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REGOLAMENTO DI CIRCO LO 

- VISTA la normativa vigente, con partic olare riguardo al Contratto di comparto e alla Carta dei Servizi di cui al 
D.P.C.M. del giugno 1995; 

-   VISTO il  DL 27 ottobre 2009, n° 150 (Legge Brunetta);  
- CONSIDERATO il P.O.F. e la delibera n° 38 del Collegio dei Docenti del 24 novembre 2011 e del Co nsiglio di 

Circolo del 28 novembre 2011  
- VISTA la delibera n° 21 del Consiglio di Circolo del 28 novembre 2011  

 

La Dirigente Scolastica  
richiama l’attenzione delle SS. LL. su quegli aspetti del presente Regolamento che sono da 
ritenersi vincolanti e che, p ertanto, costituiscono un ordine di servizio per il personale della 
scuola e tassativa indicazione, per quanto di specifico interesse, per la componente Genitori.  

In ordine ai seguenti punti:  
 
�9 Funzionamento degli Organi Collegiali  

�9 Diritti e Doveri  

�� Dirigent e Scolastico  
�� Docenti  
�� Alunni 
�� Personale ATA  
�� Collaboratori Scolastici  
�� Genitori  
�� Pubblicità degli atti: Circolari interne/notifica/esposizione all’albo  
�� Assenze  e Permessi del Personale Docente e ATA  
�� Norme in materia disciplinare (DL 27 ottobre 2009, n° 150)   

�9 Viaggi, Visite d'istruzione  

�9 Igiene e Sicurezza  

�9 Prevenzione e Infortuni  

�9 Edifici e Dotazioni  

Per quanto, invece, concerne:  
- il calendario scolastico, si fa riferimento alla Circolare della Sovrintendenza Regionale  
- l’orario delle attività scolastiche, si fa r iferimento alle Circolari interne, espressioni delle 

deliberazioni degli OO .CC. del Circolo.  
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CAPITOLO PRIMO  
Funzionamento degli Organi Collegiali  

Premessa 
 

Gli Organi Collegiali sono organismi di governo e di gestione del le attività scolastiche a livello territoriale e di 
singolo istituto.  

Gli Organi Collegiali della scuola sono tra gli strumenti che possono garantire sia il libero confro nto fra tutte le 
componenti scolastiche sia il raccordo tra scuola e territorio.  

Tutti  gli Organi Collegiali della scuola si riuniscono in orari non coincidenti con quello delle lezioni.  
 
Modalità di convocazione degli OO.CC.  

A norma di quanto previsto dalle recenti disposizioni legislative in materia è opportuno procedere a d adeguata 
progr ammazione nella convocazione degli OO.CC. del circolo. 

Per quanto concerne gli OO.CC. calendarizzati nel Piano delle attività funzionali connesse all'inseg namento si 
seguiranno le indicazioni temporali  ivi previste (Collegio Docenti, Consiglio d'intersezi one/classe, Assemblee di 
sezione/classe, colloqui con le famiglie, programmazione settimanale, verifiche quadrimestrali, inco ntri in 
continuità, etc.); per le convocazioni del Consiglio di Circolo vanno individuati criteri che tengan o conto degli  
impegni precedentemente programmati; orario max di inizio previsto h. 16.00.  
 
Consiglio di Circolo  
 
Composizione: 

�x n.° 8 rappresentanti (dei docenti di ruolo in servizio nel Circolo) eletti dai docenti;  
�x n.° 8 rappresentanti eletti dai genitori;  
�x n.° 2 rappresentante  personale A.T.A.;  
�x Dirigente scolastica.  

Presidente:  
�x un genitore eletto dai membri del Consiglio stesso nel corso della prima seduta.  

Segretario:  
�x un membro del Consiglio stesso.  

Durata:  
�x tre anni scolastici.  

 
Si riunisce di norma ogni mese o ogni qual volta  se ne ravvisi la necessità. La riunione è valida se è presente la 

metà più uno dei componenti.  
Nella prima seduta il Consiglio presieduto dalla Dirigente Scolastica, elegge, tra i rappresentanti dei genitori 

membri del Consiglio stesso il proprio Presiden te. Sono candidati tutti i genitori membri del Consiglio di Circolo, 
viene eletto il genitore che ottiene la maggioranza assoluta dei voti. Qualora non si raggiunga la m aggioranza 
assoluta nella prima votazione, il Presidente viene eletto a maggioranza rel ativa dai votanti,  sempre che siano 
presenti la metà più uno dei componenti in carica. A parità di voti è eletto il più anziano di età. Il consiglio elegge 
anche il vice presidente, la votazione tra i genitori componenti il Consiglio stesso avviene second o le modalità 
previste per l’elezione del presidente.  

Il Consiglio è convocato dal Presidente su propria iniziativa per richiesta del Presidente della Giu nta esecutiva o 
almeno di un terzo dei componenti del Consiglio stesso. Non si può deliberare su ques tioni che non siano poste 
all’O.d.G.; per casi di comprovata urgenza e necessità, su richiesta di almeno un terzo dei componen ti e previa 
approvazione della maggioranza, il Presidente ammette la discussione dopo esaurimento degli argoment i previsti 
all’O.d.G.. 

La convocazione dell'organo collegiale (effettuata con lettera diretta ai singoli membri e mediante affissione 
all'Albo di apposito avviso o bacheca), deve essere disposta con congruo preavviso – di massima non inferiore a 5 
giorni – rispetto alla dat a delle riunioni. La lettera e l'avviso di convocazione devono indicare i punti all'ordine del 
giorno relativo agli argomenti da trattare nella seduta dell'organo collegiale e correlate dalla doc umentazione dei 
singoli punti.  
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L’ordine della trattazione può  essere invertito per richiesta di uno o più componenti e dietro approvazione della 
maggioranza. 

Le sedute e gli atti del consiglio sono pubblici.  
La pubblicità delle sedute del Consiglio di Circolo deve avvenire nel rispetto delle norme contenute  negli agli art. 

2,3,4,5, della Legge 11/10/77 n° 748. Alle sedute del Consiglio di Circolo possono assistere gli ele ttori delle 
componenti rappresentate nel Consiglio stesso, i membri dell'Ente Locale, i componenti dell'équipe d ell'A.S.L. 
operanti in modo continua tivo nelle scuole dell'Istituto. Alle sedute del Consiglio di Circolo non è ammesso il 
pubblico quando siano in discussione argomenti concernenti persone. Le persone invitate non possono intervenire nel 
dibattito se non con il consenso del Presidente. In o gni caso gli interventi devono essere limitati ad argomenti 
connessi ai problemi in discussione e non hanno diritto al voto.  

Possono partecipare alle sedute del Consiglio, con funzione consultiva su temi specifici, persone ap positamente 
invitate per forni re pareri tecnicamente qualificati.  

Di ogni seduta sarà redatto un verbale, firmato dal Presidente e dal Segretario, steso su apposito r egistro a 
pagine numerate. Ciascun verbale sarà approvato al 1° punto della seduta successiva.  
 

Il Consiglio di Circolo : 
�x delibera  per l’approvazione del Programma Annuale Finanziario dell’anno in corso;  
�x dispone in ordine all’impiego dei mezzi finanziari per quanto concerne il funzionamento amministrati vo e 

didattico del Circolo; dispone l’uso delle attrezzature e degli ed ifici scolastici;  
�x delibera, su proposta della Giunta, in tema di organizzazione e programmazione della vita e dell’att ività della 

scuola, nei limiti delle disponibilità di bilancio fatte salve le competenze del Collegio Docenti, d el Consiglio di 
intersezio ne/interclasse, sulle seguenti materie: adozione e modifica del Regolamento di Circolo; funzionament o 
orario sezione/classi, sentito il parere del Collegio dei docenti; stabilisce i criteri per la forma zione di sezioni e 
classi sentito il parere del Colleg io dei docenti; adattamento calendario scolastico; partecipazione del Circolo ad 
attività culturali, sportive e ricreative; aule decentrate ed uscite.  

 
Il Consiglio di Circolo elegge nel suo seno una Giunta esecutiva.  

 
La Giunta esecutiva  è composta da: 
 
�x Dirigente Scolastica (membro di diritto - Presidente);  
�x Direttore dei Servizi Generali Amministrativi (membro di diritto – Segretario);  
�x 1 rappresentante del personale docente;  
�x 1 rappresentante del personale non docente;  
�x 2 rappresentanti dei genitori.  
 
La Giunta esecutiva:  
�x prima della riunione del Consiglio di Circolo, predispone la situazione aggiornata di cassa  e la si tuazione di spesa 

certa (costituzione del fondo cassa);  
�x predispone il Bilancio Preventivo e Consuntivo ;  
�x prepara i lavori del Consiglio di Ci rcolo, fatto salvo il diritto di iniziativa del Consiglio stesso  
�x cura l’O.d.G. così come l’esecuzione delle delibere relative alle forme, modi e tempi indicati dal C onsiglio di 

Circolo ;  
�x ha altresì competenza  per i provvedimenti disciplinari a carico degl i alunni.      

 
Tra i membri eletti della Giunta si designa la persona che, congiuntamente con la Dirigente Scolasti ca e il 

Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi, depositerà la firma in Banca per tutte le questioni  di tipo contabile 
con l’Istitut o cassiere. La Giunta esecutiva non ha potere deliberante, se non su delega del Consiglio di Circolo  e per 
i soli argomenti da questo indicati.  
 
Consiglio di intersezione e/o di interclasse  
 
Composizione:  

�x docenti delle sezioni o classi del  Circolo;  
�x un rappresentante eletto dai genitori degli alunni per ognuna delle sezioni o classi interessate;  
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Presidente:  
�x la Dirigente scolastica oppure un membro del consiglio suo delegato.  

Segretario:  
�x un docente membro del consiglio a rotazione tra i docenti membri.  

Durata:  
�x anno scolastico. 

 
È convocato dalla Dirigente Scolastica su propria iniziativa o su richiesta scritta e motivata da un  terzo dei suoi 

membri, escluso dal computo il suo presidente. Il Consiglio di norma si riunisce una volta al mese i n ore non 
coincidenti con l’orario delle lezioni, con il compito di formulare al Collegio dei docenti proposte in ordi ne all’azione 
educativa e didattica e ad iniziative di sperimentazione e con quello di agevolare ed estendere i ra pporti reciproci 
tra  docenti, genitori ed alunni. In particolare esercita le competenze in materia di programmazione, valutazione e 
sperimentazione.  
 

Assemblee dei genitori.  
 

I genitori degli alunni hanno diritto di riunirsi in assemblea nei locali della scuola secondo le mo dalità previste.  
 

1. Le assemblee possono essere di sezione, di classe o di Circolo.  
2. I rappresentanti dei genitori nei consigli di intersezione, di interclasse o di classe possono espri mere un 

comitato dei genitori del circolo.  
3. Qualora le assemblee si svolgano nei locali del Circo lo, la durata e l’orario debbono essere concordate di 

volta in volta con la Dirigente Scolastica.  
4. Nel caso previsto dal comma 3 l’assemblea di sezione o di classe è convocata su richiesta dei genito ri eletti 

nei consigli di intersezione, di interclasse o d i classe; l’assemblea di circolo è convocata su richiesta del 
presidente dell’assemblea, ove sia stato eletto, o della maggioranza del comitato dei genitori.  

5. La Dirigente Scolastica, sentita la Giunta esecutiva del Consiglio di Circolo, autorizza la convoc azione e i 
genitori promotori ne danno comunicazione mediante affissione di avviso all’albo, rendendo noto anch e 
l’ordine del giorno. L’assemblea si svolge fuori dell’orario delle lezioni.  

6. L’assemblea dei genitori deve darsi un regolamento per il proprio f unzionamento che è inviato in visione al 
Consiglio di Circolo.  

7. In relazione al numero dei partecipanti e alla disponibilità dei locali, l’assemblea di circolo può articolarsi in 
assemblee di classi parallele.  

8. All’assemblea di sezione, di classe o di circol o possono partecipare con diritto di parola la Dirigente 
Scolastica e i docenti rispettivamente della sezione, della classe o del circolo.  

9. All’assemblea di sezione e/o di classe i genitori partecipano senza la presenza dei figli, e ciò a t utela e 
garanzia della incolumità degli stessi.  

 
Collegio Docenti  
 
Composizione: 

�x Dirigente Scolastica.  
�x docenti in servizio nel Circolo (di ruolo, non di ruolo incaricati, supplenti annuali, supplenti tem poranei, 

docenti di religione, docenti di lingua straniera, docenti di  sostegno, docenti in servizio in più circoli);  
Presidente:  

�x la Dirigente Scolastica (in sua assenza uno dei due docenti collaboratori  della D.S.).  
Segretario:  

�x uno dei docenti  collaboratori  nominato dalla Dirigente.  
Durata:  

�x anno scolastico. 
Riunioni: 

�x  congiunte e distinte per ordine di grado (scuola dell’infanzia – scuola primaria);  
�x secondo il Piano delle Attività funzionali definito a settembre (del n. 14 del Collegio dei docenti Infanzia e 

Primaria del 07/09/11);  
�x quando la Dirigente ne ravvisi la necess ità;  
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�x su richiesta di almeno un terzo dei componenti.  
 
È convocato per gli adempimenti con avviso predisposto, affisso all’albo e fatto sottoscrivere da tutt i i docenti 

per presa visione, di norma, almeno 5 giorni prima della seduta. Alla stessa data presso  la Direzione didattica 
debbono essere depositati tutti i materiali preparatori delle eventuali deliberazioni, a disposizion e dei componenti il 
Collegio, i quali, a richiesta, possono averne copia.  
 

Il collegio dei docenti:  
�x ha potere deliberante in materia  di funzionamento didattico del Circolo. In particolare cura la programmazione 

dell’azione educativa anche al fine di adeguare nell’ambito degli ordinamenti della scuola stabiliti  dallo Stato i 
piani di insegnamento alle esigenze ambientali e di favorire i l coordinamento interdisciplinare; esso esercita tale 
poter nel rispetto della libertà d’insegnamento garantita a ciascun docente;  

�x formula proposte alla Dirigente Scolastica, per la formazione, la composizione delle sezioni/classi e 
l’assegnazione delle st esse ai docenti; per la formulazione degli orari delle lezioni e per lo svolgimento delle 
altre attività scolastiche, tenuto conto dei criteri generali indicati dal Consiglio di Circolo;  

�x valuta l’andamento complessivo dell’azione didattica, proponendo, ove  necessario, opportune misure per il 
miglioramento delle attività scolastiche;  

�x provvede all’adozione dei libri di testo, sentiti i Consigli di interclasse;  
�x promuove iniziative di formazione e aggiornamento dei docenti del Circolo;  
�x elegge i suoi rappresenta nti nel consiglio di Circolo; i docenti che fanno parte del Comitato di Valutazione;  
�x designa i docenti  componenti di Gruppi di lavoro;  
�x programma le uscite e le aule decentrate nel piano delle attività educativo/didattiche annuali;  
�x esamina, allo scopo di individuare i mezzi per ogni possibile recupero, i casi di scarso profitto o di irregolare 

comportamento e frequenza degli alunni, su iniziativa dei docenti della rispettiva classe  
�x elabora e delibera il Piano dell’Offerta Formativa in base ai criteri formu lati dal Consiglio di Circolo  
 

Secondo quanto previsto dalle norme in vigore, i Colle gi si articolano in commissioni /gruppi per lo svolgimento di 
lavori afferenti alla funzione docente, alla organizzazione del Circolo, alla implementazione dell’o fferta fo rmativa, 
con risorse derivanti da specifiche disposizioni contrattuali, nazionali e decentrate.  

A tal fine lo stesso Personale A.T.A. si organizza funzionalmente mediante lo svolgimento di attivit à di supporto 
amministrativo e organizzativo al complessivo sistema educativo -didattico impegnandosi nella totale 
informatizzazione degli Uffici e delle attività, con incarichi aggiuntivi sia in orario eccedente si a in orario di 
servizio.  

Tutti i Referenti delle Commissioni/Gruppi di lavoro, ai Responsabili previst i e, a vario livello, individuati che i 
compensi accessori, cui le attività aggiuntive danno accesso anche per la particolare natura di fasi  correlate 
all’ottimizzazione del  servizio, necessitano di puntuale verbalizzazione nonché di verifica della produtt ività che si 
svolgerà a consuntivo dell’anno scolastico.  
 

Comitato per la valutazione del servizio dei docenti  
 
Composizione: 

�9 Dirigente Scolastica : Presidente  
�9 da 2 o 4 docenti quali membri effettivi  

e da 1 o 2 docenti quali membri supplenti  per la Scuola Primaria e per la Scuola dell’Infanzia a seconda che 
la scuola abbia sino a 50 o più di 50 docenti.  
 

I membri del comitato sono eletti dal Collegio dei docenti nel suo seno.  
Le funzioni di Segretario del comitato sono attribuite dal Presidente ad uno dei do centi membro del comitato 

stesso. 
I l comitato dura in carica un anno.  
La valutazione del servizio ha luogo su richiesta dell’interessato previa relazione della Dirigente Scolastica.  
Il comitato di valutazione del servizio esercita altresì le competenze in materia di anno di formazione del 

personale docente del circolo immesso in ruolo e di riabilitazione del personale docente.  
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CAPITOLO II  
Diritti e Doveri  

 

DIRIGENTE SCOLASTICO  
  
 Il Dirigente Scolastico deve farsi promotore di riflessioni critiche ed attiv atore di leggi vigenti che portino la 
comunità scolastica ad una forte progettualità formativa rapportandosi in modo costruttivo con tutte  le espressioni 
del territorio. La particolare natura del servizio scolastico impone al dirigente l'assunzione piena  e responsabile 
della leadership educativa affinch é l'azione formativa della scuola, in tutti i suoi aspetti e momenti, sia 
pedagogicamente orientata verso i fini istituzionali.  

1) Rappresentanza e dirigenza  

�x Il Dirigente Scolastico assicura la gestione unitaria  dell'istituzione ed è responsabile della gestione delle 
risorse finanziarie e strumentali e dei risultati del servizio. Rappresenta legalmente l'Istituto, d irige gli 
organi collegiali di cui è Presidente (Collegio Docenti, Interclasse, Intersezione, Giunt a Esecutiva, Comitato 
di Valutazione del Servizio docenti) e le riunioni che promuove: stipula contratti, convenzioni e ac cordi, nel 
rispetto della normativa nazionale e in attuazione delle deliberazioni adottate dal Consiglio di Cir colo. 

�x Viene coadiuvato e sostituito, in caso di sua assenza, dal Docente Vicario  

2) Organizzazione servizi  

�x Il Dirigente Scolastico ha il dovere di provvedere all'organizzazione complessiva e al funzionamento  dei 
servizi scolastici, avvalendosi anche del contributo dello staff di co ordinamento e dei collaboratori 
prescelti.  

�x Cura il rispetto della normativa scolastica nazionale e delle disposizioni contenute in questo Regol amento da 
parte di tutti i soggetti che operano nelle sedi dell'Istituto.  

3) Piano Offerta Formativa  

�x Il Dirigente Sc olastico assicura la gestione unitaria dell'istituzione scolastica e la finalizza all'obiettivo 
della qualità dei processi formativi, predisponendo gli strumenti attuativi del piano dell'offerta f ormativa.  

4) Valorizzazione personale  

�x il Dirigente Scolastico d eve cercare di valorizzare al massimo il personale (docente e non docente) e 
promuovere iniziative atte a migliorare la sua preparazione professionale.  

5) Rapporti interpersonali  

�x Il Dirigente Scolastico ha il compito di curare che, tra le varie componenti sco lastiche e i singoli soggetti, si 
stabiliscano relazioni interpersonali basate sul rispetto, sulla comprensione e sulla valorizzazione  reciproca.  

6) Responsabilità  

�x Il Dirigente Scolasticoè responsabile della sicurezza e su di lui ricadono responsabilità di ti po, civile, penale, 
disciplinare, amministrativo, contabile, dirigenziale.  

7) Ricevimento 

�x Le modalità e gli orari di ricevimento del Dirigente Scolastico sono pubblicate sul sito internet al l'indirizzo: 
www. 2Circolosangiorgio.it  

DOCENTI  
Libertà d'insegnament o 

 Il docente ha libertà di scelta sul piano metodologico - didattico.  L'esercizio di tale libertà è strettamente 
legato al dovere di una specifica preparazione professionale ricca ed articolata, che consenta di co mpiere, in modo 
flessibile ed efficace, l a scelta più opportuna in relazione alle caratteristiche socio -affettive e cognitive degli 
alunni, alle finalità educative, agli obiettivi di apprendimento e ai contenuti della programmazione  didattica.  
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Comportamento in servizio – vigilanza alunni.  
 

Gli obblighi della doverosa vigilanza dei docenti sugli alunni sono sanciti per legge: art. 574 del D.Lv o 297/94; 
art. 350 R.D. 125/28; CCNL 2006; art 2048 c.c. Essi prevedono responsabilità che si configurano sul piano civile e 
penale con conseguenti danni sul piano erariale.  Tale responsabilità è da esercitarsi per l’intera durata del tempo 
scuola, inclusi anche i momenti di spostamento all’interno dell’edificio, nel corso della ricreazion e e di tutte le 
attività di insegnamento e non, incluso le previste vi site guidate:  aule decentrate.  
Nel rapporto con gli allievi, in particolare con i più piccoli, i docenti colloquiano in modo calmo e teso al 
convincimento. Non devono ricorrere ad alcuna forma di plagio, di intimidazione o minaccia di punizi oni mortifican ti 
(art.75 della Corte dei Servizi).  
 

Orario  
 

L’orario di servizio è di 25 ore settimanali per i docenti della scuola dell’infanzia e di 24 ore se ttimanali, 
comprese le 2 ore di programmazione, per quelli di scuola primaria.  

I Docenti sono tenuti:  
�x ad assicurare l’accoglienza e la vigilanza degli alunni trovandosi a scuola 5 minuti prima dell’inizio delle  lezioni 

e/o delle attività;  
�x ad indossare il cartellino identificativo recante nome, cognome e funzione;  
�x ad apporre la propria firma di presenza sull’apposi to registro;  
�x alla puntuale registrazione delle assenze degli alunni;  
�x a svolgere attività di assistenza alla mensa consumando, lo stesso tipo di pasto degli alunni , coadiuvandoli con 

norme che preludono a corrette abitudini alimentari e coinvolgendoli nell’ espletamento di tutte le azioni 
connesse a tale momento fortemente educativo;  

�x alla cura dell’ordine e della pulizia delle rispettive sezioni e/o classi  ed alunni;  
�x all’accompagnamento delle classi all’uscita, per la scuola primaria, assicurandosi che ogni minore venga affidato 

al rispettivo tutore responsabile;  
�x al rispetto degli impegni connessi alla funzione docente e previsti dal Calendario annuale, nonché d elle due ore di 

completamento settimanale,  
�x alla puntualità e precisione in tutte le attività progra mmate, incluso la formazione e/o aggiornamento quale 

diritto – dovere di tutto il personale in servizio.  
�x a tenere sempre aggiornati ed a disposizione i documenti ed  in particolare il registro di classe, q uest’ultimo 

sempre in vista sulla scrivania.  
�x I doce nti, nel rispetto dell’igiene mentale, sono tenuti a calibrare il carico dei compiti al fine di cons entire agli 

alunni di svolgere altre attività.  
La programmazione settimanale è effettuata il giovedì (nel periodo settembre/gennaio) e il martedì (nel peri odo 

febbraio/giugno), per tutti i docenti di scuola primaria, dalle ore 15,20 alle ore 17,20.  
La programmazione mensile per la scuola dell’infanzia è effettuata il primo giovedì del mese (nel pe riodo 
settembre/gennaio) e il primo martedì del mese (nel per iodo febbraio/giugno) dalle ore 16,00 alle ore 18,00.  
 

Divieti  
 

L'art.508 del Decreto Legislativo 297/94, relativi all'incompatibilità a svolgere altri impieghi, sa ncisce:  
�x Al personale docente non è consentito impartire lezioni private ad alunni del propr io istituto.  
�x Il personale docente, ove assuma lezioni private, è tenuto ad informare il direttore didattico o il preside, al 

quale deve altresì comunicare il nome degli alunni e la loro provenienza.  
�x Ove le esigenze di funzionamento della scuola lo richie dano, il direttore didattico o il preside possono vietare 

l'assunzione di lezioni private o interdirne la continuazione, sentito il consiglio di circolo o di istituto.  
�x Avverso il provvedimento del direttore didattico o del preside è ammesso ricorso al pro vveditore agli studi, che 

decide in via definitiva, sentito il parere del consiglio scolastico provinciale.  
�x Nessun alunno può essere giudicato dal docente dal quale abbia ricevuto lezioni private; sono nulli gli scrutini o 

le prove di esame svoltisi in co ntravvenzione a tale divieto  
�x Il predetto personale che assuma altro impiego pubblico è tenuto a darne immediata notizia all'ammin istrazione.  
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�x L'assunzione del nuovo impiego importa la cessazione di diritto dall'impiego precedente, salva la co ncessione del 
trattamento di quiescenza eventualmente spettante ai sensi delle disposizioni in vigore.  

�x Il personale di cui al presente titolo non può esercitare attività commerciale, industriale e profes sionale, ne può 
assumere o mantenere impieghi alle dipendenze di p rivati o accettare cariche in società costituite a fine di 
lucro, tranne che si tratti di cariche in società od enti per i quali la nomina è riservata allo Sta to e sia 
intervenuta l'autorizzazione del Ministero della pubblica istruzione.  

�x Il personale che c ontravvenga ai divieti posti nel comma 10 viene diffidato dal direttore generale o capo del 
servizio centrale competente ovvero dal provveditore agli studi a cessare dalla situazione di incomp atibilità.  

�x L'ottemperanza alla diffida non preclude l'azione di sciplinare.   
�x Al personale docente è consentito, previa autorizzazione del direttore didattico o del preside, l'es ercizio di 

libere professioni che non siano di pregiudizio all'assolvimento di tutte le attività inerenti alla funzione docente 
e siano compatibili con l'orario di insegnamento e di servizio.  

�x Avverso il diniego di autorizzazione è ammesso ricorso al provveditore agli studi, che decide in via  definitiva.  
 

Queste norme valgono sia per i docenti con contratto a tempo indeterminato, sia per coloro  che lavorano con 
contratto a tempo determinato (30/06, 31/08, o supplenze brevi).  

I docenti che sono intenzionati a svolgere altri impieghi ad attenersi scrupolosamente alla normativ a e di 
produrre la richiesta scritta nei tempi necessari per l’autorizzaz ione. 
 

Sono, invece, compatibili per i dipendenti a tempo pieno o con orario superiore al 50%:  
�x le attività che sono esplicitazioni di quei diritti e libertà costituzionalmente garantiti, quali la  partecipazione ad 

associazioni sportive, culturali, religio se, di opinione etc..,  
�x le attività rese a titolo gratuito presso associazioni di volontariato o cooperative a carattere soc io-

assistenziale senza scopo di lucro (volontariato presso un sindacato);  
�x le attività, anche con compenso, che siano espressive di diritti della personalità, di associazione e di 

manifestazione del pensiero, quali le collaborazioni a giornali, riviste, enciclopedie e simili;  
�x l'utilizzazione economica da parte dell'autore o dell'inventore di opere dell'ingegno e di invenzion i industri ali;  
�x la partecipazione a convegni e seminari, se effettuata a titolo gratuito ovvero venga percepito unic amente il 

rimborso spese;  
�x tutte le attività per le quali è corrisposto il solo rimborso delle spese documentate;  
�x gli incarichi per i quali il dipend ente è posto in posizione di aspettativa, di comando o di fuori ruolo;  
�x gli incarichi conferiti dalle organizzazioni sindacali ai dipendenti distaccati o in aspettativa non  retribuita per 

motivi sindacali;  
�x la partecipazione a società di capitali quali ad esempio le società per azioni, società in accomandita in qualità di 

socio accomandante (con responsabilità limitata al capitale versato);  
�x gli incarichi conferiti da altre pubbliche amministrazioni a condizione che non interferiscano con l 'attività 

princip ale;  
�x le collaborazioni plurime con altre scuole;  
�x la partecipazione a società agricole a conduzione familiare quando l'impegno è modesto e di tipo non  

continuativo;  
�x l'attività di amministratore di condominio limitatamente al proprio condominio;  
�x gli incarichi presso le commissioni tributarie;  
�x gli incarichi come revisore contabile.  

 
Inoltre, al personale docente, anche se a tempo pieno, è consentito previa, autorizzazione da parte del 

Dirigente Scolastico l'esercizio di libere professioni e dare lezioni private ad alunni che non frequentano il proprio 
istituto, a condizione che non siano di pregiudizio all'assolvimento di tutte le attività inerenti l a funzione docente e 
che siano compatibili con l'orario di insegnamento e di servizio.  
 

Inoltre, l'eserciz io della libera professione è subordinata anche alle seguenti ulteriori limitazioni:  
1. che gli eventuali incarichi professionali non siano conferiti dalle amministrazioni pubbliche  
2. che l'eventuale patrocinio in controversie non coinvolga come parte una pubb lica amministrazione.  

I limiti di cui ai punti 1 e 2 sono stabiliti dall'art. 1 comma 56 bis della legge 662 del 1996 come  modificata dalla 
legge 28 maggio 1997 n. 140.  
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Infine, perché l'attività possa considerarsi di tipo libero professionale , è necessario che sia prevista 
l'iscrizione ad uno specifico albo professionale o ad un elenco speciale.  

Inoltre, è  fatto divieto di:  
�x invitare i genitori degli alunni ad acquistare testi, schede e/o altro materiale librario (solo se d eliberato dal 

Consiglio di Circolo); 
�x ricevere dalle famiglie degli alunni, da rappresentanti di vario genere, compensi e/o remunerazioni,  sotto 

qualsiasi forma e titolo;  
�x far uso di strumenti e/o attrezzature pericolosi per i minori;  
�x dare informazioni ad alcuno concernenti alunni, famig lie notizie di carattere riservato anche se discusse negli 

OO.CC. se non dietro autorizzazione del D.S.;  
�x fare uso del cellulare durante l’ orario di servizio insegnamento/apprendimento.  
 

L’uso del telefono in uscita va limitato alla necessità di comunicazi oni urgenti e necessarie alle famiglie degli 
alunni. Solo in caso eccezionale é consentito ai docenti di utilizzare il telefono per motivi person ali. In tutti i casi gli 
stessi chiederanno l’autorizzazione ai docenti Responsabili di Plesso.  
 
Aggiornamento  
 

L’aggiornamento interno deliberato dagli OO.CC. del Circolo risulta essere diritto -dovere per tutti i docenti. Si 
precisa che è possibile prevedere anche corsi di formazione e/o aggiornamento rivolti a un limitato numero di 
docenti individuati secondo cr iteri collegialmente riconosciuti e deliberati dagli organi collegiali competenti.  

Eventuali richieste di esonero dovranno essere motivate e inoltrate alla Dirigente Scolastica.  
  

Rapporti con le famiglie/colloqui  
 

L’efficacia e l’efficienza di una effetti va e trasparente comunicazione scuola/famiglia nonché di un equilibrato 
servizio educativo si misura nel modo seguente:  
�x provvedendo alla capillare informazione di quanto oggetto del P.O.F., del presente Regolamento di Ci rcolo, del 

Piano Formativo Annuale, della Carta dei Servizi scolastici;  
�x curando i colloqui individuali nel duplice senso di fornire elementi informativi sull’andamento scol astico degli 

alunni e di acquisire dati conoscitivi;  
�x notificando qualsiasi comunicazione per iscritto ed accertandosi de ll’avvenuta effettiva informazione con firma 

del genitore;  
�x convocando gli OO .CC. preposti, se necessario, previa intesa con la Dirigente Scolastica, anche 

nell’articolazione dell’assemblea di classe o di sezione, sollecitando la partecipazione dell’utenza . 
 
I docenti sono pregati di informare i genitori che è vietato l’ingresso degli stessi a scuola in ora rio di “attività 

didattica”, essendo previste apposite riunioni come da calendario predisposto, ad eccezione dei casi  particolari con 
convocazione dirett a ed urgente di cui si darà informazione alla Dirigente Scolastica.  

Si precisa altresì che gli stessi genitori possono, tramite quaderno di collegamento, chiedere incon tri con i 
docenti, compatibilmente con le esigenze di servizio di questi ultimi.  
 

Feste e/o spettacoli  
Come prodotto finale di un progetto, in occasione di una ricorrenza e/o a conclusione delle attività  svolte 

durante l’anno scolastico, è possibile organizzare feste e/o spettacoli per coinvolgere alunni, fami glie e Istituzioni 
territoriali. In questo modo si pubblicizza il lavoro svolto e si rafforza sempre più il rapporto scuola – famiglia – 
territorio. La richiesta alla  Dirigente Scolastica della manifestazione deve essere effettuata per iscritto ed 
inoltrata alla Dirigente Scolastica espli citando motivazione – tempi – spazi – soggetti coinvolti almeno cinque giorni 
prima. 

 
Docenti con contratto a tempo determinato  

Le disposizioni riportate sono da intendersi vincolanti anche per il personale suddetto.  
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L’insegnante a tempo determinato è tenu to, altresì, al rigoroso rispetto dell’orario di servizio, incluso quello di 
programmazione settimanale e collegiale, alla puntuale registrazione delle assenze degli alunni, ed alla 
partecipazione alle riunioni calendarizzate.  
 

ALUNNI  
Ingresso/Uscita  

Le modalità di ingresso e di uscita sono oggetto di specifica delibera del Consiglio di Circolo (n. 5 del  7 
settembre 2010):  
- i genitori degli alunni della scuola primaria sono tenuti ad accompagnare i figli all'ingresso dei p lessi;  
- i genitori degli alunni della  scuola d'infanzia ono tenuti ad accompagnare gli alunni direttamente in classe, 

seguendo le indicazioni del personale Collaboratore Scolastico.  
Il suono della campanella deve rappresentare il momento di inizio attività per tutti.  
Il personale ausiliario i n servizio all’ingresso assicurerà, per gli alunni in lieve ritardo rispetto all’orario di inizio 

previsto – ore 8,15/8,45 per la scuola dell’infanzia ed ore 8,10 per la scuola primaria, la dovuta sorveglianz a 
dell’alunno mediante accertamento del suo acce sso in classe. 

Per consentire un regolare deflusso i docenti sono tenuti:  
�x a rispettare e a fare rispettare i tempi di uscita scanditi dal suono della campanella;  
�x ad evitare pericolosi assembramenti, in particolare lungo le scale, distanziando debitamente l e classi;  
�x ad accertarsi che all’uscita gli alunni  siano prelevati direttamente  dai genitori o dai loro deleg ati per iscritto 

purché siano maggiorenni; in caso diverso i docenti sono tenuti ad informare l’Ufficio, tenendo con sé gli alunni 
per un tentativ o di informazione e sollecitazione telefonica alle famiglie. Esperiti tutti i tentativi, nelle ipote si 
estreme, il minore andrà affidato, tramite Ufficio ai servizi di Polizia Urbana e/o di Pubblica Sicu rezza.  

�x Ai genitori è fatto divieto di fumare e tratte nersi nei cortili esterni dopo aver accompagnato o prelevato i 
propri figli e si raccomanda di tenerli accanto, possibilmente per mano.  

A garanzia e tutela dei minori va definito, senza equivoci di sorta, che l’incongruo anticipo con cu i alcuni 
alunni si r ecano a scuola, rispetto all’orario previsto, non investe diretta responsabilità della stessa.  

Si fa preghiera, dunque, di pubblicizzare al massimo gli orari di funzionamento e di servizio, respo nsabilizzando 
civilmente i genitori e i tutori dell’obbligo.  
 
Divisa 

Gli alunni della scuola dell’infanzia indossano il grembiule bianco,  per gli alunni della scuola pr imaria è previsto il 
grembiule bianco per le bambine e blu per i bambini. In occasione di manifestazioni a carattere uffi ciale, i bambini e 
le bambine indosseranno la maglietta e il cappellino con il Logo della scuola  . Si precisa altresì che in occasione di 
uscite, i bambini indosseranno il cartellino identificativo recante classe, sezione e plesso di appartenenza ,il 
cappellino della scuola ed un ab bigliamento più comodo (tuta e scarpette) .  Nei periodi di inizio e fine anno 
scolastico, gli alunni del Circolo potranno indossare maglietta bianca e pantaloni/gonna blu, per te mperature elevate.  
 
Comportamenti adegua ti e/o inadeguati  

Nel caso si verifich ino comportamenti ineducati e scorretti da parte degli alunni, i docenti possono chiedere la 
convocazione del Consiglio di classe, interclasse/intersezione tecnico poi giuridico, al quale compe te pronunciarsi sui  
provvedimenti disciplinari a carico degli a lunni e formulare proposte al Collegio dei docenti e alla Giunta esecutiva 
del Consiglio di Circolo.  

I danni procurati alle suppellettili saranno addebitati ai diretti responsabili e in caso dei minori  ai 
genitori/tutori.  
 

Ritardi e uscite anticipate  

Gli alunni ritardatari sono sempre ammessi a scuola. In caso di eccessivo ritardo e in particolare di avvenuta 
comunicazione del numero dei pasti, gli alunni devono essere accompagnati dai genitori o dal delegat o e non 
fruiranno della mensa.  



13 

L’uscita anticipata , consentita solo dietro richiesta formale della famiglia, deve rivestire carattere di 
eccezionalità. A tal fine ogni sezione/classe è rifornita di modelli predisposti da tenere nel regis tro, sempre 
autorizzati con firma del docente presente. Analoga proce dura sarà applicata in caso di allontanamento necessario 
dell’alunno per sopraggiunto malessere.  

Nel caso l’alunno si assenti per motivi diversi dalla malattia, tali assenze devono essere giustific ate  con 
autocertificazione da parte del genitore.  

Il doce nte dopo tre uscite anticipate mensili  dell’alunno  (ciascuna superiore ad 1 ora e 30 minuti) o in caso 
di 3 mancati  rientri   è tenuto a segnalarlo alla Funzione Strumentale Area - 3 designata Ortino Carla .  

Giustificate devono essere le assenze giornaliere,  mentre quelle superiori a cinque giorni devono essere 
confortate anche da certificato medico, dal quale si deve evincere in maniera chiara che l’alunno pu ò riprendere 
l’attività scolastica. In caso di epidemia influenzale il certificato medico deve essere  prodotto dopo 4 giorni di 
assenza. 
 

Controllo/Inadempienza/Frequenza  

Per un più efficace controllo della frequenza dei propri alunni, ciascun docente riporta mensilmente , il totale 
delle assenze effettuate, evidenziando alla Dirigente Scolastica, per l’in oltro alla Funzione Strumentale Area -3, 
casi particolari di assenze frequenti, sistematiche, saltuarie e non.  

 
Scuola dell’Infanzia : occorre porre particolare attenzione ai casi di infrequenza nel rispetto di quei bambini 

che per ovvi motivi di indisponibi lità dei posti aspirano a frequentare questa scuola. Si ricorda che è previsto il 
depennamento di quegli alunni che per trenta giorni siano assenti senza previa giustifica.  

 
Scuola Primaria : dopo i primi cinque giorni di assenza sarà contattata telefonicam ente la famiglia prendendone 

nota sul registro di classe; se non vi saranno riscontri in merito sarà inviata una cartolina di con vocazione per i 
genitori. Infine qualora le assenze continuino, sarà segnalato il caso agli organi competenti.  

I docenti sono t enuti a comunicare, tramite apposito modello, le assenze saltuarie ed i ritardi continuativi non 
giustificati degli alunni, in base ai seguenti criteri:  

�x N° 10 assenze saltuarie a bimestre;  
�x N° 7  ritardi mensili ingiustificati.  

La comunicazione dovrà essere consegnata all’Ufficio di Segreteria per il protocollo che provvederà ad 
inoltrarla alla docente Funzione Strumentale Area – 3. 

 
Divieto di accesso alle aule  

È fatto divieto di accedere nelle sezioni e/o classi durante le ore di attività scolastica a qual siasi estraneo 
compresi i familiari degli stessi discenti.  
 
Accesso ai servizi igienici       

       Va effettuato sotto la diretta vigilanza dei docenti delle sezioni/classi e del personale ausiliario  assegnati ai 
piani, per consentire una adeguata sorve glianza. In caso di esigenze individuali, che vanno sempre accolte, deve 
essere assicurata la dovuta sorveglianza da parte del personale ausiliario. A tale proposito sarebbe  opportuno che i 
docenti fornissero informazioni sull’uso corretto del bagno, abitu ando gli alunni all’ordine, alla pulizia e al rispetto 
degli spazi c omuni e, poiché tali, di tutti.  

Lo svolgimento delle attività ludico -ricreative, nonché di mensa, costituiscono momenti diversi dall’attività 
educativa, per i quali si deve assicurare la m assima sorveglianza possibile.  
     
Divieto ammissione a frequenza di alunni anticipatori  

A norma delle disposizioni vigenti in materia di obbligo scolastico è fatto divieto assoluto a tutti  i docenti 
l’ammissione di alunni nelle sezioni e/o classi che no n siano in età di leva (uditori) e/o estranei  in quanto non 
regolarmente iscritti.  
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Visite guidate e viaggi d'istruzione  (vedi capitolo III)  

Le visite guidate e i viaggi d'istruzione sono una preziosa occasione di arricchimento culturale e d evono poter 
essere vissute dai partecipanti, siano essi alunni od accompagnatori con serenità e in sicurezza, graz ie alla 
collaborazione di tutti.  

 
Infortuni  

Per gli infortuni occorsi durante qualsiasi attività scolastica vedi Capitolo V – Prevenzione e Infortuni – del 
presente Regolamento.  
 
Refezione scolastica  

Nell’ambito dei servizi garantiti dall’Ente locale rientra il servizio di refezione per tutti gli al unni della scuola 
dell’infanzia (5 giorni settimanali) e della scuola primaria (n. 2 giorni settimanali).  

Il pas to, consumato in comunità, ha una forte valenza pedagogica e sociale.  
Si ricorda, altresì, che è fatto divieto assoluto a chiunque far introdurre e consumare nelle sezion i/classi 

cibi non controllati dalla A.S.L. competente del territorio e in particolare  prodotti casalinghi.  

 
Personale ATA  

 
L’organizzazione dei servizi generali e amministrativi è ispirata a principi di equità e rispetto de lle competenze 

professionali. L’ispirazione fondamentale di questa I.S. è la condivisione degli obiettivi. La strut tur azione non è né 
rigida né gerarchica, le figure monocratiche agiscono tenendo sempre presente la necessità della val orizzazione 
delle risorse umane disponibili. Attraverso una costante autovalutazione e obiettivi a medio e lungo  termine, 
prefissati, si rie sce a migliorare anno per anno l’efficacia e l’efficienza dei servizi.  
 
Servizi amministrativi  
 

Nel rispetto delle direttive di massima impartite dalla Dirigente Scolastica, a cui compete il gover no 
complessivo dell’Istituzione Scolastica, il Direttore dei  Servizi Generali e Amministrativi suddividendo le aree 
operative in sezioni e queste ultime in funzioni, assegna ad ogni assistente amministrativo carichi di lavoro che 
seguono un iter burocratico che ha un inizio e una fine. Tale impostazione consente al  personale di partecipare con 
consapevolezza al processo di miglioramento in atto presso questa scuola.  

Le sezioni individuate sono:  
1. DIDATTICA  
2. AMMINISTRAZIONE DEL PERSONALE  
3. FINANZIARIA  
4. PATRIMONIO.  
- La prima sezione si occupa della gestione alunni.  
- La seconda dell’amministrazione del personale.  
- La terza della gestione finanziaria, dei servizi contabili, e dell’archivio e protocollo.  
- La quarta della gestione dei beni patrimoniali.  

 
Il personale di segreteria è in grado, nell’ordinario, di interscambiarsi nei r uoli e nei compiti affidati. Il 

comportamento assunto nei confronti dell’utenza e degli alunni è contraddistinto da cortesia e dispo nibilità.  
È informatizzata la gestione degli alunni, il bilancio, la gestione degli stipendi, resta da informati zzare la 

sezione patrimonio e la sezione del personale.  
Il registro delle comunicazioni del personale ATA sarà posto nell’Ufficio di segreteria accanto al r egistro delle 

presenze. 
Il personale ATA che svolge servizio ai plessi sarà informato delle comunicazioni telefo nicamente ed 

eventualmente invitato a firmare presso l’Ufficio.  
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Copia di dette circolari, se emanazione diretta di deliberazione degli OO.CC. o di avviso della Diri gente 
Scolastica di pubblico interesse, va apposta all’Albo del Plesso, presso il quale sian o previsti adeguati spazi di 
comunicazione correlati a: OO.CC., Famiglie, Docenti, Pers.le A.T.A., Sicurezza, Sindacale.  
 
Orario di lavoro  
 

L’orario settimanale di servizio del personale amministrativo e dei collaboratori scolastici è funzi onale alle 
esigenze dell’istituzione scolastica ed articolato  su cinque giorni settimanali dal lunedì al venerdì:  

 
D.s.g.a.  Il lunedì, il martedì, il mercoledì, il giovedì e il  venerdì dalle ore 7 .48 alle ore 

15.00 

I TUR NO  n. 1 unità dalle 7.30 alle 14.42;  

                n.  2 unità dalle 7.48 alle 15.00   

Assistenti amministrativi  

Unità di personale n.  4 

II TURNO: n. 1 unità dalle 9.48 alle 17 .00 e quando c’è programmazione 
dalle 10.18 alle 17.30   

Collaboratori scolastici  
Unità di personale n.  10 

Si veda ordine di s ervizio relativo ad ogni giorno per ogni plesso  

 
L’attuazione di altri tipi di orario può essere di volta in volta adottata secondo le necessità sian o esse 

prevedibili che imprevedibili.  
 
Regole a carattere generale  
 

L’orario di ricevimento per pubblico  esterno è stabilito tutti i giorni, escluso il sabato:  
a) il martedì e il giovedì dalle ore 11.00 alle ore 12.00;  
b) il venerdì dalle ore 15.30 alle ore 16.30  

L’orario di ricevimento per i docenti  è il seguente:  
c) il martedì, il mercoledì, il giovedì e il venerdì per tutti i docenti dalle ore 10.00  alle ore 12.00  
d) il lunedì per tutti i docenti dalle ore 13,00 alle ore 15,00  
e) per pratiche particolari richiedere appuntamento.  

Durante l’anno scolastico i certificati per gli alunni verranno rilasciati, pre via domanda scritta contenente i dati 
anagrafici, la classe frequentata, nonché l’uso a cui il certificato è destinato: --  entro 3 giorni lavorativi dalla data 
di presentazione della domanda per certificati di iscrizione e frequenza entro 5 giorni lavorati vi dalla data di 
presentazione della domanda per certificazione con votazione o giudizio.  

 
Il D.s.g.a garantirà attraverso il personale la consultazione o il rilascio in copia, dietro pagamento, entro 5 giorni 

dalla richiesta:  
- Copia delle deliberazioni del  Consiglio di Circolo;  
- Regolamento di Circolo  
- P.O.F. 

 

COLLABORATORI SCOLASTICI  
 
 I Collaboratori Scolastici dovranno attenersi alle seguenti disposizioni di carattere generale e org anizzativo 
finalizzate al funzionamento corretto e regolare dell'istituzion e scolastica.  

1) Circolari – Albo  

�x I collaboratori dovranno tempestivamente sottoporre all'attenzione dei docenti le circolari inviate dalla 
presidenza e dovranno richiedere la firma dei docenti medesimi.  

�x Le comunicazioni inviate all'albo dovranno essere racc olte negli spazi e nei raccoglitori messi a disposizione  
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2) Chiavi 

�x I collaboratori dovranno trattenere con sé e portare fuori dai locali della scuola solo le chiavi ne cessarie 
all'apertura: le chiavi dei locali interni (aule, laboratori) devono essere deposit ate all'interno della scuola in 
maniera che siano facilmente reperibili.  

3) Chiusura porte esterne  

�x Le porte che comunicano con l'esterno dovranno essere tenute chiuse ed aperte solo in caso di effett iva 
necessità, per consentire l'uscita o l'entrata a chi abb ia suonato il campanello. 

4) Pulizia e igiene reparti assegnati  

�x Tutti i collaboratori, ognuno per le rispettive competenze e i reparti assegnati dal Direttore Servi zi 
Generali e Amministrativvi (DSGA), si impegnano a garantire ai locali scolastici adeguate co ndizioni di 
pulizia, accoglienza e sicurezza al fine di garantire una permanenza a scuola confortevole per gli a lunni e per 
il Personale. 

�x I collaboratori scolastici avranno cura di intervenire immediatamente nei servizi igienici nel caso di 
pavimenti bagnati (impedendo il momentaneo accesso ai servizi) o altre necessità di pulizia e per garantire 
un loro corretto utilizzo.  

�x Eventuali problemi che sorgano nell'esecuzione dei compiti assegnati dovranno essere comunicati 
immediatamente al DSGA  

5) Sorveglianza loca li  

�x I locali della scuola devono essere costantemente sorvegliati. Deve essere impedito l'ingresso di es tranei. 
Eventuali problemi devono essere segnalati immediatamente all'ufficio di presidenza (Dirigente, 
Collaboratori del Dirigente, Docenti responsabili  di plesso) o al DSGA.  

6) Vigilanza alunni 

�x I collaboratori presenziano all'ingresso e all'uscita degli alunni  

�x Hanno compiti sostitutivi di vigilanza, in caso di breve  assenza dall'aula per oggettiva necessità 
dell'insegnante  

�x Ai collaboratori è affidati il co mpito di controllare il comportamento degli alunni nei servizi  

�x Negli eventuali casi di comportamento indisciplinato, o tale da recare disturbo, i collaboratori  do vranno 
richiamare tempestivamente gli alunni  

�x I collaboratori dovranno intervenire immediatame nte non appena riscontrino che gli alunni rechino danno 
alle strutture  o alle suppellettili.  

�x I collaboratori sono tenuti ad assicurarsi che gli alunni diversamente abili siano assistiti anche n ell’accesso 
alle aree esterne alla struttura e nell’uscita da essa. 

�x Il Personale collaboratore scolastico tutto e in particolare quelli con specifico compito di accudie nza 
materiale (art.7 ) porranno attenzione e sensibilità nel rapportarsi agli alunni diversamente abili;  i 
collaboratori scolastici, non direttamente impegnati in compiti di accudienza materiale, presteranno, 
comunque, ogni possibile collaborazione all’assistenza degli alunni diversamente abili e alla eventu ale 
sostituzione momentanea dei colleghi impegnati nell’accudienza.  

7) Norme generali di comportamen to  

�x Nell'esercizio dei loro compiti i collaboratori dovranno in ogni occasione mantenere atteggiamenti e  modi di 
presentarsi conformi alla cortesia e al decoro  

�x Dovranno manifestare disponibilità alla collaborazione nei confronti di docenti, personale ammini strativo, 
alunni, genitori e colleghi  

�x dovranno evitare contrasti o litigi con i colleghi, segnalando eventuali situazioni problematiche al  Dirigente o 
al DSGA 

8) Indicazioni organizzative  
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�x L’assenza per malattia, salva l’ipotesi di comprovato impedimento, d eve essere comunicata telefonicamente 
all’Ufficio di Segreteria entro e non oltre le 7,50.  

�x I permessi brevi, di durata non superiore alla metà dell’orario giornaliero individuale, saranno con cessi fatte 
salve le esigenze della scuola. Il personale è tenuto  a presentare regolare domanda al DSGA, con congruo 
anticipo. Il permesso breve va recuperato entro la fine del mese successivo, secondo le necessità 
organizzative della scuola.  

�x E’ vietato l’uso del telefono per esigenze personali se non in casi di estrema  urgenza. In tutti i casi va 
richiesta autorizzazione alla D.S. o al DSGA.  

�x E’ fatto divieto di usare le attrezzature tecniche  o i sussidi ad uso personale.  

�x E’ fatto assoluto divieto di fumare nella scuola, nonché di utilizzare attrezzature quali fornelli,  stufe e altri 
dispositivi, elettrici o a gas, non facenti parte della dotazione di Istituto.  

 
 I Collaboratori Scolastici devono inoltre:  

�x Firmare il registro di presenza del personale. La firma di presenza va apposta quotidianamente, all’ ingresso 
e all’uscita, sull’apposito registro, unitamente all’ora di arrivo e di uscita. Non sono ammesse deroghe.  

�x Indossare, in modo ben visibile il cartellino identificativo per l'intero orario di lavoro  

�x Indossare il camice e le scarpe antinfortunistiche  

�x Essere facilmen te reperibili da parte degli insegnanti, per qualsiasi evenienza  

�x Collaborare al complessivo funzionamento didattico e formativo  

�x Collaborare con i docenti nella raccolta dei buoni mensa  

�x Vigilare sulla sicurezza ed incolumità degli alunni, in particolare du rante gli intervalli, negli spostamenti e 
nelle uscite degli alunni per recarsi ai servizi o in altri locali  

�x Svolgere, se necessario, funzione di accompagnatore durante le visite d'istruzione  

�x Essere sempre tolleranti e disponibili con gli alunni, non dimen ticando mai che la funazione della scuola è 
quella di educare specialmente quegli allievi che ne hanno più bisogno  

�x Non allontanarsi dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal Dirigente o dal DSGA  

�x Invitare tutte le persone estranee che non  siano espressamente autorizzate dal Dirigente Scolastico a 
uscire dalla scuola.  

�x Prendere visione del calendario delle riunioni dei consigli di interclasse e intersezione, dei colle gi dei 
docenti, dei consigli di circolo, tenendosi aggiornati circa l'effe ttuazione del necessario servizio  

�x Comunicare prontamente in Direzione situazioni di disagio o di pericolo.  

�x Accogliere il genitore dell'alunno, che vuol richiedere l'autorizzazione dell'uscita anticipata  

�x Apporre la propria firma, per presa visione, sulle c ircolari e sugli avvisi  

�x Prendere visione delle mappe di sfollamento dei locali e controllare quotidianamente la praticabilit à ed 
efficienza delle vie di esodo  

�x Controllare al termine del servizio quanto segue:  

a) che tutte le luci siano spente  

b) che tutti i rubi netti dei servizi igienici siano ben chiusi  

c) che siano chiuse le finestre e le serrande delle aule  e della scuola  

d) che vengano chiuse le porte e i cancelli della scuola  

e) attivare il sistema di antifurto  

Per tutto quanto non espressamente scritto nel presente  Regolamento si rimanda alla normativa in vigore, alle 
apposite circolari interne e alle disposizioni impartite da Direttore amministrativo  
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GENITORI  
 
 La legge 53/2003 di Riforma della Scuola, legge Moratti, fa esplicitoriferimento alla cooperazione d elle 
famiglie con la scuola per favorire la crescita e la valorizzazione dello studente. Nascono di conse guenza per i 
genitori una serie di diritti -doveri che devono permettere di realizzare questa cooperazione.  
 Questo Regolamento elenca alcuni modi in cui la  cooperazione genitori -scuola potrà esplicarsi. I genitori sono i 
responsabili più diretti dell'educazione e dell'istruzione dei propri figli e pertanto hanno il dove re di condividere 
con la scuola tale importante principio.  

�¾ I genitori partecipano alle Ass emblee di classe con gli Insegnanti per confrontarsicon essi sull'evoluzione 
del progetto educativo.  

�¾ I genitori interagiscono con i Rappresentanti da loro eletti per segnalare problemi, proposte e quan to 
ritengano utile in un processo continuo di miglioram ento della proposta scolastica.  

�¾ I genitori collaborano con gli Insegnanti stabilendo con essi rapporti corretti, basati sulla recipr oca fiducia 
e su un fattivo sostegno.  

�¾ I genitori, in quanto attori essenziali del processo educativo, responsabilizzano i fi gli all'assolvimento dei 
propri doveri di studente e di cittadino.   

 

Partecipazione dei genitori/parenti ai laboratori in ampliamento  
 

I genitori/parenti che partecipano alle attività dei laboratorio in ampliamento, sono tenuti a versa re 1 Euro per 
ogni incontro di laboratorio per contribuire all’acquisto dei materiali  utilizzati durante i suddetti lab oratori - 
delibera del Consiglio di Circolo n. 27 del 14/12/06.  
 

Pubblicità degli atti:  Circolari interne/notifica/esposizione all’albo  
 

Le circolari intern e vanno sempre firmate per presa visione da tutto il personale in servizio, a seconda 
dell’oggetto e dei destinatari in indirizzo.  

Ogni comunicazione della Direzione sarà diffusa attraverso il registro delle  circolari  e contenente le circolari 
in numerazione progressiva. Un Collaboratore scolastico incaricato per ogni plesso (Mazzini, Capobianco, Gramsc i) 
dovrà assicurarsi che tutti i docenti prendano visione delle comunicazioni apponendo la firma negli elenchi 
appositamente allegati.  
 Copia di dette circo lari, se emanazione diretta di deliberazione degli OO.CC. o di avviso della Dirigente 
Scolastica di pubblico interesse, va apposta all’Albo del Plesso, presso il quale siano previsti ade guati spazi di 
comunicazione correlati a: OO.CC., Famiglie, Docenti, P ers.le A.T.A., Sicurezza, Sindacale.  
 
 

Assenze e permessi del Personale Docente e ATA  
 

Modalità di comunicazione dell'assenza : La richiesta di congedo per malattia o la proroga di un congedo già in 
corso devono essere comunicati telefonicamente all’ufficio  di segreteria al mattino, entro e non oltre le ore 07.50, 
anche se il docente in quella giornata è in servizio nel turno pomeridiano. E’ necessario che l’uffi cio sia informato 
per tempo dell’assenza giacché deve essere messo in condizione di avere il pano rama definitivo degli assenti allo 
scopo di poter stabilire se vi è la necessità di ricorrere alla nomina di supplenti e, in tal caso, di offrire agli stessi il 
quadro completo dei contratti che si stipuleranno nella giornata così da non ledere i loro inte ressi legittimi.  Anche 
il Personale ATA deve comunicare alla stessa ora il congedo per consentire eventuali adattamenti 
dell'organizzazione del servizio e/o la nomina dei supplenti.  
Allo scopo di garantire trasparenza e correttezza nell’attribuzione delle  supplenze e di valutare la necessità della 
nomina, il dipendente è tenuto a comunicare, per le vie brevi, la presumibile durata della prognosi,  anche se non ha 
ancora consultato il proprio medico.  
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Certificazione medica: L’assenza per malattia, anche di u n solo giorno, deve essere giustificata con certificato 

medico che va recapitato alla scuola o spedito a mezzo raccomandata - con avviso di ricevimento -  entro tre giorni  
dall’inizio dell’evento.  

Nel caso di assenza superiore ai 10 giorni e, in ogni caso,  dopo il secondo evento, anche di prosecuzione della 
malattia,  l’assenza dovrà essere giustificata esclusivamente da certificato medico rilasciato da un a struttura 
sanitaria pubblica o da un medico convenzionato con il sistema sanitario Nazionale (art.17, comma 23, DL. N. 
78/2009).  

La certificazione non conforme a quanto previsto comporta la privazione dell’intera retribuzione e 
dell’anzianità di servizio.  

Sui certificati prodotti a giustificazione delle assenze per malattia va indicata la sola prognosi  e non anche la 
diagnosi. 

   
Visita fiscale/reperibilità e controllo:  Durante la malattia, il dipendente è tenuto a rendersi reperibile in una 

fascia oraria dalle 9.00 alle 13.00 e dalle 15.00 alle 18.00. A tal fine, deve fornire all’Amministr azione l’esatto 
domicilio.   Qualora, per particolari e giustificati motivi dimori in un luogo diverso dal proprio do micilio, è tenuto a 
darne tempestiva informazione; diversamente, nel caso di irreperibilità, la responsabilità dell’assenza è a suo 
carico e determina la co ndizione di assenza ingiustificata della malattia, con la perdita dell’intera 
retribuzione per tutto il periodo, fino ad un massimo di dieci giorni, nonché l’attivazione di procedimento 
disciplinare.  

Il dipendente che ne abbia necessità ( per visite mediche  e/o accertamenti sanitari ) ha l’obbligo di comunicare 
alla scuola la diversa fascia di reperibilità;  la scuola, a sua volta tempestivamente la comunicherà all’ASL.  

 
Modalità di giustificazione dell’assenza  nel caso di visite, terapie, prestazioni special istiche ed esami 

diagnostici: La Circolare  n. 10 del 1/08/11 , stabilisce le modalità di giustificazione dell’assenza nel caso di   visite, 
terapie, prestazioni specialistiche ed esami diagnostici alla luce del DL. n. 98 del 2011, convertit a in Lg. N.111 del 
2011. 

La normativa prevede che se l’assenza per malattia avviene per l’espletamento di visite, terapie, 
prestazioni specialistiche ed esami diagnostici, la giustifica può consistere anche in una attestazi one di 
struttura privata.  

Gli accertamenti clinic i preventivi, diagnostici,le visite mediche  e le prestazioni specialistiche possono essere 
quindi imputate ad  assenza per malattia.  

I presupposti necessari per imputare a malattia l’assenza per visita specialistica sono:  
1) prescrizione del medico curante i n quanto collegata ad uno stato patologi co in atto o, in ogni modo, nel 

ragionevole timore di insorgenza dello stesso;  
2) non sia oggettivamente possibile effettuarle al di fuori dell’orario d lavoro;  
3) siano documentate con l’esibizione di una certificazione rilasciata dalla struttura sanitaria che ha erogato la 

prestazione.  
Viene altresì precisato che, sino a successivo adeguamento del sistema di trasmissione telematica, l e relative 

attestazioni dell’assenza possono essere prodotte in forma cartacea.  
  

Tratta mento economico: Nei primi dieci giorni di assenza – anche non continuativi  - spetta il trattamento 
economico fondamentale, con esclusione di ogni indennità o emolumento, comunque denominato, a caratt ere fisso e 
continuativo, nonché di ogni altro trattamen to accessorio.  

La ritenuta economica per i primi dieci giorni di malattia è relativa ai primi dieci giorni di malattia di ogni 
periodo di assenza  e non solo ai primi dieci giorni in un anno.  

Nulla è innovato per quanto riguarda le assenze per malattia dovu ta a causa di servizio o a infortunio sul lavoro, 
a ricovero ospedaliero e successiva convalescenza, a patologie invalidanti che richiedano terapie sa lvavita, 
comprensive di ricovero e di day hospital e dei giorni di tali terapie, durante le quali è corris posto il trattamento più 
favorevole previsto dal CCNL. Quanto sopra deve comunque, essere esplicitato nella comunicazione dell’assenza e 
nel certificato medico.  
 

Si precisa che come previsto dal comma 6 dell’art. 71, le nuove norme assumono carattere imper ativo, 
non potendo essere derogate dai contratti o dagli accordi collettivi.  
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Assenze attività funzionali all’insegnamento:  Visti gli articoli 26 - 27- 28 e 29 del CCNL 2003  che regolano 
le attività inerenti alla funzione docente, si ricorda quanto segue:  
�� Gli obblighi di lavoro del personale docente sono articolati in  attività di insegnamento e in attività  funzionali 

alla prestazione di insegnamento.  
�� L’attività di programmazione pomeridiana per i docenti di scuola primaria rientra nell’attività 

d’insegnamento (art. 26 CCNL/03, comma 5)  e quindi fa parte dell’orario giornaliero individuale di servizio. 
Eventuali assenze durante la programmazione vanno gestite allo stesso modo delle assenze dal servizi o didattico 
e quindi vanno comunicate preventivamente al diri gente scolastico, corredate di certificato medico se si tratta 
di assenze per malattia o visite specialistiche. In quest’ultimo caso il certificato deve indicare anche l’ora 
della visita che deve essere coincidente con quella di programmazione. In caso di visite specialistiche, il 
docente deve dichiarare sotto la propria responsabilità di non aver potuto prenotare la visita in al tra data, 
compatibilmente con l’urgenza della prestazione. Su richiesta del docente , nel caso di assenza dall a 
programmazione per  motivi personali non documentabili, il docente può optare per la richiesta del permesso 
breve ; in questo caso deve recuperare le ore non prestate.  

�� Le attività funzionali all’insegnamento di carattere collegiale riguardano tutti i docenti  e si dividono in due 
tipologie (art. 27, comma 3, del CCNL 2003):  

�� partecipazione alle riunioni del Collegio dei docenti, ivi compresa l’attività di programmazione e d i verifica di 
inizio e fine anno e l’informazione alle famiglie sui risultati degli scrutini trimestrali, q uadrimestrali e finali e 
sull’andamento delle attività educative, per un totale di 40 ore annue ; 

�� partecipazione alle attività collegiali dei consigli di interclasse e intersezione, per un impegno non superiore alle 
40 ore annue.  

 
Le assenze alle riunioni c ollegiali vanno comunicate prima dell’inizio delle stesse e sempre giustificate in 

quanto l’assenza di un docente ad una riunione collegiale inserita nella Programmazione annuale si c onfigura 
come un’assenza ad una attività obbligatoria.  

In caso di assenza  per malattia , una nota ARAN (Prot. 2870 del 27 luglio 1995) precisa: “Nei casi di assenze 
per visite mediche, prestazioni specialistiche ed accertamenti diagnostici, ove non dimostrativament e possibile 
effettuarli al di fuori dell’orario di servizio, il d ipendente può usufruire del trattamento per malattia da 
documentare con l’esibizione di certificazione rilasciata dalla struttura sanitaria che ha erogato l a prestazione. Nel 
caso in cui le assenze in questione siano inferiori  o pari alla metà dell’orario  di lavoro giornaliero, il dipendente 
potrà usufruire, a richiesta, oltre che dell’assenza per malattia, con la relativa decurtazione del trattamento 
economico accessorio, anche di un permesso a recupero.  

Per quanto concerne il permesso retribuito (3 gg./ anno per motivi personali o familiari), che nelle altre 
Amministrazioni pubbliche, su richiesta dell’interessato, può essere frazionato in ore lavorative, risulta che nel 
Contratto del comparto scuola tale frazionamento non è previsto:  per tutte le tipolog ie dei permessi retribuiti 
consentiti al personale della scuola la loro fruizione è esclusivamente in giorni lavorativi,  indipendentemente dal 
numero delle ore di servizio previste per la giornata.  

Pertanto le assenze alle riunioni collegiali, quando inter essano il giorno in cui il docente ha svolto la lezione, 
potranno essere regolarizzate con la richiesta di un permesso breve, che andrà sempre recuperato, a 
discrezione della Dirigente che lo comunicherà per tempo, con ore aggiuntive funzionali all’insegna mento. 

 
Al fine di predisporre una opportuna programmazione delle presenze e delle assenze la richiesta di f ruizione de i 

permessi  retribuiti deve essere avanzata con almeno 5 giorni d’anticipo  e devono essere autocertificati. La 
richiesta di permesso avanz ata nella stessa giornata in cui s’intende fruirne, deve rivestire carattere di 
eccezionalità e quest’ultima deve essere, al rientro, autocertificata.  

Altri permessi: Devono essere richiesti, con almeno tre giorni di anticipo  i permessi brevi (permesso or ario) : 
la richiesta di permesso avanzata nella stessa  giornata in cui s’intende  fruirne, deve rivestire c arattere di 
eccezionalità. Si ricorda che l’attribuzione di tali permessi deve essere compatibile con le esigenze di servizio.  
Per il personale docen te l’attribuzione dei permessi brevi è subordinata alla possibilità di sostituzione con il 
personale in servizio. Entro i due mesi lavorativi successivi a quello della fruizione del permesso,  il   dipendente è 
tenuto  recuperare le ore non lavorate in una o più soluzioni in relazione alle esigenze di servizio.  

La richiesta (telefonica o per iscritto) di assenza agli Organi Collegiali   deve essere comunicata con adeguato 
anticipo indicando se trattasi di motivi di salute, personale o familiare; la eventuale e successiva domanda dovrà 
essere formalizzata per iscritto.   
 Per quanto non espressamente indicato nella presente si fa riferimento al CCNL e alla normativa vige nte. 
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NORME IN MATERIA DISCIPLINARE  (DL 27 ottobre 2009, n° 150)  

Le norme in materia discipli nare sono state regolate dal  MIUR con la C.M. n. 88 dell’8 novembre 2010. Con 
questa circolare il MIUR ha dettato agli uffici regionali ampie istruzioni applicative delle nuove disposizioni in 
materia di procedimento disciplinare  per i dipendenti pubblici  contenute nel decreto legislativo 150/2009 
(pubblicato nella Gazzetta Ufficiale 31 ottobre 2009, n. 254, S.O.), recante le norme di attuazione della legge 4 
marzo 2009, n. 15, “ Delega al Governo finalizzata all’ottimizzazione della produttività del lavoro  pubblico e alla 
efficienza e trasparenza delle pubbliche amministrazioni nonché disposizioni integrative delle funzi oni attribuite al 
Consiglio nazionale dell’economia e del lavoro e alla Corte dei conti” (pubblicata nella Gazzetta Ufficiale n. 53 del 5 
marzo 2009), e in vigore dal 15 novembre 2009.  
 

Tutti i docenti e il personale ATA  possono prendere visione della circolare in oggetto pubblicata s ul sito 
Internet del MIUR ( www.istruzione.it ). Allegata alla circol are della Dirigente scolastica  Prot. N°6576/A2 -B3-
03 del 17 novembre 2010 sono state rese note  le Tabelle che forniscono un quadro di sintesi delle n ovità legislative 
di maggiore impatto. Tali Tabelle sono altresì allegate al presente Regolamento.   

 

CAPITOLO III  

Viaggi, Visite d'istruzione  
 

L’aula decentrata rappresenta un momento di arricchimento culturale dei  bambini e delle bambine e s i 
configura come esperienza di apprendimento e di crescita della personalità.  

La visita guidata  e/o il viaggio di istr uzione, infatti, ha lo scopo di favorire una più approfondita ed articolata 
conoscenza della realtà che ci circonda, in relazione alle attività didattiche ed a particolari argo menti oggetti di 
studio, coinvolgendo, se possibile, più discipline.  

Per la migliore riuscita della visita guidata sul territorio e/o del viaggio di istruzione occorre progettarla con 
cura e professionalità sotto l’aspetto didattico e sotto quello organizzativo.  

 
Finalità  

�x Offrire agli alunni l’opportunità di una visita guidata in loc alità di interesse artistico – culturale, con attinenza 
ad alcuni percorsi didattici svolti.  

�x Educare alla condivisione di esperienze formative in ambito extra -scolastico.  

�x Migliorare la socializzazione fra gli alunni della classe e dell’Istituto di apparten enza. 

�x Arricchire il rapporto relazionale docenti/allievi in contesti extra -curricolari.  

�x Far conoscere realtà e situazioni nuove.  

�x Affinare gli interessi dei bambini ed il loro senso estetico.  

 

Obiettivi Formativi per il Circolo.  

�x Interagire con l’ambiente na turale, storico – geografico e sociale circostante, influenzandolo positivamente.  

�x Rispettare, conservare e cercare di migliorare l’ambiente in quanto patrimonio a disposizione di tut ti.  

a) Le iniziative previste in materia di viaggi e/o visite d'istruzione so no le seguenti:  

�x Scuola dell’Infanzia: aule decentrate in ambito cittadino o comunque nell’ambito di distanze brevi i nserite nella 
programmazione del Consiglio di Intersezione.  
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�x Classi prime, seconde e terze: aule decentrate, anche di intera giornata, inseri te nella programmazione del 
Consiglio di Interclasse.  

�x Classi quarte e quinte: aule decentrate, anche di due o più giorni, inserite nella programmazione de l Consiglio di 
Interclasse.  

 I costi di partecipazione ai viaggi e alle visite d'istruzione sono  a ca rico degli alunni.  

b) Le visite e i viaggi d'istruzione devono essere proposti dai Consigli di classe, approvate dal Colle gio dei Docenti 
e deliberate dal Consiglio di Circolo.  

 L'iter previsto è:  

�x raccordo fra i docenti di classe e le Funzioni Strumentali al  P.O.F.; 

�x programmazione delle aule decentrate pertinenti al P.O.F.;  

�x contratto formativo fra i docenti accompagnatori ed i genitori. Si esplicita che i genitori, firmand o il contratto, 
si impegnano a sostenere la spesa prevista, anche se, per giustificato m otivo, l’alunno/a non potrà partecipare 
all’iniziativa;  

�x pianificazione, con il Consiglio di Intersezione e di Interclasse, delle aule decentrate;  

�x approvazione della progettualità con giusta delibera del Collegio dei Docenti e del Consiglio di Cir colo; 

�x atti vità di monitoraggio conclusivo sull’esperienza vissuta mediante relazione dei docenti, con riferime nto:  

1) agli aspetti organizzativi  

2) al programma svolto  

3) al rapporto qualità/costi  

c) Ogni iniziativa programmata dovrà rispettare le seguenti indicazioni:  

�x Tutti g li allievi potranno partecipare alle iniziative previa acquisizione obbligatoria del consenso scritt o di chi 
esercita la potestà. Per le uscite sul territorio a piedi l’autorizzazione sarà unica e valida per l ’intero anno 
scolastico.  

�x I genitori firmeranno l'autorizzazione dopo la presa visione del programma con i relativi orari di partenza e di 
arrivo.  

�x È prevista la presenza di un docente ogni quindici  alunni.  

�x Nel caso di partecipazione di uno o più alunni in situazioni di handicap è previsto un accompagna tore, 
preferibilmente il docente di sostegno, fino a due allievi. Laddove sia necessaria la presenza dell' Assistente alla 
Comunicazione sarà prodotta richiesta scritta alla Società “ICARO”. Per gli allievi non deambulanti il mezzo di 
trasporto deve essere fornito di dispositivo sollevatore.  

�x Si dovrà porre la massima attenzione affinch é non si creino situazioni di emarginazione, sia in casi di difficoltà 
economica che in caso di alunni diversamente abili.  

�x Prima della partenza i genitori degli alunni partecip anti segnalano particolari situazioni di ordine medico - 
sanitario concernenti allergie alimentari o di altro tipo o terapie in atto e autorizzano i docenti accompagnatori 
a svolgere ogni pertinente azione in favore degli allievi interessati.  

�x Per tutta la durata della visita e/o viaggio d'istruzione dovrà essere garantita la tutela degli alunni.  

�x Tutti gli alunni dovranno essere muniti di un cartellino di riconoscimento individuale portato in ma niera visibile.  

�x La partecipazione alle visite e ai viaggi d'istr uzione è limitata agli alunni e al personale docente della scuola. Se 
necessario si potrà ricorrere ai Collaboratori Scolastici.  

�x I  docenti potranno richiedere l'eventuale partecipazione del genitore rappresentante di classe, 
subordinatamente alla disponib ilità dei posti.  

�x Se, per motivi giustificati, un alunno non può partecipare, è tenuto a frequentare le lezioni e sarà  inserito in una 
classe parallela.  



23 

�x In caso di adesione alla visita e/o viaggio d'istruzione l'alunno impossibilitato a parteciparvi, an che per 
giustificato motivo, dovrà comunque  corrispondere la sua quota in quanto essa concorre alla determi nazione 
della spesa. 

�x La percentuale dei partecipanti  dovrà  essere non inferiore ai 2/3 degli alunni di ogni classe.  

�x I docenti sono tenuti a portare co n sé i dati sensibili degli alunni.  

�x Nella scelta dei mezzi di trasporto ci si deve rivolgere alla Ditta di autotrasporti la cui scelta è  stata 
deliberata dal Consiglio di Circolo.  

d) Per ogni visita e/o viaggio d'istruzione è previsto l'acquisizione agli atti  di:  

1) Mod. A - Visite e viaggi d'istruzione;  
2) Elenco nominativo degli accompagnatori;  
3) Elenco nominativo degli alunni partecipanti, distinti per classe/o sezione di appartenenza;  
4) Autorizzazione scritta delle famiglie;  
5) Dichiarazione di assunzione dell'Obbligo alla Vigilanza;  
6) Relazione conclusiva dei docenti.  

 Le quote alunni per la partecipazione dovranno essere versate sul c/c postale n° 16144800 intestato a: 
Direzione Didattica statale 2° Circolo – C.so Umberto I, 70 – San Giorgio a Cremano (Na) – cod. min. NAEE176005 – 
cod.fisc. 80051660639 . 

 

CAPITOLO IV  

Igiene e Sicurezza  
 

L’ambiente scolastico deve essere pulito, accogliente, sicuro. Le condizioni di igiene e sicurezza d ei locali e dei 
servizi garantiscono una permanenza a scuola confortevole per gli alunni  e per il personale. E' compito dei 
collaboratori scolastici curare scrupolosamente la pulizia dei locali, dei mobili e delle suppellett ili. Una particolare 
cura va prestata per i servizi igienici.  

I docenti e tutto il personale hanno l'obbligo di vigilare  sulla pulizia e l'igiene dei locali scolastici, oltre che al 
rispetto delle principali norme di sicurezza e di prevenzione degli infortuni. Qualora si rilevasser o delle 
inadeguatezze, gli insegnanti informeranno verbalmente per iscritto il Dirigente Scola stico ed il responsabile della 
sicurezza.  

Per ogni edificio scolastico viene approntato un adeguato piano di evacuazione. Ogni docente ed ogni  operatore 
della scuola adegua i propri comportamenti in ottemperanza alle norme di sicurezza e alle indicazion i r iportate nel 
piano di emergenza. 

 

CAPITOLO V  

Prevenzione e Infortuni  

 
Per quanto già previsto nel Documento di Prevenzione dei rischi si riportano, di seguito, le norme p rincipali di 

comportamento da attivare in tali particolari casi:  
�x prestare primo soccor so per quanto possibile;  
�x provvedere alla tempestiva informazione alla Dirigente Scolastica o al docente Collaboratore e/o al docente 

Responsabile di plesso, all’Ufficio di Segreteria, con contestuale avviso alla famiglia;  
�x se la famiglia rifiuta la visita i n ospedale deve produrre dichiarazione scritta da allegare alla relazione del 

docente;  

�x in caso di ferite e/o di contusioni di grave entità chiamare il 118 e, qualora non fosse possibile p rendere 
contatti con i familiari, accompagnare direttamente il ferito  con ambulanza, con i dati sensibili depositati a 
scuola, facendo attenzione a farsi rilasciare copia del referto dal Presidio di Pronto soccorso ospe daliero;  
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�x presentare all’Ufficio di Direzione, sempre e al massimo entro 24 ore dall’accaduto, circostanzia ta relazione 
circa le  dinamiche, lo svolgimento, i presenti, i testimoni e le cure prime prestate;  

�x controllare che l’incidente venga appositamente riportato nel Registro degli Infortuni, depositato i n Segreteria.  
 
Tali procedure si estendono in tutti i ca si di incidenti occorsi durante l’orario di attività a tutti i lavoratori e 

agli alunni. 
 
Assicurazione alunni e personale  
 

Ad integrazione della polizza di Assicurazione Regionale è prevista per tutti gli alunni ed il perso nale, come 
deliberato dal Consig lio di Circolo, assicurazione contro gli infortuni che contempla il rischio civile e che è stata 
stipulata con la “Società Aurora Assicurazioni”, a totale carico delle famiglie e del personale, per  il periodo anno 
scolastico 2011/2012.  

La fotocopia della p olizza assicurativa può essere richiesta all’ufficio, dietro pagamento della stessa.  
 

CAPITOLO VI  

Edifici e Dotazioni  

Servizi -  Risorse strutturali  

Il plesso “G. Mazzini”  è fornito di:  
�x aule scolastiche;  
�x n. 1 palestra attrezzata;  
�x 6 refettori;  
�x servizi;  
�x 1 biblioteca;  
�x 1 laboratorio di musica;  
�x 1 aula multimediale;  
�x 1 archivio;  
�x 1 aula magna; 
�x 2 uffici di segreteria;  
�x 1 ufficio Dirigente Scolastica;  
�x 1 medicheria;  
�x 1 terrazzo;  
�x struttura per disabili:scivolo, ascensore.  

 
Il Plesso “C. Capobianco”  è fornito di:  

�x aule polifunzionali;  
�x 1 aula multimediale;  
�x 4 refettori (2 per la scuola primaria e 2 per la scuola dell’infanzia);  
�x 1 piccola biblioteca;  
�x 2 patii interni;  
�x 1 medicheria;  
�x struttura per disabili:scivolo.  

 
Il Plesso “A. Gramsci”  è fornito di:  

�x aulepolifunzionali;  
�x 3 refett ori;  
�x 1 patio interno.  

 
In tutti i plessi:  
Eliminazione delle barriere architettoniche.  
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La struttura della scuola è pienamente accessibile da parte dei soggetti disabili.  
�x Spazi aperti e chiusi per svolgere attività di sostegno, recupero e tutoraggio, final izzate a prevenire 

l’insuccesso scolastico.  
�x Spazi aperti e chiusi per svolgere iniziative didattiche e culturali, che sviluppano l’educazione al la legalità, 

all’ambiente e alla differenza di genere.       
 

Passo Carrabile  

Il Comando dei Vigili Urbani ha au torizzato n.3 passi carrabili:  
�x n.1 al plesso Mazzini; 
�x n.1 al plesso Gramsci; 
�x n.1 al plesso Capobianco/Pessina. 
 

Al plesso Capobianco/Pessina il transito degli autoveicoli è regolamentato da disposizioni esplicita te nelle 
circolari interne n. 5549 B3/A3/A2  del 27/09/06.  
 

 
 REGOLAMENTO  

PER LA CONCESSIONE  DELL’UTILIZZO DEI LOCALI  SCOLASTICI  
DA PARTE DI TERZI ESTERNI ALLA SCUOLA.  

 
Con delibera del Consiglio di Circolo n. 16 del 26/11/2008 è stato regolamentato l’ utilizzo delle strutture 

scolastiche da parte di terzi con formale Regolamento depositato presso gli Uffici di Direzione.  
 
 

Dotazioni di plesso  
 

I sussidi e tutti gli strumenti in dotazione di ogni singola scuola devono essere conformi alle norm e di 
sicurezza, in modo che possano essere utilizzati senza rischi per l'incolumità delle persone.  

Tutti coloro che vivono nella scuola debbono sentirsi responsabili del buon mantenimento delle strut ture e delle 
dotazioni esistenti. i docenti perciò devono sensibilizzare gli alunni a tale senso di responsabilit à  ed avere cura 
nell'organizzare il funzionamento delle aule, della biblioteca e dei laboratori. Anche i collaborato ri scolastici devono 
sentirsi responsabili dell'andamento positivo della scuola; devono essere presenti in particolare mo do nel piano loro 
affi dato, vigilare nei momenti dovuti e, nel fare le pulizie quotidiane, devono rilevare gli eventuali g uasti a strumenti 
e strutture, segnalandoli al docente incaricato e, se necessario, al DSGA e/o alla Dirigente Scolast ica. 
  

_________ ________________________________________________________  
 
San Giorgio a Cremano, 
29  novembre 2011 
           La Dirigente Scolastica  
                 prof.ssa Giovanna Stranges  


