidentale.

32. Non rimuovere o modificare i dispositivi di sicurezza.
33. Disinfettare subito ogni ferita, taglio, abrasione.

34. 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.

35. In seguito all'utilizzo dei presidi contenuti nella cassetta di primo soccorso, € fatto obbligo di informare
tempestivamente il Responsabile di Plesso o I'Addetto al Primo Soccorso incaricato. Tale
segnalazione & necessaria per garantire I'immediato ripristino delle scorte e la verifica dell'integrita
dei materiali, come previsto dalle vigenti norme sulla sicurezza

36. E buona norma evitare scherzi ed atti che possano creare pericolo, distrarre o arrecare danno ai
colleghi o ai compagni di lavoro.

37. Non togliere o sorpassare le barriere che impediscono i passaggi pericolosi.

38. E vietato usare stufe elettriche o riscaldatori con resistenze a vista, fornelli o stufe a gas, tranne che
nei luoghi appositamente destinati.

39. E bene non tenere materiali inutili che costituiscano ingombro, in particolare i materiali cartacei.

40. E opportuno attivarsi per la raccolta differenziata, educando gli alunni ad una efficace collaborazione.
con il personale ausiliario.

41. Riporre le chiavi nelle apposite bacheche dopo I'uso.

42. Le porte tagliafuoco situate negli spazi comuni, nei corridoi, nei vani scala e in corrispondenza delle
uscite verso |'esterno devono rimanere costantemente chiuse. E severamente vietato ostacolarne la
corretta chiusura con cunei, fermaporta o altri oggetti, al fine di garantire lI'efficacia del
compartimentazione antincendio.

43. All'apertura dei plessi, il personale incaricato deve verificare I'immediata fruibilita di tutte le vie di
esodo, provvedendo allo sblocco dei dispositivi di chiusura delle uscite di sicurezza e accertando
I'assenza di ostacoli lungo i percorsi, in conformita con il Piano di Emergenza dell'lstituto.
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Art. 23 - Divieto di fumo e tutela della salute

1. In conformita alla Legge 3/2003 e al D.L. 104/2013 (convertito in L. 128/2013), & severamente vietato
fumare in tutti i locali dell’Istituto, incluse le aree all'aperto di pertinenza della scuola (cortili, giardini,
parcheggi e aree di ingresso).

2. Il divieto si estende rigorosamente all'utilizzo di sigarette elettroniche (e-cig) e di dispositivi a tabacco
riscaldato (es. IQOS, Glo).

3. La violazione del divieto comporta I'applicazione delle sanzioni amministrative pecuniarie previste
dalla legge, oltre all'irrogazione di sanzioni disciplinari stabilite dal presente Regolamento.

4. |l Dirigente Scolastico individua, tramite apposita nomina formale, il personale incaricato di vigilare
sul rispetto del divieto, di accertare le infrazioni e di redigere i relativi verbali di contestazione.

CAPO X - GESTIONE DELLE EMERGENZE, DEL PRIMO SOCCORSO E
DENUNCIA INFORTUNI

Art. 24 - Presidi di Primo Soccorso

1. Dotazioni minime: ogni plesso scolastico & dotato di una cassetta di pronto soccorso, collocata in un
luogo facilmente accessibile e segnalata, il cui contenuto € conforme ai requisiti del D.M. 388/2003.
Nei laboratori, nelle palestre e in altri spazi a rischio specifico, possono essere presenti pacchetti di
medicazione aggiuntivi.

2. Utilizzo e lgiene: gli interventi di primo soccorso devono essere prestati dal personale addetto
incaricato o, in casi di necessita, dal personale presente, attenendosi ai protocolli igienico-sanitari. E
obbligatorio I'uso dei Dispositivi di Protezione Individuale (guanti monouso) contenuti nel kit in caso
di contatto con liquidi biologici.

3. Reintegro dei materiali: al fine di garantire la costante efficienza dei presidi, chiunque utilizzi il
contenuto della cassetta di pronto soccorso € tenuto a segnalarlo immediatamente al Responsabile
di Plesso o all'Addetto al Primo Soccorso, per consentire il tempestivo reintegro dei materiali
consumati o scaduti.

4. Defibrillatore (DEA): si veda la disciplina specifica contenuta nell'Art. 25 del presente Regolamento.

Manutenzione e Vigilanza: il Dirigente Scolastico individua formalmente gli incaricati della verifica
periodica dei presidi (integrita della cassetta, scadenze dei farmaci, stato delle batterie e delle piastre
del DEA). Gli esiti delle verifiche devono essere registrati nell'apposito verbale di controllo.

Art. 25 - Utilizzo del Defibrillatore Semiautomatico Esterno (DEA)

6. In ottemperanza alla Legge 116/2021, I'lstituto & dotato di defibrillatori (DEA) collocati in punti visibili
e facilmente accessibili, segnalati da apposita cartellonistica.

7. L'utilizzo del DEA & consentito al personale scolastico (docenti € ATA) che abbia ricevuto la
formazione specifica e sia in possesso dell'abilitazione BLSD (Basic Life Support - Defibrillation) in
corso di validita.

8. Insituazioni di emergenza e in assenza di personale abilitato, ai sensi dell'art. 3 della Legge 116/2021,
e consentito I'uso del defibrillatore anche a chi non sia in possesso di abilitazione specifica: in tali
casi si applica I'esimente dello "stato di necessita" (Art. 54 c.p.).

9. Il Dirigente Scolastico individua i responsabili della corretta manutenzione del dispositivo, che devono
verificare regolarmente lo stato di carica delle batterie e la validita degli elettrodi.
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Art. 26 - Obblighi da parte del soggetto infortunato
10. Nel caso in cui I'infortunato sia un alunno, il soggetto infortunato deve:

e informare sempre dell'incidente, anche lieve, il docente o la persona responsabile in quel
momento della vigilanza;

e in caso diricovero al pronto soccorso la famiglia deve far pervenire in segreteria, al piu presto e
comunque entro il giorno successivo I'infortunio, il referto medico originale relativo all'infortunio,
recante la diagnosi e la prognosi;

e in caso di prognosi, € nel caso in cui I'alunno volesse frequentare le lezioni, la sua presenza a
scuola dovra essere autorizzata dal DS su precisa richiesta scritta della famiglia. Cio, al fine di
consentire al Dirigente di informare il personale, preposto alla vigilanza o all’accoglienza, in merito
ad adattamenti strutturali (concordati con I’'EL) o gestionali.

11. Nel caso in cui I'infortunato sia un docente o altro personale dell’Istituto la persona incidentata deve:
e darne immediata notizia all’ufficio di Segreteria che provvedera a comunicare il fatto al Dirigente;

e redigere, se ne € in grado, prima di allontanarsi dal plesso unarelazione dettagliata
dell'accaduto (o verbale di infortunio) utilizzando I'apposita modulistica. Il documento deve
includere una descrizione precisa dei fatti e I'indicazione di eventuali testimoni oculari;

e trasmettere con la massima urgenza all'ufficio della Segreteria della scuola la relazione ed il
certificato medico con prognosi;

e se l'infortunio avviene durante le visite guidate e i viaggi d'istruzione deve:
a. recarsi in ospedale e richiedere la certificazione medica con prognosi;

b. trasmettere con la massima urgenza via mail all'ufficio della segreteria della scuola la
relazione ed il certificato medico con prognosi;

C. consegnare, al rientro, in segreteria ed in originale la relazione ed il certificato medico con
prognosi in originale ed eventuali ricevute di spese sostenute.

Art. 27 - Adempimenti amministrativi a carico del docente
1. In caso diinfortuni gravi degli alunni i docenti devono:

e chiamare immediatamente il 112 chiedendo l'invio dellambulanza; in alternativa I'alunno
incidentato pud essere accompagnato al piu vicino Pronto Soccorso. Per nessun motivo il
docente deve accompagnare I'infortunato con la propria auto. | costi di trasporto sono a carico
dell’assicurazione, previa presentazione di regolare fattura che il docente dovra farsi rilasciare;

e avvisare immediatamente la Dirigenza, i genitori o eventuali delegati a casa o al lavoro;

e Se i genitori non arrivano prima dell'ambulanza, un docente o un collaboratore designato dal
Dirigente deve salire sull'ambulanza, dopo aver provveduto a garantire la sorveglianza della
classe, per accompagnare il minore fino all'arrivo dei familiari (assumendo la vigilanza);

e In caso diincidente di particolare gravita, un docente incaricato o il personale presente all'evento
accompagna l'alunno in ospedale, anche in presenza dei genitori. Tale misura ¢ finalizzata a
fornire al personale sanitario e alle autorita una ricostruzione oggettiva e puntuale della dinamica
dell'infortunio, garantendo la correttezza delle informazioni necessarie ai fini assicurativi e legali.

2. In caso di infortuni di lieve entita, il personale incaricato deve:

e Prestare le prime cure nel rispetto dei protocolli igienico-sanitari vigenti, utilizzando
obbligatoriamente i Dispositivi di Protezione Individuale (guanti monouso) in presenza di ferite o
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fuoriuscita di liquidi biologici e i presidi contenuti nella cassetta a norma (D.M. 388/2003).

e Informare tempestivamente i genitori o gli esercenti la responsabilita genitoriale, affinché possano
monitorare il decorso dell’infortunio nelle ore successive al rientro a casa.

3. In ogni caso i docenti devono redigere un’accurata relazione scritta, utilizzando I'apposito modello
da consegnare in Segreteria entro il giorno successivo all’'incidente, e invitare i genitori a presentare
al piu presto e comunque entro il giorno successivo I'infortunio, il referto medico originale relativo
all'infortunio, recante la diagnosi e la prognosi. Si ricorda ai docenti che complicazioni successive
sono spesso possibili, e che la denuncia dell’infortunio tutela anche da eventuali tardive contestazioni
da parte dei genitori.

4. In caso diinfortuni occorsi durante le visite guidate o i viaggi di istruzione i docenti devono:
e avvisare dell’accaduto la Segreteria che provvedera a comunicare il fatto al Dirigente;

e trasmettere con la massima urgenza, via mail, alla Segreteria la relazione firmata dal docente
stesso ed il certificato medico con prognosi;

e consegnare, al rientro, in Segreteria ed in originale la relazione ed il certificato medico con
prognosi ed eventuali ricevute di spese sostenute.

Art. 28

Adempimenti amministrativi a carico della Segreteria

1. Per tutti gli incidenti avvenuti nei locali scolastici, anche in orario extrascolastico, I'ufficio di Segreteria
deve provvedere ad inoltrare denuncia all’Assicurazione utilizzando il modello predisposto dalla
stessa da spedire entro tre giorni con lettera di accompagnamento corredata di tutta la
documentazione utile.

2. Per tutti gli incidenti con prognosi superiore ai tre giorni, la Segreteria deve inoltrare denuncia
all’autorita locale di PS.

3. In caso diincidenti con prognosi superiore ai tre giorni avvenuti in palestra o nei laboratori, anche in
orario extrascolastico, o durante le uscite didattiche, I'ufficio di Segreteria, oltre ad inoltrare denuncia
al’Assicurazione, deve provvedere ad inviare denuncia all’INAIL, tramite raccomandata con ricevuta
di ritorno, entro e non oltre le 48 ore dalla notifica presso I'ufficio mediante relazione di infortunio o
certificato medico comprovante la prognosi.

4. Quando r'inabilita per infortunio pronosticato in prima istanza come guaribile entro tre giorni, si
prolunga al quarto giorno o oltre, il termine della denuncia decorre dal giorno di assunzione, a
protocollo, del certificato medico attestante il prolungamento.

5. In caso di morte, o pericolo di morte, occorre far precedere la denuncia diretta al’INAIL da
comunicazione telegrafica entro 24 ore dall’evento.

6. Per tutti i casi, informare I'infortunato in merito alle coperture assicurative, previste dalla polizza e
ricordargli di provvedere, entro i termini previsti, a richiedere il rimborso delle eventuali spese
sostenute che dovranno essere debitamente documentate.

CAPO XI - COMUNICAZIONI

Art. 29 - Distribuzione materiale informativo e pubblicitario

1. Nessun tipo di materiale informativo o di pubblicita varia potra essere distribuito nelle classi, o
comunqgue nell’area scolastica, senza la preventiva autorizzazione del DS.

2. La scuola non consentira la circolazione di informazioni pubblicitarie a scopo economico e
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speculativo, salvo per eventuali sponsor di progetti o attivita e previa autorizzazione del DS.

3. 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 (giornalini,
mostre, ricerche).

4. E garantita la possibilita di informazione ai genitori da parte di Enti, Associazioni culturali, ecc...
Il DS disciplinera la circolazione del materiale.

6. Agli alunni potra essere distribuito:
e tutto il materiale che riguarda il funzionamento e I'organizzazione della scuola;
e il materiale relativo alle attivita sul territorio a livello Comunale e inviato da Enti istituzionali;

e il materiale che si riferisca ad iniziative o ad 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.

7. Le comunicazioni ufficiali destinate ad alunni e famiglie avvengono prioritariamente mediante la
pubblicazione di circolari e avvisi nella bacheca del RE. Tali comunicazioni possono essere integrate
da annotazioni sul diario o invio di e-mail.

8. Per gli atti di particolare rilevanza o di carattere generale, viene assicurata la pubblicazione sul sito
web istituzionale della scuola.

Art. 30 - Colloqui famiglie-docenti

1. | docenti di ogni ordine e grado predispongono, all'inizio dell'anno scolastico, il piano dei ricevimenti
individuale. Tale pianificazione viene comunicata alle famiglie tramite e-mail e resa disponibile per la
consultazione e la prenotazione attraverso |'apposita funzione del RE.

2. | docenti della scuola secondaria di primo grado ricevono i genitori previo appuntamento, durante
I'ora di ricevimento indicata sul RE. La prenotazione del colloquio deve avvenire tramite I'apposita
funzione del portale stesso. Il Piano Annuale delle Attivita prevede, inoltre, due sessioni di colloqui
pomeridiani aperti a tutte le famiglie (colloqui plenari), secondo il calendario stabilito a inizio anno
scolastico.

3. Perlascuola secondaria di primo grado, € previsto l'invio alle famiglie di una comunicazione periodica
a meta di ciascun periodo valutativo, finalizzata a segnalare tempestivamente le eventuali fragilita e
le criticita rilevate nel profitto dell'alunno fino a quel momento

4. Per la scuola dell'infanzia e primaria sono previsti almeno due incontri pomeridiani annuali. Ulteriori
colloqui individuali possono essere concordati su appuntamento, sia su iniziativa dei docenti che su
richiesta dei genitori, per affrontare specifiche esigenze.

5. Qualora se ne ravvisi la necessita, la scuola invia alle famiglie tempestive comunicazioni via e-mail
e/o tramite le funzioni specifiche del RE in merito a frequenza, profitto e comportamento dell'alunno.
Nello specifico, le valutazioni quadrimestrali vengono rese disponibili sul RE, corredate da eventuali
segnalazioni relative a interventi di sostegno o potenziamento e dai successivi esiti di tali attivita.

Art. 31 - Modalita di Interlocuzione Scuola-Famiglia e Gestione delle Criticita

1. Questioni ordinarie (didattica, quotidianita, chiarimenti): per qualsiasi esigenza, informazione o
chiarimento sulla vita scolastica e sulla didattica:

e il primo referente & il docente di materia;

e ¢ possibile anche confrontarsi con il Rappresentante dei genitori, che, in casi di richieste comuni
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a piu persone, pud raccogliere le istanze e presentarle al singolo docente o al docente
coordinatore di classe.

2. Questioni problematiche o non risolte: se un'esigenza o una problematica non ha trovato soluzione
dopo il confronto con i docenti,

e il passo successivo é rivolgersi al Responsabile di Plesso.

3. Questioni di particolare rilevanza o urgenza: solo per situazioni che rivestono carattere di particolare
rilevanza o urgenza o soltanto dopo aver seguito tutti i passaggi precedenti:

e ¢ possibile contattare direttamente la Dirigente Scolastica.

e La Dirigente Scolastica, anche in questi casi, si confrontera con le figure di riferimento (docenti,
responsabile di plesso) per valutare la situazione e intervenire nel modo piu adeguato
direttamente o delegandone la gestione.

e Le famiglie e gli studenti sono invitati a rivolgersi ai docenti via e-mail nei giorni feriali e
preferibilmente entro le ore 17:00. E altresi opportuno evitare I'invio di messaggi durante il fine
settimana e nei periodi di sospensione delle lezioni (festivita).

e | docenti risponderanno alle richieste nel piu breve tempo possibile, compatibilmente con I'orario
di lavoro, le attivita programmate e le esigenze dei singoli casi nel rispetto del diritto alla
disconnessione del lavoratore.

Art. 32 - Informazione e condivisione del Piano Triennale dell’Offerta Formativa

1. All'inizio di ogni anno scolastico, il DS o un suo delegato, illustra alle famiglie le linee strategiche del
PTOF, con patrticolare riferimento alle attivita curricolari, extracurricolari ed opzionali, nonché ai criteri
di valutazione e ai progetti di ampliamento dell'offerta formativa.

2. La presentazione del PTOF ¢ integrata dalla sottoscrizione del Patto Educativo di Corresponsabilita,
che definisce i reciproci impegni tra istituzione scolastica, studenti e famiglie per il successo formativo

3. Le attivita didattiche aggiuntive e i progetti facoltativi sono organizzati in coerenza con i ritmi di
apprendimento e il benessere psicofisico degli studenti, garantendo l'inclusivita e la valorizzazione
delle eccellenze.

4. |l PTOF ¢ pubblicato in formato digitale e reso consultabile in modo permanente sul sito istituzionale
dell'lstituto e sul portale ministeriale Scuola in Chiaro, al fine di garantirne la massima trasparenza e
accessibilita.

5. Ogni variazione significativa apportata dal Consiglio d'Istituto durante I'aggiornamento annuale del
Piano deve essere tempestivamente comunicata alle famiglie tramite circolare sul RE.

Art. 33 - Albo Online e bacheche digitali

6. L'Albo Online, pubblicato sul sito istituzionale, & lo strumento ufficiale di pubblicazione degli atti del
quale la legge ne prescrive la pubblicita legale. La pubblicazione sul sito web sostituisce a tutti gli
effetti di legge I'affissione cartacea, garantendo la trasparenza e I'integrita dei documenti.

7. La gestione dell'Albo Online, inclusa la protocollazione, |'affissione e la defissione telematica, e
responsabilita dei competenti uffici di Segreteria, sotto la vigilanza del DSGA. Ogni atto pubblicato
riporta la data di inizio e di fine pubblicazione, oltre al numero di repertorio.

8. La bacheca sindacale & resa disponibile in apposita sezione del sito web d'Istituto ("Bacheca
Sindacale Online"). In essa vengono pubblicati i comunicati, le convocazioni e i documenti prodotti
dalle organizzazioni sindacali e dalla RSU, garantendo il diritto di informazione a tutto il personale.
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9. L'Istituzione Scolastica pud mantenere bacheche fisiche presso la sede centrale e i plessi per

comunicazioni di cortesia o informative di servizio, fermo restando che in caso di discordanza o per
scopi legali fa fede esclusivamente il documento pubblicato all'Albo Online o nel RE.

10. Le bacheche destinate agli alunni e ai genitori sono collocate nell'area comunicazioni del RE (Bacheca
RE), che costituisce il canale prioritario di informazione scuola-famiglia.

CAPO XIl - ACCESSO ED UTILIZZO DELLE STRUTTURE DELLA
SCUOLA

Art. 34 - Concessione dei locali scolastici

1. Gli Enti e le persone autorizzate dal DS all'utilizzazione dei locali e delle attrezzature dell'lstituzione
Scolastica secondo quanto disposto dal comma 3 dell'articolo 94 del D.lgs. 16 aprile 1994, n. 297,
dovranno, secondo quanto convenuto con I'EL, provvedere, a proprie spese, al servizio di vigilanza
e di pulizia degli ambienti avuti in concessione.

2. Ciascuna componente dell'lstituzione Scolastica pud chiedere di utilizzare locali della scuola fuori
dall'orario di lezione per assemblee, gruppi di studio, riunioni di carattere sindacale o attivita connesse
con il PTOF dell’lstituzione Scolastica stessa.

3. Non & consentita la partecipazione di persone estranee alle componenti stesse salvo autorizzazione
del DS.

4. Per ottenere la disponibilita dei locali occorre inoltrare al DS, con almeno cinque giorni lavorativi di
anticipo, una richiesta scritta che dovra riportare:

e il tipo e il numero di locali cui si richiede la disponibilita;
e e finalita dell'utilizzazione;

e le generalita della persona che si assume ogni responsabilita in merito all'ordinato svolgimento
della riunione o della attivita.

5. In caso di abusi, danni e incidenti I'autorizzazione gia concessa potra essere revocata in qualsiasi
momento dal DS e, in caso di urgenza, dal personale in servizio;

6. Nessuna responsabilita pud essere assunta dall'lstituto per fatti spiacevoli verificatisi in occasione
dell'utilizzazione dei propri locali per le attivita previste dagli articoli precedenti. L'lIstituto si riserva di
esigere la riparazione o la sostituzione degli oggetti o delle attrezzature eventualmente danneggiati o
sottratti in occasione dell'utilizzazione dei propri locali.

7. Nessuna responsabilita pud essere assunta dall'lstituto per fatti spiacevoli verificatisi per uso
improprio delle strutture.

Art. 35 - 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 DS. Gli “esperti” permarranno
nei locali scolastici per il tempo strettamente necessario all’espletamento delle loro attivita.

2. Tutte le persone esterne all’organizzazione del plesso firmano l'ingresso e l'uscita sull’apposito
registro presente all’ingresso della struttura.

3. In ogni caso la completa responsabilita didattica e di vigilanza nella classe resta del Docente.

4. Nessun’altra persona estranea e comunque non fornita di autorizzazione rilasciata dal DS o suo
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delegato pud entrare nell’edificio scolastico dove si svolgono le attivita didattiche.

5. Dopo l'entrata degli alunni verranno chiuse le porte d'accesso ad eccezione della principale, in
prossimita della quale si trova I'albo dell’lstituzione Scolastica, dove deve sempre prestare servizio
di vigilanza almeno un collaboratore scolastico.

6. Chiunque puo accedere, durante le ore di apertura della scuola, al locale dove si trova I'albo di Istituto
per prendere visione degli atti esposti e pud accedere all’ufficio e di Segreteria durante I'orario di
apertura al pubbilico.

7. | tecnici che operano alle dipendenze della Amministrazione Comunale possono accedere ai locali
scolastici per ragioni di servizio, previo invio di una comunicazione ufficiale alla Segreteria/Dirigenza.

8. Gli operatori commerciali sono ammessi previa esibizione di un tesserino di riconoscimento e
subordinatamente all'autorizzazione del DS.

CAPO XIll - CIRCOLAZIONE MEZZI ALL'INTERNO DELL’AREA
SCOLASTICA

Art. 36 Accesso e sosta degli automezzi

1. E consentito I'accesso con I'automobile nei cortili dei plessi scolastici ai genitori o chi ne fa le veci di
alunni con disabilita, per consentire un ingresso e un’uscita piu agevoli.

2. L'accesso ed il parcheggio delle autovetture negli spazi recintati o di pertinenza della scuola (ove
consentito) sono riservati agli insegnanti, al personale ATA e ai genitori che fanno parte di organi
collegiali.

3. Eventuali motorini e biciclette devono essere sistemati in modo ordinato solo e, se esistono,
esclusivamente nelle aree destinate a raccogliere tali mezzi.

4. | parcheggi di cui sopra sono incustoditi € pertanto la scuola non assume responsabilita di alcun
genere per eventuali danni o furti a carico dei mezzi medesimi.

5. Tutti i mezzi devono procedere a passo d'uomo e con prudenza allorché transitano nelle vicinanze
della scuola o su aree interne di pertinenza.

6. In casi di emergenza, per comportamenti non prudenti o quando si ravvisano difficolta di
funzionamento e di uso degli spazi interessati, il DS pud adottare provvedimenti opportuni, anche di
carattere restrittivo.

7. veicoli degli operatori che devono effettuare interventi di manutenzione e i servizi di ristorazione nella
struttura scolastica sono autorizzati ad entrare nelle aree procedendo a passo d’'uomo e con prudenza
e, laddove richiesto, provvedere all’apertura e chiusura dei cancelli del passo carraio.
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APPENDICE A - OBBLIGO DI VIGILANZA

In conformita alle disposizioni vigenti e a quanto stabilito dalla Circolare n. 93 del 19/02/2025 (Direttiva
sulla vigilanza per I’A.S. 2024/25) della Dirigente Scolastica, tutto il personale della scuola & tenuto a
seguire scrupolosamente le seguenti disposizioni:

1. Vigilanza ed orario di servizio

e Lavigilanza sugli alunni, come stabilito dal Contratto della Scuola, & garantita dagli insegnanti in
servizio.

e Non rientra tra i doveri dell’insegnante la vigilanza degli alunni al di fuori dell’edificio scolastico
se non in uscita didattica.

e Per assicurare 'accoglienza e la vigilanza degli alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi in
classe cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni e ad assistere all’uscita degli alunni medesimi.

e Ciascun docente ¢ tenuto ad osservare diligentemente il proprio orario di servizio, deve essere
presente in classe puntualmente. Presentarsi in ritardo in classe senza giustificato motivo espone
il docente all’attribuzione della “culpa in vigilando”; il ripetersi di questa negligenza costituisce
un’aggravante.

2. Norme di servizio

e Ogni docente in servizio alla prima ora sara presente almeno cinque minuti prima dell'inizio
dell'ora per consentire il puntuale avvio delle lezioni: tale comportamento costituisce obbligo di
servizio ai sensi del vigente CCNL e la eventuale inosservanza ha rilevanza disciplinare.

e In caso di ritardo o di assenza deve darne preventivamente comunicazione alla segreteria
personale e al responsabile di plesso.

e (Ogni insegnante accompagna gli alunni nell’aula e, per la durata delle sue lezioni, non li lascia
mai da soli.

e L’insegnante ¢ il responsabile del’andamento disciplinare della classe.

e Durante le ore di lezione non & permesso agli insegnanti di allontanarsi dalla propria aula se non
per gravi motivi e per tempi brevissimi. In tal caso I'insegnante affida gli alunni al collaboratore
scolastico del suo piano che provvedera alla loro sorveglianza.

e L’insegnante di sostegno deve segnalare urgentemente in segreteria e al coordinatore di plesso
I’assenza dell’alunno seguito per agevolare eventuali supplenze per insegnanti assenti.

e La vigilanza sugli alunni con disabilita deve essere sempre assicurata dai docenti della classe
che, in caso di necessita, potranno essere coadiuvati da un collaboratore scolastico

e | Collaboratori Scolastici assegnati all'ingresso hanno il compito di aprire il cancello all’orario
stabilito, sorvegliare il regolare e ordinato afflusso degli alunni in prossimita del cancello, che
provvederanno a chiudere al termine dell’orario d’ingresso.

e Gli altri collaboratori scolastici vigileranno il passaggio degli alunni nelle rispettive aree di servizio
fino all’entrata degli stessi nelle proprie aule.

e | collaboratori scolastici, all’inizio delle lezioni antimeridiane o pomeridiane o ai cambi di turno dei
docenti, debbono accertarsi di eventuali ritardi o di assenze dei docenti nelle classi.

e In caso di ritardo o di assenza di un docente non tempestivamente annunciati dagli stessi, i
collaboratori scolastici sono tenuti a vigilare sugli alunni, e nel contempo, devono darne avviso
all’Ufficio di segreteria

e |l Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi ai fini di cui trattasi, disporra la presenza di
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collaboratori scolastici all’ingresso dei diversi piani di servizio avendo cura di assicurare che la
postazione di lavoro possa garantire il massimo della sorveglianza nell’area di pertinenza, tenuto
conto della dotazione organica assegnata e nel rispetto delle disposizioni impartite in ordine
all’assegnazione del personale ai reparti.

3. Sostituzioni di colleghi assenti

Alle sostituzioni di colleghi assenti si procede secondo il seguente ordine di priorita:
e docente in compresenza anche in altra classe, se possibile;
e docente del potenziato;

e docente disponibile ad effettuare ore eccedenti (tali ore dovranno essere preventivamente
autorizzate dalla dirigenza);

e docente di sostegno: in caso di assenza dell’alunno affidato, prioritariamente sulla propria classe
se ci sono docenti di classe assenti.

4. Vigilanza sugli alunni

e La vigilanza sugli alunni & esercitata dal personale della scuola, docenti e personale ausiliario,
secondo la normativa vigente.

e L’insegnante & responsabile della vigilanza sugli alunni durante l'intero svolgimento delle lezioni
e tale responsabilita permane durante le lezioni di eventuali esperti e durante le visite guidate e i
viaggi di istruzione (C.M. n. 26 del 13/3/1958 e successive - art. 61 legge 312/80).

e Durante gli intervalli i docenti sono tenuti alla vigilanza coadiuvati dal personale ausiliario, che
vigilera scrupolosamente lungo i corridoi e all’ingresso dei bagni.

e Qualora le condizioni climatiche lo consentano, gli alunni dovranno uscire dalle aule ed effettuare
la ricreazione all’aperto; in ogni aula la porta sara possibilmente chiusa e le finestre aperte, per
consentire un adeguato ricambio d’aria.

e | docenti non impegnati nell’ora precedente agevolano il cambio facendosi trovare, al suono della
campanella, in prossimita dell’aula.

e |l docente non impegnato nell’ora successiva attendera I'arrivo del collega in orario.

e Siricorda ai docenti interessati al cambio di turno di non intrattenere colloqui con i colleghi onde
evitare attese nei cambi previsti.

e Durante il pre-scuola la responsabilita della vigilanza & del personale formalmente preposto.
Nessun allievo, dopo il suo ingresso a scuola, pud uscire negli spazi esterni. Gli alunni che
usufruiscono del servizio di trasporto devono fare il loro ingresso a scuola nel’'immediatezza del
loro arrivo.

e Agli studenti non & consentito uscire dalla classe durante il cambio orario; essi attenderanno
l’arrivo dell’insegnante tenendo un comportamento corretto.

5. Assenze alunni

Il docente della prima ora giustifichera le assenze degli alunni, controllando la regolarita della
giustificazione ed, eventualmente, segnalando alla Dirigenza e al Coordinatore di classe, per le opportune
comunicazioni alla famiglia, anomalie, ivi comprese le assenze numerose, reiterate in particolari giorni o
periodiche.

6. Uscite alunni

e Le uscite degli alunni dall’aula durante le ore di lezione non sono di nhorma consentite. Possono
essere concesse dai docenti solo in casi eccezionali e per un tempo limitato e per singolo alunno.
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e Durante le lezioni, la vigilanza nei corridoi (e nei servizi igienici per quanto possibile) & effettuata

dal personale collaboratore scolastico.

e E vietato espellere momentaneamente dall’aula uno o piu alunni (per punizione), perché
I’allontanamento non fa venir meno né riduce la responsabilita del docente rispetto alla vigilanza.
Il personale collaboratore scolastico segnalera immediatamente all'ufficio di presidenza ogni
eventuale comportamento scorretto o pregiudizievole per I'incolumita degli allievi stessi.

7. Comportamenti alunni

Ciascun docente, nell'esercizio dell'obbligo della sorveglianza e vigilanza ¢ libero di adottare le misure che
ritenga necessarie per la tutela e I'incolumita degli allievi stessi, tenendo conto del Regolamento di istituto
e del Patto Educativo di Corresponsabilita.

8. Uscita alunni

| docenti impegnati nell’'ultima ora di lezione sono tenuti ad accompagnare gli alunni ordinatamente in fila
fino all’uscita principale della scuola, assicurandosi di essere seguiti dall’intera classe.

Il personale collaboratore scolastico regolera il deflusso verso I'esterno.
L’uscita degli alunni deve essere regolata in modo da risultare ordinata e funzionale. In particolare:
e gli alunni della Scuola Primaria devono essere accompagnati all’'uscita dai rispettivi insegnanti;

e glialunni della Scuola Primaria che usufruiscono del servizio scuolabus sono affidati all’incaricato
comunale (persona delegata) da un collaboratore in tutti i plessi, tranne Pirandello, dove gli alunni
sono accompagnati allo scuolabus dal docente dell’ultima ora;

e ¢li alunni della Scuola Secondaria di primo grado sono accompagnati all’'uscita dai rispettivi
insegnanti. Il docente controlla che gli alunni privi di autorizzazione all'uscita autonoma vengano
ritirati da adulto autorizzato;

e dopo l'uscita non & consentito agli alunni il rientro nei locali scolastici; eccezionalmente possono
essere accompagnati dal docente o dal collaboratore.

9. Cambio ora lezione

| docenti avranno cura di lasciare la scolaresca, a fine ora di lezione, o in custodia al collega o
eccezionalmente al collaboratore scolastico; si pregano i docenti di effettuare lo scambio nel tempo piu
breve possibile. Anche i docenti che prendono servizio dopo la prima ora sono tenuti al rispetto della
massima puntualita.

10. Spostamento alunni

e Gli alunni che si recano in palestra o nei laboratori o in altri ambienti per attivita alternative devono
essere accompagnati all’andata e al ritorno dai docenti che fanno uso di quei locali.

e La sorveglianza nella palestra & affidata all’insegnante di educazione fisica.

e Gli alunni che si trovano a svolgere la lezione in palestra o nei laboratori devono essere
accompagnati nelle loro aule prima dell’inizio dell’intervallo o dell’ora successiva.

11. Infortuni alunni

Grande attenzione si porra agli incidenti in corso di attivita sportiva, nel dopo mensa e in generale durante
I’attivita didattica, dando il giusto spazio anche alle piccole cose che possono sembrare di secondaria
importanza | docenti sono pertanto invitati a segnalare qualunque evento possa individuarsi come
situazione a rischio compilando I’'apposita dichiarazione.

12. Esperti esterni

Qualora i docenti ritengano utile invitare in classe altre persone in qualita di “esperti” a supporto dell’attivita
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didattica chiederanno, di volta in volta, I'autorizzazione al Dirigente scolastico. Gli “esperti” permarranno
nei locali scolastici per il tempo necessario all’espletamento delle loro funzioni.

In ogni caso la completa responsabilita didattica e la vigilanza sulla classe restano del docente. Pertanto,
nel caso di intervento in classe di “esperti”, 'insegnante deve restare nella classe ad affiancare I'esperto
per la durata dell’intervento.

| genitori possono essere invitati a scuola come esperti/collaboratori, ma non hanno obblighi e
responsabilita di vigilanza né nei confronti dei propri figli né degli altri bambini.

13. Entrate in ritardo/Uscite anticipate

Le entrate in ritardo vanno sempre giustificate secondo i regolamenti della scuola. Nessun alunno
minorenne puo lasciare listituto durante I'orario scolastico. L’uscita anticipata viene richiesta per iscritto
secondo il regolamento della scuola e, in tal caso, gli alunni devono essere ritirati da un genitore o da un
suo delegato maggiorenne.

| genitori devono essere consapevoli che la vigilanza termina all’uscita dell’alunno dall’edificio.
14. Mensa

Il servizio mensa si effettua per quegli alunni che ne fanno espressa richiesta; si precisa che la mensa &
obbligatoria per chi frequenta il tempo scuola di 40 ore alla scuola primaria.

| docenti in orario si occuperanno della vigilanza e non possono assentarsi per espletare altri compiti.

Gli alunni iscritti alla mensa sono gestiti dagli insegnanti assegnati o dagli educatori dei servizi comunali
e, se necessario, i collaboratori scolastici possono svolgere un ruolo di vigilanza e assistenza in
compresenza e a supporto dei docenti. Gli alunni iscritti in mensa che debbano eccezionalmente uscire
durante la pausa pranzo devono giustificare sia I'uscita che I'entrata ed essere accompagnati come
previsto al punto 13.

Gli insegnanti presenti alla mensa abitueranno gli alunni a una adeguata igiene personale e, durante il
pranzo, controlleranno ed educheranno a comportamenti corretti.

15. Vigilanza durante le visite guidate/viaggi d’istruzione

e Lavigilanza sugli alunni durante lo svolgimento di visite guidate o viaggi d’istruzione dovra essere
costantemente assicurata dai docenti accompagnatori, assegnati in tale compito secondo
quanto disposto nel “Regolamento per le visite guidate e i viaggi di istruzione” dell’Istituto.

e Aj docenti accompagnatori, per i quali tale compito costituisce a tutti gli effetti prestazione di
servizio espletata in modo particolare ed in tempi dilatati, non & consentito in alcun momento
abbandonare la vigilanza sugli alunni.

e Gli insegnanti accompagnatori sono tenuti a illustrare alle classi le finalita didattiche e i contenuti
culturali del viaggio, avendo cura di effettuare alcune attivita di preparazione al viaggio stesso.

e E obbligatorio che tutti i partecipanti al viaggio siano coperti da polizza assicurativa contro gli
infortuni.

16. Accesso ai locali scolastici

e Nei locali scolastici non possono accedere persone estranee, se non previa autorizzazione del
Dirigente Scolastico.

e Lo stesso vale per i tecnici che operano alle dipendenze dell’Amministrazione Comunale. |
genitori non possono accedere alle classi.

e Per comunicazioni urgenti ai figli possono usufruire, solo in casi eccezionali, della collaborazione
del personale della scuola.
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17. Sicurezza

E obbligatorio prendere visione del documento di valutazione dei rischi (DVR), del piano di evacuazione
d’emergenza, della cartellonistica e di ogni altro documento contenente informazioni o istruzioni in ordine
alla sicurezza scolastica.

Tutto il personale della scuola deve partecipare alle iniziative di formazione/informazione in tema di
sicurezza ed alle esercitazioni di evacuazione.

Si ricorda che le gia menzionate prove debbono essere almeno due nel corso dell’anno scolastico; prima
di effettuare le prove si consiglia di svolgere prove preventive. E indispensabile verificare sempre che la
procedura comprenda istruzioni e incarichi a favore dei soggetti con disabilita.

Porre particolare attenzione nella vigilanza nei punti con rischio specifico:

e transito o sosta nelle scale e/o luoghi a rischio di caduta: i movimenti delle classi o di gruppi di
alunni debbono essere seguiti in modo da evitare eccessivi affollamenti, corse, spinte;

e presenza di porte, finestre, armadi dotati di vetri fragili;

e prossimita a dislivelli non sufficientemente protetti: gradini scivolosi, ballatoi, pianerottoli,
davanzali, ringhiere;

e locali con sporgenze, spigoli vivi, radiatori non incassati, finestre con apertura interna, colonne,
arredi sporgenti;

e accessi non dotati di dispositivi di sicurezza antipanico, che dovranno risultare sempre apribili, il
collaboratore scolastico provvede all’apertura e chiusura dell’accesso;

e dispositivi elettrici non protetti: cavi senza canaletta di protezione, prese aperte, interruttori,
contatori, privi di cassette di sicurezza.

In tutti i casi sopra richiamati gli insegnanti e i collaboratori scolastici forniscono agli alunni ed ai soggetti
esterni le necessarie informazioni e istruzioni comportamentali.

Per favorire [Iinteriorizzazione dei comportamenti corretti, da parte degli alunni, & opportuno
contestualizzare i temi della sicurezza nella programmazione educativo-didattica ordinaria e fornire
periodicamente informazioni agli alunni sui fattori di rischio, strutturali e comportamentali, presenti nei
locali scolastici. Tutto il personale ha I'obbligo di segnalare al Dirigente Scolastico eventuali situazioni di
rischio sopraggiunte o non rilevate.

APPENDICE B - REGOLAMENTO RELATIVO ALL’USO DEI CELLULARI
E ALTRI DISPOSITIVI

1. L'uso del cellulare e di altri dispositivi elettronici e di intrattenimento (tablet, mp3, ipod, ipad,
notebook, foto e videocamere, ecc.) durante le attivita scolastiche rappresenta un elemento di
distrazione sia per chi lo usa che per i compagni, oltre che una grave mancanza di rispetto per il
docente. Pertanto, il loro uso & categoricamente vietato durante le attivita didattiche e in tutti i locali
della scuola, nel rispetto di quanto sancito dalle seguenti norme:

DPR n. 249/1998 (Statuto delle studentesse e degli studenti);
Circolare Ministeriale n. 107190 del 19 dicembre 2022

Linee guida per I'Educazione Civica

Regolamento UE 2016/679 (GDPR)

La violazione di tale divieto configura un’infrazione disciplinare rispetto alla quale la scuola & tenuta
ad applicare apposite sanzioni (APPENDICE C — DIRITTI, DOVERI E DISCIPLINA DEGLI STUDENTI).
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Il divieto € esteso anche a tutto il personale della scuola (docenti e personale ATA). Per i docenti il
divieto € limitato alle ore di lezione e/o di laboratorio a diretto contatto con gli studenti e ne viene
comunqgue consentito I'uso in caso di effettive urgenze.

Restano fatte salve le deroghe previste dai PEI e PDP per I'uso di strumenti compensativi digitali.

2. Sisconsiglia di portare a scuola i suddetti strumenti. In ogni caso gli studenti che porteranno con sé
tali dispositivi devono tenerli spenti e opportunamente custoditi e depositati nei borsoni, zaini,
giacconi a proprio rischio e pericolo. La scuola declina comunque ogni responsabilita in caso di
danneggiamento o furto.

3. Durante le ore di lezione per eventuali gravi ed urgenti esigenze di comunicazione tra gli studenti e le
famiglie dovranno essere utilizzati i telefoni fissi della scuola; in alternativa, in caso di non
funzionamento o impossibilita di usare i suddetti telefoni, il docente potra concedere I'autorizzazione
all'uso del cellulare, annotandolo opportunamente sul RE.

4. Durante le verifiche scritte, il docente potra richiedere agli studenti di consegnare i cellulari e gli altri
dispositivi indicati all’art. 1, spenti, fino al termine delle prove. Nel caso in cui lo studente sia sorpreso
ad utilizzare il cellulare o un qualsiasi altro dispositivo durante una verifica, il docente procedera
all'annullamento della prova, valutando gli elementi acquisiti fino al momento del ritiro, ferma restando
la sanzione disciplinare prevista.

5. All'interno di tutti i locali della scuola, nelle sedi utilizzate per I'attivita didattica come palestre e campi
di gioco e durante le uscite didattiche e le gite di classe, sono vietate audio e videoriprese di ambienti
€ persone, salvo in caso di esplicita autorizzazione del docente responsabile.

In conformita con la Legge 29 maggio 2017, n. 71 (Disposizioni a tutela dei minori per la prevenzione
ed il contrasto del fenomeno del cyberbullismo), si ricorda che la pubblicazione e la diffusione di video
o foto senza il consenso degli interessati non costituiscono semplici infrazioni al regolamento
scolastico.

Tali condotte possono integrare gravi fattispecie di reato e illeciti civili, tra cui:

e Cyberbullismo: definito dalla legge come qualunque forma di pressione, aggressione, molestia o
ricatto per via telematica volta a isolare o danneggiare un minore.

e Diffamazione aggravata: se i contenuti offendono I'onore o la reputazione della persona ripresa.
e Trattamento illecito di dati personali: ai sensi del Codice della Privacy e del GDPR.
e \Violazione del diritto all'immagine: con conseguente obbligo di risarcimento del danno.

La scuola ha il dovere di attivare tempestivamente le procedure previste dalla norma, che includono
I'ammonimento del Questore (per i minori sopra i 14 anni) e la segnalazione alle autorita competenti,
oltre all'adozione di rigorose sanzioni disciplinari interne.

6. Il docente, previa richiesta formale e motivata da parte dell’alunno e/o della famiglia, pud autorizzare
I'utilizzo delle apparecchiature con motivazione scritta e definendone le modalita d’uso.

7. 1l Consiglio d’Istituto fa appello alla collaborazione delle famiglie, affinché gli studenti accettino
consapevolmente e rispettino quanto previsto dal regolamento in merito all’uso di smartphone e
dispositivi elettronici. E bene ricordare che il presente regolamento & parte integrante del Patto di
Corresponsabilita Educativa che i genitori firmano all'atto dell’iscrizione. Per comunicare con gli
studenti in caso di effettive urgenze, le famiglie potranno sempre rivolgersi al centralino della scuola.

8. Nel caso di uso dei cellulari o altri dispositivi da parte degli alunni I'apparecchio verra fatto spegnere
dal docente e verra comminata, in prima istanza, una nota disciplinare.

Il Consiglio di Classe decidera, nei vari casi, ulteriori provvedimenti sia per la valutazione della
condotta che per eventuali sospensioni in caso di comportamento recidivo o di utilizzi di cui al
seguente punto.
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9. Nel caso di riprese, fotografie o registrazioni non autorizzate e diffuse con qualsiasi mezzo di
comunicazione o social media, si potra procedere all’adozione di specifici provvedimenti disciplinari
e alla denuncia agli organi di Polizia.

APPENDICE C - DIRITTI, DOVERI E DISCIPLINA DEGLI STUDENTI

Art. 1 - Quadro normativo di riferimento

10. Le disposizioni della presente Appendice costituiscono attuazione dello Statuto delle studentesse e
degli studenti (D.P.R. n. 249/1998 e successive modifiche)

Art. 2 -  Criteri e principi di ispirazione del sistema disciplinare.

11. Compito preminente della scuola & educare e formare a comportamenti corretti e responsabili; ogni
azione disciplinare & improntata a finalita educative e riparatorie, in coerenza con il Patto di
Corresponsabilita e lo Statuto degli Studenti.

12. Le sanzioni sono sempre proporzionate alla gravita dell'infrazione e ispirate al principio della
riparazione del danno. Il Consiglio di Classe o il Team Docente individua la strategia sanzionatoria piu
idonea al caso singolo, privilegiando, ove possibile, attivita a vantaggio della comunita scolastica in
luogo delle sanzioni puramente privative.

13. L'irrogazione della sanzione deve essere tempestiva. Tra le misure riparatorie per mancanze lievi pud
essere previsto lo svolgimento dell'intervallo in modalita assistita, finalizzato alla riflessione guidata o
al ripristino di beni scolastici eventualmente danneggiati.

14. Le sanzioni possono essere applicate anche per fatti gravi accaduti fuori dalle mura scolastiche (es.
scuolabus, uscite didattiche, lancio di oggetti e petardi in prossimita di flussi di uscita da scuola degli
alunni, episodi di cyberbullismo), qualora abbiano una diretta e grave ripercussione sul clima
scolastico.

15. La convocazione della famiglia & uno strumento di alleanza educativa preventivo e non costituisce
sanzione. Essa mira a concordare strategie comuni di recupero, valorizzando il voto di
comportamento come indicatore del percorso di cittadinanza dell’alunno.

Art. 3- Natura e classificazione delle sanzioni o degli interventi educativi correttivi

Le sanzioni disciplinari sono ispirate al principio della riparazione del danno e alla finalita educativa. In
conformita con il D.P.R. n. 134 dell'8 agosto 2025, che modifica I'art. 4 del D.P.R. 249/1998, le sanzioni
che comportano I'allontanamento dalla comunita scolastica sono cosi disciplinate:

Codice . C L
. Provvedimento Ulteriori indicazioni
sanzione
s Richiamo verbale da parte Annotazione non formale sul registro personale del docente per
del docente monitorare la reiterazione.
S2 Consegna da svolgere in Attivita, elaborato o compito di approfondimento
classe
onsegna da svolgere a . . . .
S3 C 9 9 Attivita, elaborato o compito di approfondimento

casa
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Codice . C L
. Provvedimento Ulteriori indicazioni
sanzione
sS4 Invito alla riflessione Anche per iscritto, da svolgersi in classe sotto la sorveglianza di
individuale un docente.
Invito alla riflessione guidata
S5 sotto I'assistenza del Colloquio mirato con il docente o il referente di plesso per
docente di classe o di altro analizzare |'impatto del comportamento sul gruppo classe.
docente.
S6 Ammonizione scritta sul Richiede firma obbligatoria del genitore per presa visione.
diario dell’allievo. Utilizzata per mancanze puntuali ai doveri scolastici.
Ammonizione scritta sul RE Costituisce notifica ufficiale alla famiglia. Concorre alla
S7 e riportata sul diario determinazione del voto di comportamento nel consiglio di

dell’allievo.

classe.

Allontanamento dalle lezioni
S8 con obbligo di frequenza
fino a 2 giorni

Affidamento a docenti di potenziamento, di classi diverse o
eccezionalmente al DS. Al termine del periodo, deve presentare
un lavoro scritto che analizzi le ragioni del proprio
comportamento e le possibili correzioni. L'attivita di riflessione
deve vertere sui doveri costituzionali e di convivenza civile.

Allontanamento dalle lezioni

Attivita di approfondimento svolte presso le strutture ospitanti
con le quali Iistituzione scolastica ha stipulato convenzioni. In
assenza di tali strutture ospitanti le attivita di cittadinanza attiva
e solidale sono svolte a favore della comunita scolastica e lo
studente ha il diritto e il dovere di frequentare la scuola per lo
svolgimento di “attivita di cittadinanza” appositamente
organizzate. L'attivita di cittadinanza solidale ¢ finalizzata alla
riparazione del danno e alla comprensione del valore del bene
comune.

La scuola prevede un percorso di recupero educativo mirato
all'inclusione, alla responsabilizzazione e al reintegro, ove
possibile, nella comunita scolastica”, coinvolgendo, ove
necessario, anche i servizi sociali e I’autorita giudiziaria.

S9 finoda3a15gg
Allontanamento dalla
S10 comunita scolastica oltre i
15 gg.
S11 Allontanamento dalla scuola

fino al termine dell’a.s.

Prevede I’esclusione dallo scrutinio finale e dagli esami.

Art. 4 -

Organo Competente

Soggetti competenti ad infliggere la sanzione

Tipologia Sanzione Tempistiche / Note

Singolo Docente S1-S7 Irrogazione immediata
Consiglio di Classe S8 -S89 Convocazione da parte del DS entro 5 gg per mancanze gravi
Consiglio di Istituto S10 - S11 Su proposta/istruttoria del CdC o del DS

38



ISTITUTO COMPRENSIVO COAZZE
. ____________________________________________________________________________________________|

Art. 5- Modalita di irrogazione delle sanzioni.

L’irrogazione delle sanzioni avverra nella forma e nella modalita di contestazione d’addebito?. Sara
precisata la forma e la modalita di attuazione del contraddittorio, nonché il termine di conclusione.

Prima di irrogare una sanzione disciplinare, occorre che l'allievo possa esporre le proprie ragioni
(contraddittorio):

e verbalmente per le sanzioni da S1 a S7;

e per le infrazioni che possono comportare le sanzioni da 88 a S11 il Dirigente Scolastico o il
Coordinatore di Classe provvedono a dare tempestiva comunicazione alla famiglia tramite posta
elettronica e contatto telefonico.

Nella comunicazione di avvio del procedimento disciplinare devono essere indicati:
a. L'addebito contestato, con I'esplicita indicazione dei fatti e delle norme violate;
b. La data e I'ora della convocazione presso I'organo competente (CdC o Cl);

c. |l diritto dello studente ad essere ascoltato per esporre le proprie ragioni, con l'invito ai
genitori ad assisterlo durante I'audizione.

Il provvedimento finale di irrogazione della sanzione deve essere scritto e motivato, contenere
I'indicazione dell'autorita a cui & possibile ricorrere (“Organo di Garanzia”) e deve essere
notificato alla famiglia. Copia del provvedimento sara conservata nel fascicolo personale
dell’alunno.

Se i genitori e lo studente, pur correttamente avvisati, non parteciperanno all’incontro, il team docente
o il Cl procedera, basandosi sugli atti e sulle testimonianze in proprio possesso.

L’allontanamento dalle lezioni pud essere realizzato nelle seguenti forme:
e ['obbligo di frequenza per tutte le attivita scolastiche;
e ['obbligo di frequenza per tutte le attivita scolastiche ad eccezione di alcune;

e ['obbligo di frequenza solo per alcune attivita scolastiche, anche specifiche e mirate di riflessione
ed approfondimento;

e la non partecipazione ad attivita didattiche che si svolgono fuori dalla scuola come visite, viaggi

e simili.
Per I'irrogazione di sanzioni che comportino I'allontanamento fino al termine dell’a.s. o di sanzioni che
comportino I'esclusione dallo scrutinio finale e la non ammissione all’esame, devono ricorrere situazioni di

recidiva o atti di violenza grave. Devono inoltre evidenziarsi con certezza le responsabilita disciplinari degli
studenti.

2 atto formale in forma scritta che avvia ufficialmente un procedimento disciplinare nei confronti di un di uno studente.
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Art. 6 - Corrispondenza violazioni disciplinari-sanzioni
. - . Sanzioni . o .
Tipologia di sanzione irrogabili Oggetto Tipologia di violazione
. Frequenza: ritardi ripetuti e assenze ingiustificate e/o
Inosservanza dei doveri Gestione del saltuarie.
- S6 - §7 tempo e dello
scolastici studio Compiti scolastici: mancanza di materiale e mancato
svolgimento dei compiti a casa.
) . In_classe: disturbo delle lezioni e mancato rispetto
Comportamenti di Clima scolastico e | gelle consegne o delle regole scolastiche.
. S S1-87 rispetto delle
disturbo e indisciplina regole comuni | Belazioni: linguaggio offensivo o irriguardoso verso i
compagni o il personale scolastico
Divieti: uso scorretto del cellulare (S7-S9) e
violazione del divieto di fumo (S8-S9)
Violazioni d?l Infrazioni gravi e | Violenza: violenze psicologiche (S8-S10), fisiche,
regolamenti e della S§7 - S11 . . ) .
danni a terzi bullismo o abusi (S8-S11).
persona
Digitale e Privacy: cyberbullismo e violazione della
privacy (S8-S11).
Riguarda la Patrimonio: danni alle strutture scolastiche (S8-S11).
Reati e danni gravi S8 - S11 sicurezza e il Sicurezza: reati che mettono a rischio I'incolumita
patrimonio fisica delle persone (S11)

Quando la mancanza si riferisce agli oggetti o alla pulizia dell’ambiente lo studente dovra porvi rimedio
riparando o risarcendo il danno e/o provvedendo alla pulizia e cid in orario extrascolastico o durante le
ricreazioni.

In casi di atti di vandalismo, cyberbullismo, violazione della privacy e reati la scuola si riserva il diritto di
segnalazione del caso alle autorita competenti.

Ai sensi della Legge 1° ottobre 2024, n. 150, se un alunno riceve sanzioni che comportano una
sospensione superiore a 2 giorni, il voto di comportamento non potra essere superiore a 7/10 (o
addirittura 5/10 nei casi piu gravi con conseguente non ammissione).

Art. 7 - Organo di Garanzia e impugnazione dei provvedimenti disciplinari

Contro le sanzioni disciplinari € ammesso, entro 15 gg., ricorso scritto da parte dei genitori da presentarsi
al’Organo di Garanzia interno che decide in via definitiva.

L’Organo di Garanzia interno all’Istituto, previsto dall’art. 6 del Regolamento Attuativo dello Statuto delle
Studentesse e degli Studenti, ¢ istituito e disciplinato dal presente regolamento.

1. L'Organo di Garanzia interno della scuola € composto dal DS, che ne assume la presidenza, un
docente eletto dal CD, due genitori indicati dal CI.

2. L’'Organo di Garanzia decide, su richiesta di chiunque vi abbia interesse, anche nei conflitti che
sorgano all’interno della scuola, in merito all’applicazione del presente regolamento e dello Statuto
delle Studentesse e degli Studenti.

3. La convocazione dell’Organo di Garanzia spetta al Presidente, che provvede a designare, di volta in
volta, il segretario verbalizzante.

4. |l Presidente dell’Organo di Garanzia convoca gli altri componenti affinché si decida entro dieci giorni
dalla presentazione del ricorso medesimo. Qualora I’Organo di Garanzia non prenda una diversa
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decisione entro il termine, la sanzione sara confermata.
L’avviso di convocazione va fatto pervenire per scritto almeno quattro giorni prima della seduta.

Per la validita della seduta & richiesta la presenza di tutti i membiri. Il consigliere eventualmente
assente deve far pervenire al Presidente dell’Organo di Garanzia, per scritto o per via telefonica, la
motivazione giustificativa dell’assenza e verra sostituito dal membro supplente designato dal
Consiglio di Istituto.

7. Ciascun consigliere dell’Organo di garanzia ha diritto di parola e di voto; I'espressione del voto &
palese. Non ¢ prevista I'astensione.

8. |l Presidente, in preparazione dei lavori della seduta, deve accuratamente assumere tutti gli elementi
utili allo svolgimento dell’attivita dell’Organo, finalizzata alla puntuale considerazione dell’oggetto
all’ordine del giorno.

9. L’esito del ricorso va comunicato per scritto all’interessato.

10. L’attivazione della procedura di impugnazione non incide automaticamente sull’esecutivita della
sanzione irrogata.

11. Il regolamento di irrogazione delle sanzioni e I'iter per 'impugnazione sara oggetto di informativa alle
famiglie degli alunni di scuola secondaria.
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APPENDICE D - ADEMPIMENTI E COMPILAZIONE TEMPESTIVA DEL
REGISTRO ELETTRONICO

In conformita alle disposizioni vigenti e a quanto stabilito dalla Circolare n. 11 del 25/09/2025 (Disposizione
corretti adempimenti e compilazione tempestiva del RE) della Dirigente Scolastica, si ricorda che:

e il RE assume le caratteristiche di atto pubblico posto in essere dal pubblico ufficiale nell’esercizio
della sua pubblica attivita e destinato a fornire prova di fatti giuridicamente rilevanti;

e il registro € un atto amministrativo pubblico, espressione di quei poteri autoritativi e certificativi
che fanno del docente un pubblico ufficiale, le cui verbalizzazioni costituiscono piena attestazione
di quanto realmente accaduto e deve avere carattere di immodificabilita e integrita. Pertanto, il
docente avra cura di svolgere tale mansione con correttezza e buona fede, conservando
accuratamente la password senza condividerla con nessuno;

e |a mancata veridicita si configura come reato perseguibile ai fini di legge in quanto “falso in atto
pubblico”, anche alla luce della legge 241/90 che consente a chi ne abbia titolo, di richiedere
copia della documentazione;

e la firma su registro € un atto amministrativo ufficiale che fa parte degli obblighi di servizio dei
docenti e deve essere espletato in classe;

e con la disponibilita della connessione nel plesso, i voti dovranno essere registrati dal docente
immediatamente/contestualmente/tempestivamente in modo da avere una validazione
temporale e non devono essere piu modificabili;

e una diligente e puntuale compilazione del registro costituisce obbligo per il docente ai sensi
dell’art.41 del R.D. 30/04/1924, n. 965 che cosi recita: “Ogni professore deve tenere
diligentemente il giornale di classe sul quale egli registra progressivamente, senza segni
crittografici, i voti di profitto, la materia spiegata, gli esercizi assegnati e corrette, le assenze e le
mancanze degli alunni”;

e vige I'obbligo annotare progressivamente nel registro personale le valutazioni delle prove di
verifica scritte e pratiche sostenute dagli alunni (per le prove scritte entro 10 gg.) e non a distanza
di tempo. Appare appena superfluo rammentare quanto previsto dall’art.2, c. 4 del D.P.R. 249
del 24/06/1998 “Statuto delle studentesse e degli studenti”: “[...] Lo studente ha inoltre diritto a
una valutazione trasparente e tempestiva, volta ad attivare un processo di autovalutazione che
lo conduca ad individuare i propri punti di forza e di debolezza e a migliorare il proprio
rendimento”.

e occorre, altresi, anche rendere visibili alle famiglie le valutazioni onde garantire il loro diritto di
partecipazione al procedimento valutativo (art. 10 L. 241/90) ed evitare illecito sanzionabile.

e la responsabilita del singolo docente la corretta tenuta del registro di classe, pertanto & fatto
obbligo compilare correttamente e quotidianamente il R.E. con:
- firma del docente
- assenze degli alunni
- giustificazioni delle assenze
- entrate posticipate o uscite anticipate
- ritardi
- argomento del giorno nel dettaglio
- note disciplinari
- eventuali comunicazioni riguardanti uscite didattiche e/o avvisi vari riguardanti uscite
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anticipate
- data e ora di eventuali colloqui con i genitori per motivi didattici e/o disciplinari
- voti in seguito a verifiche scritte, pratiche, grafiche e/o orali

e in conformita con le indicazioni ministeriali (nota MIM prot. 5274 dell’11 luglio 2024 e nota MIM
prot. 2443 del 28/04/2025), I'assegnazione dei compiti e/o l'inserimento di eventuali materiali
integrativi (es. contenuti su Classroom) deve rispettare le seguenti disposizioni:

- i compiti devono essere inseriti nel RE entro la conclusione della lezione di riferimento e
comunque non oltre le ore 17:00 dello stesso giorno;

- nel caso di compiti assegnati per il giorno successivo, questi dovranno essere annotati sul
registro entro I'ora di lezione;

- i compiti da svolgere per il lunedi non devono essere assegnati nel corso del fine settimana;

- in occasione di sospensioni dell’attivita scolastica (festivita, vacanze natalizie/pasquali,
ponti, ecc.), non devono essere assegnati compiti nei giorni di sospensione, né caricati
materiali durante tali periodi.

Si invita tutto il personale docente a rispettare queste indicazioni, promuovendo una programmazione
didattica sostenibile e rispettosa dei tempi di apprendimento e recupero degli studenti.

A integrazione di quanto previsto per tutti i docenti, il Coordinatore del Consiglio di classe utilizza il RE
per:

e il controllo assenze;

e la preparazione dello scrutinio con verifica del corretto inserimento dei voti da parte di tutti
membri

e il monitoraggio delle situazioni piu significative e preoccupanti in relazione al’andamento
didattico e disciplinare dell’alunno.

APPENDICE E - DIGITALIZZAZIONE DEI SERVIZI

Art. 1 - Regolamento per l'utilizzo dei laboratori
1. Ogni anno scolastico il DS individua un Responsabile in ogni plesso per i laboratori d’informatica.

2. Gli allievi non accompagnati dall’insegnante, gli esterni ed il personale non preposto non possono
accedere, ai laboratori, se non autorizzati dal responsabile.

3. Il calendario delle lezioni con utilizzo dei laboratori e delle postazioni di informatica deve essere
stabilito dagli incaricati della stesura dell’orario all’inizio di ogni anno scolastico in coordinamento con
il Responsabile.

4. |’accesso ai laboratori e/o alle postazioni di informatica in altri momenti deve essere autorizzato e
concordato con il Responsabile.

5. Quando si entra in laboratorio si deve accertare che tutto sia in ordine. Ove si riscontrassero
malfunzionamenti o mancanze ci si dovra riferire prontamente, senza manipolare alcunché, al
Responsabile.

6. Nei laboratori gli insegnanti dovranno compilare il registro di utilizzo del laboratorio, sul quale
annoteranno data, orario, classe, nominativi, PC utilizzati, uso di internet, posta elettronica ed
eventuali problemi riscontrati.

7. Larichiesta ed il conseguente spostamento di apparecchiature multimediali in altro laboratorio o in
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aula, se non previsto nel piano orario di utilizzo, deve essere richiesto con congruo anticipo al
Responsabile.

8. Non é possibile cambiare di posto le tastiere, le stampanti, i mouse, le casse o qualunque altra
attrezzatura, operazioni che pud compiere solo il Responsabile o persona da lui incaricata.

9. Il personale e gli allievi dovranno aver cura di rispettare le procedure corrette di accensione, di utilizzo
e di spegnimento delle macchine. Gli allievi non devono mangiare o ingerire liquidi nei laboratori: le
briciole possono causare malfunzionamenti alla tastiera e/o ad altre periferiche.

10. L'uso di dispositivi di archiviazione di massa personali & consentito solo dietro autorizzazione del
docente e previo controllo antivirus; tuttavia, & caldamente raccomandato I'impiego dei servizi di
cloud storage inclusi nel pacchetto Google Workspace d'istituto per garantire la massima sicurezza
dei dati.

11. L'uso delle stampanti va effettuato solo a conclusione del lavoro ed & subordinato a una preventiva
anteprima di stampa per evitare spreco di carta e di inchiostro.

12. Prima di uscire dal laboratorio occorre accertarsi che le sedie siano al loro posto, che non vi siano
cartacce o rifiuti e che tutte le apparecchiature elettriche siano spente.

13. Per motivi di manutenzione ordinaria e/o straordinaria, i PC possono essere formattati dai
Responsabili senza alcun preavviso. Si consiglia pertanto di salvare i dati nei supporti di memoria in
dotazione.

14. Periodicamente il Responsabile provvedera a coordinare I’aggiornamento del software antivirus e a
verificare la consistenza dei firewall.

15. La violazione del presente Regolamento potra comportare la temporanea o permanente sospensione
dell’accesso ad internet e/o alle risorse informatiche.

Art. 2 - Uso diinternet e della posta elettronica

1. | docenti possono utilizzare i servizi Internet anche in orario extrascolastico dalle postazioni presenti
nei vari laboratori a soli scopi professionali.

2. E vietato modificare le opzioni del browser di navigazione
Prima di scaricare e/o installare file da Internet chiedere al Responsabile di laboratorio.

4. Non aprire allegati provenienti da fonti non conosciute, allegati con estensione .exe, .bat, riferirsi
sempre al Responsabile di laboratorio.

5. |l docente d’aula dara chiare indicazioni agli alunni su come devono utilizzare internet e la posta
elettronica, informera che le loro navigazioni saranno monitorate.

6. Informate gli alunni in merito al Regolamento che riguarda l'uso dei laboratori informatici,
spiegandone il contenuto a seconda dell’eta degli allievi.

7. Occorre rispettare le regole di buon comportamento in rete (netiquette).
8. Inrete occorre sempre rispettare tutti i vincoli di legge.

9. Per la pubblicazione sul sito immagini o contenuti con i volti degli allievi, € indispensabile aver
acquisito la liberatoria dei genitori tramite i moduli consegnati a inizio anno. In mancanza di tale
autorizzazione, il bambino deve essere reso irriconoscibile utilizzando appositi software di editing
prima della pubblicazione.

10. Tutte le comunicazioni  professionali devono svolgersi esclusivamente all'interno
dell'ecosistema Google Workspace for Education, utilizzando gli strumenti istituzionali dedicati
come Gmail, Drive, Classroom e Meet.
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Art. 3- Google Workspace for Education e account istituzionale personale

1. L’lstituto fornisce al personale, agli studenti e ai genitori eletti nel Consiglio di Istituto un account
dedicato (nome.cognome@iccoazze.edu.it). Le credenziali vengono trasmesse all'indirizzo e-mail
personale momento dell’iscrizione (per il personale) o consegnate dalla scuola all’alunno a inizio anno
scolastico. L'account abilita I'uso della Google Workspace (Gmail, Drive, Meet, Classroom,
Calendar).

L'adozione di tale piattaforma mira a:

a) Potenziare le competenze digitali: preparare gli studenti all'uso critico e consapevole delle
tecnologie, come previsto dalle linee guida nazionali.

b) Garantire la sicurezza e la privacy: a differenza degli account Google privati, la
versione Education € priva di pubblicita e i dati non vengono utilizzati per finalita di profilazione
commerciale. Il sistema & conforme al Regolamento UE 2016/679 (GDPR).

c) Uniformare la comunicazione: I'uso di un unico canale ufficiale permette una distinzione netta tra
I'ambito privato e quello scolastico, assicurando che tutte le comunicazioni di istituto siano
tracciabili e sicure.

2. Sicurezza e responsabilita: 'account & strettamente personale ¢ il titolare € responsabile delle attivita
compiute attraverso di esso. L’Istituto si riserva la facolta di sospendere I'account in caso di utilizzi
impropri o contrari alle norme del Regolamento di Istituto e al Codice di Comportamento.

Art. 4 - Trattamento dei dati e Privacy (Google Workspace)

1. L'Istituto, in qualita diTitolare del trattamento, garantisce che l'uso della piattaforma Google
Workspace for Education avviene esclusivamente per finalita istituzionali e didattiche, in conformita
al Regolamento UE 2016/679 (GDPR) e al D.Lgs. 196/2003.

2. Il trattamento dei dati personali legati all’account istituzionale & disciplinato dalla
specifica [Informativa Privacy per l'utilizzo di Google Workspace for Education], disponibile e
consultabile sul sito web dell’Istituto nella sezione dedicata alla Privacy.

3. Sirimanda inoltre all'Informativa sulla privacy di Google Workspace for Education fornita da Google,
che specifica I'impegno del fornitore a non utilizzare i dati degli utenti per finalita pubblicitarie o di
profilazione commerciale.

4, |'attivazione dell'account per gli studenti minori & subordinata alla sottoscrizione del modulo di
consenso da parte dei genitori o degli esercenti la responsabilita genitoriale.

Art. 5 - Utilizzo del RE (Piattaforma ARGO)

1. Natura dello strumento: |'lstituto adotta il RE Argo come strumento ufficiale per la gestione della
didattica, della valutazione e delle comunicazioni scuola-famiglia. | dati in esso contenuti hanno valore
di atto pubbilico.

2. Accesso e Credenziali:
e Le credenziali di accesso sono strettamente personali e non cedibili.

e |l personale scolastico riceve le credenziali all'atto dell'assunzione; le famiglie le ricevono via e-
mail all'atto dell'iscrizione o tramite la segreteria didattica.

e Nella sezione “Modulistica — Procedure” del sito istituzionale sono disponibili le guide all'accesso
per tutte le utenze e le istruzioni per il RE Argo.

e In caso di smarrimento, € possibile utilizzare la funzione di recupero password o contattare
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I’assistenza all’indirizzo: assistenza@iccoazze.edu.it.

3. Doveri del Personale Docente:

e | docenti sono tenuti alla compilazione puntuale del registro in ogni sua parte (presenze,
giustificazioni, argomenti delle lezioni, voti, compiti assegnati).

e Laregistrazione delle assenze e degli ingressi in ritardo deve avvenire contestualmente all'inizio
dell'ora di lezione.

e La pubblicazione degli esiti delle valutazioni deve avvenire tempestivamente, per garantire il
diritto dei genitori a un'informazione costante.

4. Diritti e Doveri delle Famiglie:

e | genitori/tutori hanno il dovere di consultare regolarmente il RE per monitorare I'andamento
didattico, le assenze e le comunicazioni ufficiali (circolari e avvisi).

e La presa visione delle comunicazioni e la giustificazione delle assenze tramite RE sostituiscono
a tutti gli effetti il libretto cartaceo.

5. Utilizzo delle Applicazioni Mobile:

e Per agevolare la consultazione, I'lstituto raccomanda I'utilizzo delle applicazioni ufficiali fornite
da Argo Software:

a. ARGO DIDUP / ARGO UNICA: per il personale scolastico (gestione classe e attivita
amministrativa).

b. ARGO FAMIGLIA: per i genitori e gli studenti (consultazione voti, assenze e pagelle).

6. Privacy e Sicurezza: I'utilizzo del RE deve avvenire nel rispetto del GDPR (Regolamento UE 2016/679).
E vietato fotografare, filmare o diffondere schermate del registro contenenti dati personali di terzi
(studenti o docenti).

Art. 6 - |l Sito Internet Istituzionale
1. Funzione del portale

L'Istituto riconosce nel sito internet istituzionale www.iccoazze.edu.it 1o strumento principale di
informazione, trasparenza e partecipazione alla vita scolastica. Il portale € strutturato per rispondere
alle esigenze di tutte le componenti della comunita scolastica: famiglie, studenti, personale docente
e personale ATA.

2. Contenuti e Risorse per le Famiglie
Le famiglie e gli studenti possono consultare sul sito:

e Documenti Ufficiali: I'intero corpus normativo dell'lstituto, tra cui il Piano Triennale dell’Offerta
Formativa (PTOF), il Regolamento di Istituto, il Patto di Corresponsabilita e i protocolli specifici.

e Modulistica: I'accesso diretto a tutta la modulistica per le istanze comuni (iscrizioni,
autorizzazioni, richieste di certificati).

e Servizi: informazioni dettagliate sui servizi offerti dalla scuola, inclusi i progetti extracurricolari, il
supporto alla didattica e i collegamenti ai portali di pagamento (PagoPa).

3. Strumenti per il Personale (Docenti e ATA)
Per il personale scolastico, il sito rappresenta I'hub operativo per:

e Lareperibilita di modelli per la gestione burocratica e didattica.
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e La consultazione delle graduatorie, dei decreti e delle circolari d'istituto.
e |’accesso alle aree riservate per la formazione e la sicurezza.
4. Notizie e Comunicazione d'Urgenza

Il sito & il canale privilegiato per la pubblicazione delle notizie piu importanti e delle comunicazioni
d'urgenza relative alla vita dei plessi (variazioni d'orario, sospensioni delle attivita, eventi o scadenze).

5. Dovere di consultazione

Si invitano le famiglie e tutto il personale a una consultazione regolare e periodica del portale
www.iccoazze.edu.it, in quanto la pubblicazione sul sito integra e completa le comunicazioni inviate
tramite RE, garantendo I'uniformita dell'informazione a tutti gli utenti.

Art. 7 - Uso dell'Intelligenza Artificiale e Protezione dei Dati

1. Divieto di utilizzo dei dati personali: € fatto divieto a tutto il personale (Docenti e ATA) di usare
strumenti di Intelligenza Artificiale generativa (es. ChatGPT, Gemini, Copilot o simili) per la redazione
di documentazione inerente agli alunni (es. verbali, relazioni, PEI, PDP, giudizi valutativi) qualora cio
comporti I'inserimento in rete di dati personali, dati sensibili o particolari (nomi, cognomi, diagnosi,
situazioni familiari) dei minori.

2. Account Istituzionale: I'uso di software o piattaforme di Intelligenza Artificiale non & mai consentito
tramite I'account istituzionale (dominio @iccoazze.edu.it), salvo nei casi di applicativi espressamente
autorizzati dall'lstituto e oggetto di specifica valutazione d’impatto sulla protezione dei dati (DPIA).

3. Responsabilita e Privacy: I'immissione di dati degli alunni su piattaforme esterne non certificate
costituisce una violazione delle norme sulla privacy e della riservatezza d'ufficio. Il personale &
responsabile della protezione delle informazioni di cui entra in possesso per ragioni di servizio;
pertanto, |'elaborazione di documenti tramite Al deve limitarsi a testi generici o modelli teorici, privi di
qualsiasi riferimento identificativo reale.

4. Finalita Didattica: I'eventuale uso dell'Al a fini esclusivamente didattici con gli studenti deve essere
preventivamente pianificato e svolto nel rispetto delle linee guida fornite dall'lstituto, garantendo che
gli alunni non inseriscano propri dati personali o quelli dei compagni all'interno degli applicativi.

Art. 8- Regole di Netiquette per la Comunita Scolastica

1. Sintesi e chiarezza: i messaggi devono essere brevi, diretti e descrivere chiaramente il problema o
['argomento.

2. Oggetto specifico: la voce "oggetto" deve sempre riassumere il contenuto della comunicazione (es.
Richiesta informazioni compito storia).

3. Contestualizzazione delle risposte: quando si risponde a una conversazione, citare o riprendere i
passaggi rilevanti per facilitare la comprensione del destinatario.

4. Linguaggio appropriato: evitare termini gergali, abbreviazioni da chat (es. Nn, xké) o acronimi poco
chiari, per garantire la comprensibilita a tutti i membri della collettivita.

o

Rispetto della privacy digitale: non pubblicare o condividere mai i contenuti di messaggi di posta
elettronica o file altrui senza I'esplicito permesso dell'autore.

6. Pertinenza e professionalita: la rete scolastica & uno strumento di lavoro e studio. E vietato inviare
messaggi di carattere personale, frivoli o non inerenti alle attivita didattiche all'interno di gruppi o
canali istituzionali.

7. Tono di voce (uso del maiuscolo): scrivere alternando maiuscole e minuscole. Scrivere tutto in
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maiuscolo equivale a urlare ed & considerato un gesto di maleducazione.

8. Enfasi e formattazione: per dare risalto a una parola, utilizzare il grassetto o il corsivo tramite gli
strumenti della piattaforma.

9. Uso misurato degli emoiji: le "faccine" possono aiutare a chiarire il tono del messaggio, ma vanno
utilizzate con parsimonia in ambito istituzionale.

10

Gestione dei conflitti: non rispondere mai a provocazioni o messaggi d'ira. In caso di disaccordi,
mantenere un tono civile e costruttivo; se necessario, richiedere I'intervento di un docente.

11. Consultazione delle risorse (FAQ): prima di inviare una domanda su un gruppo o a un docente,
verificare che la risposta non sia gia presente nelle circolari, sul sito o nei materiali condivisi

(classroom).

12. Divieto di comunicazioni indesiderate: & vietato I'invio di messaggi pubbilicitari, catene di Sant'Antonio
o link non verificati. Tali comportamenti possono portare alla sospensione dell'account.

13. Rispetto delle fasce orarie e diritto alla disconnessione: le comunicazioni istituzionali e didattiche (e-
mail, messaggi su classroom, notifiche) devono avvenire, di norma, nei giorni feriali e preferibilmente
entro le ore 17:00. E opportuno evitare I'invio di messaggi durante il fine settimana e nei periodi di
sospensione delle lezioni (festivita).

14. Tutela del tempo libero: si riconosce e si tutela il diritto alla disconnessione del personale docente,
del personale ATA e degli studenti. Nessun utente & tenuto a leggere o rispondere a comunicazioni
arrivate fuori dall'orario di servizio o in orario serale e festivo. Le risposte ai messaggi ricevuti saranno
fornite non appena possibile, compatibilmente con I'orario lavorativo e le attivita programmate.

15. Correttezza e tolleranza: & bene prestare attenzione alla grammatica e alla sintassi prima di inviare un
messaggio. Al contempo, si richiede tolleranza verso eventuali errori altrui, mantenendo un
atteggiamento di aiuto reciproco.

16. Segnalazione di contenuti inappropriati: se si riceve materiale equivoco, offensivo o illegale, &
obbligatorio informare immediatamente il docente o I'amministratore di sistema.

17. Inclusivita e rispetto: la rete scolastica & uno spazio inclusivo. Ogni comunicazione deve essere libera
da discriminazioni basate su genere, religione, origini, opinioni o disabilita.

48



ISTITUTO COMPRENSIVO COAZZE
. ____________________________________________________________________________________________|

APPENDICE F - PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITA

» Vistala L 241/90 relativa al procedimento amministrativo;

= visto il DPR n. 235 del 21 novembre 2007- regolamento recante modifiche ed integrazioni al DPR
249/98, concernente lo statuto delle studentesse e degli studenti di scuola secondaria;

= vistala CM prot. 3602 del 31 luglio 2008 secondo la quale le scuole devono provvedere all’attuazione
della nuova disciplina sottolineando la corresponsabilita educativa tra scuola e famiglia;

= considerato che la scuola & tenuta ad individuare le procedure di elaborazione condivisa e di
sottoscrizione del patto educativo di corresponsabilita;

= viste la Legge 1° ottobre 2024, n. 150 e il D.P.R. 8 agosto 2025, n. 134, in materia di revisione della
valutazione del comportamento e delle sanzioni disciplinari;

= vista la Legge 29 maggio 2017, n. 71, recante "Disposizioni a tutela dei minori per la prevenzione ed il
contrasto del fenomeno del cyberbullismo”;

= visto iID.M. n. 183 del 7 settembre 2024, relativo alle nuove Linee Guida per l'insegnamento
dell’Educazione Civica e lo sviluppo delle competenze digitali;

vengono individuate le seguenti procedure:

1. viene elaborato dal Collegio dei Docenti e approvato dal Consiglio d'Istituto. Una volta sottoscritto,
diventa un atto formale di impegno tra le parti.

2. Modalita di distribuzione: il Patto Educativo di Corresponsabilita & sempre scaricabile dal sito della
scuola (nella sezione “Le carte della scuola”) e viene inviato all’inizio di ciascun anno scolastico
tramite RE, dove rimane disponibile per la consultazione.

3. Modalita di sottoscrizione: la sottoscrizione del Patto avviene in modalita digitale: i genitori devono
spuntare I'opzione di ‘presa visione' al messaggio ricevuto sul RE. Tale azione ha valore legale di
firma e attesta I'accettazione delle norme contenute nel documento.

4. Ognianno, qualora se ne ravveda la necessita, o venga modificata la normativa vigente, sara possibile
revisionare il Patto.

5. Il Patto, dal momento che esplicita anche i doveri degli alunni, sara ogni anno oggetto di studio e
discussione in classe all’inizio dell’anno scolastico e qualora ve ne fosse la necessita.

6. Il Patto Educativo di Corresponsabilita costituisce parte integrante del PTOF in quanto indirizza le
azioni educative ed il rapporto di collaborazione con le famiglie.
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QUADRO NORMATIVO DI RIFERIMENTO PER L'ISTITUZIONE

SCOLASTICA

AMBITO NORMATIVO

RIFERIMENTO LEGISLATIVO PRINCIPALE E INTEGRAZIONI

Testo Unico dell'lstruzione

D.Lgs. 16 aprile 1994, n. 297; L. 13 luglio 2015, n. 107 (Riforma "Buona
Scuola").

Autonomia Scolastica

L. 156 marzo 1997, n. 59 (Art. 21); D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275 (Regolamento
dell' Autonomia).

Istituti Comprensivi e
Dimensionamento

L. 31 gennaio 1994, n. 97; L. 23 dicembre 1996, n. 662; D.P.R. 18 giugno
1998, n. 233.

Pubblico Impiego e Organi
Collegiali

D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165; D.Lgs. 30 giugno 1999, n. 233 (Riforma Organi
Collegiali); D.Lgs. 30 luglio 1999, n. 300 (Riforma Ministero).

Contratto di Lavoro (CCNL)

CCNL Comparto Istruzione e Ricerca 2019-2021 e CCNL 2022-
2024 (sottoscritto in via definitiva il 18/01/2024 e aggiornato nel 2025).

Salute e Sicurezza sul Lavoro

D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81; D.L. 21 ottobre 2021, n. 146 (convertito in L.
215/2021).

Protezione Dati e Privacy

Regolamento UE 2016/679 (GDPR); D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196; D.Lgs. 10
agosto 2018, n. 101.

Statuto e Valutazione Studenti

D.P.R. 24 giugno 1998, n. 249; D.P.R. 21 novembre 2007, n. 235; L. 1° ottobre
2024, n. 150 (Revisione valutazione comportamento).

Responsabilita Civile e
Vigilanza

Artt. 2047 e 2048 c.c.; L. 11 luglio 1980, n. 312 (Art. 61 sulla responsabilita
del personale docente).

Circ. Int. n. 93 del 19/02/2025 (Direttiva vigilanza 2024-25);

cfr. Cass. 5/9/1986, n. 5424

Art. 54 c.p. (Stato di necessita)

Esame di Stato e Valutazione

L. 10 dicembre 1997, n. 425; D.Lgs. 13 aprile 2017, n. 62; D.P.R. 8 agosto
2025, n. 134 (Norme attuative valutazione).

Documentazione e Registro
Elettronico

D.L. 6 luglio 2012, n. 95 (Art. 7); Circ. Int. n. 11 del 25/09/2025 (Direttiva
adempimenti e registro elettronico); C.M. n. 362/1998

Uso Cellulari e Dispositivi

C.M. 15 marzo 2007, n. 30; Circolare Ministeriale 19 dicembre 2022, n.
107190; Nota MIM 11 luglio 2024, n. 5274 (Divieto smartphone didattica).

Cyberbullismo e Digitale

L. 29 maggio 2017, n. 71; D.M. 7 settembre 2024, n. 183 (Nuove Linee Guida
Educazione Civica).
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AMBITO NORMATIVO RIFERIMENTO LEGISLATIVO PRINCIPALE E INTEGRAZIONI

Gestione Contabile Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129 (Nuovo regolamento
contabile che ha sostituito il D.I. 44/2001).

Divieto di Fumo L. 16 gennaio 2003, n. 3 (Art. 51); D.L. 12 settembre 2013, n. 104 (Estensione
del divieto alle aree all'aperto e sigarette elettroniche).

Diritto d'Autore L. 22 aprile 1941, n. 633; L. 18 agosto 2000, n. 248.
Invalsi D.Lgs. 19 novembre 2004, n. 286; D.P.R. 28 marzo 2013, n. 80.
Rapporti con Enti Locali D.Lgs. 31 marzo 1998, n. 112 (Trasferimento funzioni amministrative).
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