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REGOLAMENTO DI CIRCOLO

approvato dal Consiglio di Circolo in data …………

ALLEGATO N°1

FUNZIONAMENTO DEGLI ORGANI COLLEGIALI

Art. 1) Convocazione
1.
Gli  OO.CC. sono convocati dai  rispettivi  Presidenti con almeno cinque giorni di preavviso rispetto alla data delle riunioni; in caso di urgenza, possono essere convocati anche per fonogramma con un anticipo di almeno 24 ore. La convocazione è effettuata su iniziativa del Presidente, ovvero su richiesta del Presidente della Giunta Esecutiva, o quando la maggioranza dei componenti l’organo collegiale (escluso dal computo il Presidente) ne faccia richiesta scritta e motivata.

2. La convocazione è effettuata con comunicazione scritta ai singoli componenti e mediante affissione all’albo di ciascuno dei plessi costituenti il Circolo.  In ogni caso l’affissione all’albo costituisce adempimento sufficiente per la regolare convocazione dell’organo collegiale.  La stesura, la diramazione delle lettere di convocazione e l’affissione all’albo dell’apposito avviso sono a carico dell’Ufficio di Segreteria.

3. L’avviso di convocazione deve indicare gli argomenti posti all’ordine del giorno, la sede e l’ora di inizio e di fine della riunione.  Qualora i lavori non siano terminati all’orario prefissato, il presidente, sentito il parere vincolante dell’assemblea, può prorogare la riunione o aggiornarla a nuova seduta.

Art. 2) Validità delle sedute, decadenza, surroghe, dimissioni
1. L’organo collegiale è validamente costituito anche nel caso in cui non tutte le componenti siano rappresentate. 

2. Per la validità della riunione è richiesta la presenza di almeno la metà più uno dei componenti in carica; il numero legale dei membri deve sussistere non solo all’inizio della riunione ma anche al momento della votazione.  Nel numero dei componenti in carica non vanno computati i membri decaduti dalla carica e non ancora sostituiti.

3. Per la sostituzione dei membri elettivi venuti a cessare per qualsiasi causa si procede mediante surroga, secondo il disposto dell’art. 8 comma 10 del D.L.gs 297/94.

4. La partecipazione alle riunioni del Collegio dei docenti e ai Consigli di Intersezione e di Interclasse è obbligatoria per tutti i docenti in servizio, ivi compreso il personale assunto con contratto a tempo determinato; l’eventuale assenza va comunicata all’Ufficio di Direzione prima della riunione e comunque va giustificata e documentata nel più breve tempo possibile (non oltre i due giorni successivi).

5. I membri del Consiglio di Circolo sono dichiarati decaduti quando perdono i requisiti di eleggibilità ovvero quando non intervengono alle riunioni per tre sedute consecutive senza giustificato motivo. Spetta all’organo collegiale valutare le giustificazioni addotte dagli interessati e deliberare l’eventuale decadenza dalla carica. 

6. I componenti eletti del Consiglio di Circolo  e i genitori eletti  dei Consigli di Intersezione e di Interclasse possono dimettersi in qualsiasi momento. Le dimissioni sono date per iscritto.  L’organo collegiale, in prima istanza può invitare il dimissionario a recedere dal suo proposito.  Dal momento in cui l’organo collegiale prende atto delle dimissioni, queste divengono definitive e irrevocabili.  Il membro dimissionario, fino al momento della presa d’atto delle dimissioni, fa parte a pieno titolo dell’organo collegiale e quindi va computato nel numero dei componenti l’organo medesimo.  

Art. 3) Partecipazione di terzi alle sedute
1. Alle riunioni del Collegio dei docenti partecipano esclusivamente i docenti in servizio nel Circolo.

2. Alle riunioni dei Consigli di Intersezione o di Interclasse possono partecipare, a titolo consultivo, gli specialisti che operano in modo continuativo nella scuola con compiti medico - psico - pedagogici e il personale addetto ai corsi di recupero e di sostegno.

3. Alle sedute del Consiglio di Circolo possono assistere gli elettori delle componenti rappresentate e i membri dei Consigli di Circoscrizione territorialmente interessati, senza diritto di parola. Il titolo di elettore ovvero di componente del Consiglio di Circoscrizione è accertato dal Presidente. Il numero delle persone esterne ammissibili alla seduta è determinato dal Presidente in relazione alla capienza e alla idoneità dei locali. Alle sedute del Consiglio di Circolo possono essere invitati i rappresentanti degli Enti locali, delle organizzazioni sindacali, del Consiglio scolastico Provinciale o del Consiglio scolastico Distrettuale, su proposta del Presidente della Giunta Esecutiva ovvero della maggioranza dei componenti il Consiglio di Circolo. Alle sedute del Consiglio non è ammesso il pubblico quando siano in discussione argomenti concernenti persone.     

Art. 4) Discussione dell’ordine del giorno, modalità di votazione e validità delle deliberazioni
1.
E’ compito del presidente porre in discussione tutti gli argomenti all’ordine del giorno nella successione in cui compaiono nell’avviso di convocazione. All’ordine del giorno si possono aggiungere altri argomenti con il voto favorevole di tutti i presenti. L’ordine di trattazione degli argomenti può essere modificato su proposta di un componente l’organo collegiale, previa approvazione a maggioranza. In caso di aggiornamento della seduta deve essere mantenuto lo stesso ordine del giorno.

2. Prima della discussione di un argomento all’ordine del giorno, ogni membro presente alla seduta può presentare una mozione d’ordine: pregiudiziale, mirante a il non svolgimento della predetta discussione; sospensiva, finalizzata a rinviare la discussione dell'argomento; modificativa della sequenza dei punti all’O.d.G. non ancora discussi. La questione sospensiva può essere posta anche durante la discussione.  Sulla mozione d’ordine possono parlare un membro a favore ed uno contro.  Sull’accoglimento della mozione si pronuncia l’organo collegiale a maggioranza con votazione palese.  L’accoglimento della mozione d’ordine (pregiudiziale o sospensiva) determina la sospensione immediata della discussione dell’argomento al quale l’o.d.g. si riferisce. La mozione d’ordine deve essere compatibile con le norme vigenti, con i tempi previsti e con tutto quanto previsto dal POF.
3. Tutti i membri dell’organo collegiale, avuta la parola dal Presidente, hanno diritto di intervenire sugli argomenti in discussione secondo l’ordine di iscrizione e per il tempo strettamente necessario.  Il presidente ha facoltà di replicare agli oratori quando sia posto in discussione il suo operato quale Presidente e quando si contravvenga a disposizioni di legge o alle norme del presente Regolamento.

4. Dopo che il Presidente ha dichiarato chiusa la discussione, possono aver luogo le dichiarazioni di voto.  Le dichiarazioni di voto debbono essere riportate nel verbale della seduta.

5. Le votazioni sono indette dal Presidente e al momento in cui esse hanno inizio nessuno può più avere la parola, neppure per proporre mozioni d’ordine.

6. Le votazioni si effettuano in modo palese per alzata di mano ovvero per appello nominale ad alta voce, quando lo richiedono il Presidente o uno dei componenti; solo quando si faccia questione di persone la votazione è segreta.

7. Le delibere sono adottate a maggioranza assoluta dei voti validamente espressi (metà più uno dei voti validi). Le astensioni e le schede bianche (nelle votazioni a scrutinio segreto) sono considerate come voti validi. Nelle votazioni a scrutinio segreto le schede nulle o illeggibili non si computano tra i voti validi. Nelle votazioni palesi, in caso di parità, prevale il voto del Presidente.

8. Non è ammessa l’astensione dal voto in tutti quei casi in cui l’organo collegiale esprime una valutazione (Comitato per la valutazione del servizio, ovvero equipe dei docenti, allorché si debba votare per l’ammissione o meno dell’alunno alla classe successiva).   

Art. 5) Verbalizzazione delle sedute e pubblicizzazione degli atti
1.  In ciascun organo collegiale, il Presidente nomina un segretario con funzione di verbalizzante.

2. Di ogni seduta viene redatto apposito verbale a fogli numerati nel quale sono riportati sinteticamente gli argomenti in discussione e i relativi interventi, gli esiti della votazione, le eventuali dichiarazioni a verbale, gli estremi della delibera. Il verbale è redatto nella stessa seduta alla quale si riferisce; le modalità della sua lettura ed approvazione sono definite dallo stesso organo collegiale.

3. I verbali delle sedute degli Organi Collegiali sono prodotti con programmi informatici e incollati sulle pagine del registro e quindi timbrati e vidimati da segretario e presidente su ogni pagina. Il verbale sarà inviato all’albo di ogni plesso in modo che ogni membro lo abbia a disposizione prima della successiva riunione e possa  produrre osservazioni scritte con richieste d’aggiunta e/o modifica. Nel verbale, inoltre, saranno riportate le eventuali dichiarazioni di voto espressamente richieste. In tal caso il dichiarante ha la facoltà di produrre il testo della sua dichiarazione oppure di dettarlo direttamente al segretario (autoverbalizzazione).In apertura il Presidente chiede l’approvazione del verbale della seduta precedente in toto se non ci sono state osservazioni, altrimenti procede alle integrazioni e/o rettifiche relative nel verbale della seduta corrente.

4. I verbali degli organi collegiali sono conservati presso l’Ufficio di Direzione e sono consultabili da chiunque abbia interesse; copie conformi o estratti dei verbali possono essere rilasciati ai sensi della Legge 241/90. 

Art. 6) Regolamento Collegio Docenti - Discussione dell’ordine del giorno

1. La DS, in qualità di  Presidente del Collegio, ha il compito di porre in discussione tutti e solo gli argomenti all’ordine del giorno, nell’ordine in cui compaiono nell’avviso di convocazione.

2. La discussione dei singoli argomenti posti all'O.d.G. può essere preceduta da una relazione introduttiva della DS o di un suo incaricato, ovvero di un componente del Collegio Docenti nel caso di autoconvocazione, di durata massima, di norma, di10 minuti.

3. L'O.d.G. può essere modificato in seguito a mozione d’ordine approvata da Collegio, secondo quando previsto dall’art. 6.

4. In caso di aggiornamento della seduta, sarà possibile integrare l’O.d.G. della seduta aggiornata con altri punti. I punti rinviati hanno priorità assoluta nella discussione.

Art. 7) Regolamento Collegio Docenti - Svolgimento e durata degli interventi
1. Nessuno può intervenire nel dibattito se prima non abbia chiesto ed ottenuto la parola dalla DS.

2. La durata degli interventi non può, di norma, eccedere i 5 minuti.

3. Ciascun membro del Collegio, avuta la parola dalla DS, ha diritto ad intervenire sugli argomenti in discussione senza essere interrotto e per il tempo strettamente necessario.

4. La D.S. coordina gli interventi e può replicare agli oratori secondo quando previsto dall’art 4.

Art. 8) Regolamento Collegio Docenti -  Dichiarazione di voto
1. Esauriti gli interventi, la DS dichiara chiusa la discussione e da inizio alle dichiarazioni di voto. Ciascun membro del Collegio, per un tempo non superiore ai due minuti, può esporre i motivi per i quali voterà a favore o contro, oppure si asterrà.

2. La DS legge le proposte di delibera e le pone in votazione chiedendo prima il voto favorevole, poi il voto contrario e infine l’astensione.

3. Ogni dichiarazione di voto (favorevole, contrario, astenuto) può essere riportata nel verbale della seduta su richiesta esplicita del dichiarante.

4. Una volta avviate le operazioni di voto, non è più possibile intervenire per nessun motivo.

Art. 9) Regolamento Collegio Docenti -  Modalità di Votazione
1. Ogni qual volta la DS ravvisi illegittimità nelle proposte di voto, dichiara tale illegittimità e verbalizza tale dichiarazione.

2. In generale, le votazioni avvengono per alzata di mano (votazione palese)

3. Qualora sussista la richiesta di votazione per appello nominale proposta da un docente e approvata dal Collegio, o disposta autonomamente dal Presidente, si procede in tal senso.

3. Si ricorre allo scrutino segreto, mediante scheda da deporsi in apposita urna, per deliberazioni riguardanti le persone.

4. Nel caso di elezioni, il numero massimo di preferenze esprimibili sono:1, se le persone da eleggere sono fino a due; 2, se sono fino ad sei;1/3 del totale, approssimato per eccesso, se oltre sei.

5. Il conteggio dei voti è effettuato da docenti scrutatori, scelti fra i presenti al C.D.

6. Su richiesta anche di un solo membro del Collegio, qualora sussista un fondato dubbio sul numero dei partecipanti, la DS procede alla verifica del numero legale e sospende momentaneamente la seduta fino a che in aula sia presente la metà più uno degli aventi diritto, secondo quanto previsto dall’art. 2. Se ciò non si verifica entro quindici minuti, la seduta viene aggiornata.

7. La votazione è valida se i voti espressi corrispondono almeno al 50%+1 dei presenti (quorum deliberativo)

8. La proposta si intenderà approvata a maggioranza se otterrà la metà +1 dei voti validamente espressi (con esclusione delle astensioni e dei voti nulli). In caso di parità prevale il voto della Presidente (DS).

9. Nel caso di due proposte fra loro alternative si segue la procedura prevista per il ballottaggio. Se le proposte contrapposte sono più di due, si procede ad una prima votazione a seguito di ciascuna proposta per la determinazione dei voti favorevoli alla proposta stessa. Quindi le due proposte che hanno ottenuto più voti passano al ballottaggio.

10. Il ballottaggio consiste nel votare le due proposte singolarmente considerate. Viene approvata quella che ha ottenuto più voti.

11. Nel caso siano stati presentati emendamenti e/o integrazioni alle medesime proposte considerate, singolarmente o in contrapposizione, si procede dapprima alla votazione separata di ciascun emendamento/integrazione per ogni singola proposta e, successivamente, alla votazione delle proposte nella loro globalità secondo le modalità specificate precedentemente.

13. Qualora si verifichino delle irregolarità nella votazione, la Presidente (DS), su segnalazione degli scrutatori, o su segnalazione di qualsiasi membro del Collegio può, valutate le circostanze, annullare la votazione e disporre che sia immediatamente ripetuta.

14. Terminata la votazione, la DS, con l’assistenza degli scrutatori, ne riconosce la validità e proclama l’esito.

Art. 10) Regolamento Collegio Docenti - Funzionamento del Collegio

Il Collegio, al fine di rendere più agile e proficua la sua attività, nel caso siano in discussione particolari e corposi argomenti, con formale delibera può costituire sottogruppi o commissioni non permanenti con un relatore referente.

2. Per le Commissioni la delibera riporterà il periodo massimo entro il quale esaurire la sua attività e riferire al collegio.
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REGOLAMENTO DI CIRCOLO

approvato dal Consiglio di Circolo in data ……………………..
ALLEGATO N°2

CRITERI GENERALI PER LA REGOLAMENTAZIONE DELL’ATTIVITÀ SCOLASTICA

Art. 1)  Indicazioni sugli adempimenti dei docenti

1. La vigilanza sugli alunni è compito specifico del personale docente e ricade sulla loro diretta responsabilità. Gli insegnanti hanno l’obbligo di essere presenti in classe cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni. In caso di assenza dell’insegnante titolare, gli alunni vengono suddivisi tra le altre classi fino al momento in cui l’insegnante supplente prende servizio. La concreta organizzazione di tale servizio sostitutivo è affidata al collaboratore della Dirigente Scolastica  e/o al Responsabile di plesso, ovvero, in loro assenza, dall’insegnante più anziano di servizio presente nel plesso, che si avvale della collaborazione del  personale ausiliario. Ogni docente è comunque tenuto a verificare nella classe viciniore la presenza dell’insegnante titolare e a segnalarne immediatamente l’eventuale assenza. La vigilanza sugli alunni va garantita anche in presenza di situazioni di conflitto sindacale (scioperi, assemblee): i minori che venissero affidati all’istituzione scolastica non possono in alcun modo essere dimessi dall’edificio scolastico e pertanto debbono essere affidati alla vigilanza del personale insegnante che non aderisce allo sciopero  o, in mancanza di personale insegnante, al personale ausiliario presente nella scuola.
2. Durante l’attività didattica, gli insegnanti si astengono dall’intrattenersi con i genitori per colloqui individuali richiesti dalla famiglia. In caso di necessità e di  urgenza, l’insegnante concorda con la famiglia un appuntamento al di fuori dell’orario delle lezioni.

3. Nell’ottica di un rapporto scuola – famiglia corretto e produttivo, gli insegnanti possono convocare i genitori per un colloquio su specifiche problematiche anche al di fuori degli incontri riservati al ricevimento dei genitori; ciò dovrà comunque avvenire al di fuori dell’orario delle lezioni. 

4. Le comunicazioni tra scuola e famiglia da tenersi per le vie brevi possono essere fatte per iscritto tramite il diario dell’alunno o in caso di urgenza per il tramite dei collaboratori scolastici.

5. I docenti sono tenuti a trasmettere alle famiglie dei rispettivi alunni con comunicazione scritta da farsi sul diario le convocazioni, le date e gli orari di ricevimento, nonché le eventuali variazioni del servizio scolastico e le comunicazioni circa le problematiche di interesse collettivo o individuale.

6. I docenti sono tenuti ad illustrare ai genitori il piano dell’attività educativa e didattica, le metodologie che intendono seguire, le modalità di verifica e i criteri di valutazione; la valutazione sarà sempre tempestiva e adeguatamente motivata, anche per sviluppare negli alunni processi di autovalutazione che consentano loro di individuare i propri punti di forza e di debolezza.
7. Il docente della prima ora deve riportare sul registro di classe le assenze degli alunni, segnalando anche l’avvenuta o la mancata giustificazione.  Se l’assenza è superiore a cinque giorni deve verificare che sia presente il certificato medico. Nel caso in cui dopo tre giorni dal rientro non venga presentata alcuna giustificazione o documentazione,  l’insegnante è tenuto a segnalarlo in Direzione.  

8. Al termine delle lezioni, i docenti accertano che i locali utilizzati vengano lasciati in ordine e che i materiali siano riposti negli appositi spazi;  quindi provvedono ad accompagnare la classe in fila fino all’uscita e vigilano affinché gli alunni siano affidati ai genitori o agli adulti delegati.

9. I docenti debbono prendere visione del Piano di evacuazione della scuola e di gestione delle emergenze nonché del Documento di valutazione dei rischi  nell’ambiente di lavoro; debbono rispettare le norme di sicurezza e le istruzioni indicate nei protocolli di comportamento; debbono inoltre sensibilizzare gli alunni sulle tematiche della sicurezza.

10. Nel caso in cui accertino situazioni di pericolo, i docenti debbono prontamente comunicarlo al personale addetto e/o alla Direzione.  Eventuali infortuni che dovessero capitare agli alunni o personalmente all’insegnante stesso debbono essere prontamente segnalati in Direzione, allegando ogni documentazione necessaria (certificato del pronto soccorso o altra documentazione sanitaria, ecc.) per i successivi provvedimenti di competenza.

11. Ogni docente apporrà la propria firma per presa visione sulle circolari e sugli avvisi trasmessi dalla Direzione.  In ogni caso tutte le circolari e gli avvisi inseriti nell’apposito registro cronologico si intendono regolarmente notificati.

12. Gli insegnanti non possono utilizzare i telefoni cellulari durante l’orario delle lezioni.  Inoltre, non possono utilizzare il telefono della scuola per motivi personali, ma solamente per emergenze o casi gravi.  Le telefonate fatte per motivi di ufficio vanno annotate sull’apposito registro indicando il numero composto, il destinatario, il nome della persona che effettua la telefonata e sinteticamente l’oggetto della telefonata. 

13. Qualora i docenti ritengano utile invitare in classe altre persone in qualità di  “esperti” a supporto dell’attività didattica, dovranno di volta in volta chiedere l’autorizzazione alla  Dirigente Scolastica.  In ogni caso, rimane a carico del docente la completa responsabilità didattica e di vigilanza sugli alunni.

14. I docenti, in quanto incaricati del trattamento dei dati personali e dei dati sensibili dei rispettivi alunni, sono tenuti al rispetto della normativa sulla tutela e riservatezza dei dati personali e sensibili:  D. Lgs. 196 del 30 giugno 2003 e Regolamento  recante identificazione dei dati sensibili e giudiziari di cui al D.M. n. 305 del 7.12.2006.   In particolare, essi sono tenuti a conservare il registro di classe e i documenti degli alunni in appositi armadi chiusi.  

Art. 2) Indicazioni sugli adempimenti del personale amministrativo

1.
   Il ruolo del personale amministrativo è indispensabile anche come supporto all’azione didattica e la valorizzazione delle loro competenze è decisiva per l’efficienza e l’efficacia del servizio e per il conseguimento delle finalità educative.

2. 
La qualità del rapporto col pubblico e col personale interno è di fondamentale importanza poiché essa contribuisce a determinare il clima educativo della scuola e a favorire il processo comunicativo tra le diverse componenti che dentro o attorno alla scuola si muovono.

3. 
Il personale amministrativo cura i rapporti con gli enti esterni e con l’utenza nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso alla documentazione amministrativa previste dalla legge;  collabora con i docenti e con l’ufficio di Direzione.

4. 
Nel rapporto con il pubblico, il personale amministrativo fornisce il proprio nome e la qualifica; nelle comunicazioni telefoniche, il personale amministrativo risponde con la denominazione dell’Istituzione scolastica, la qualifica e il proprio nome.

5.
  Il personale amministrativo non può usare il telefono cellulare durante l’orario di lavoro né il telefono della scuola per motivi personali, se non per emergenze o casi gravi.

6.
  Il personale amministrativo deve prendere visione del Piano di evacuazione della scuola e di gestione delle emergenze nonchè del Documento di valutazione dei rischi nell’ambiente di lavoro, rispettando le norme di sicurezza e le istruzioni indicate nei relativi protocolli di comportamento.

7.  Il DSGA in quanto responsabile e gli assistenti amministrativi in quanto incaricati del trattamento dei dati personali e dei dati sensibili degli alunni, dei genitori, del personale e dei fornitori, sono tenuti al rispetto della normativa sulla tutela e riservatezza dei dati personali e sensibili: D. Lgs. 196 del 30 giugno 2003 e Regolamento  recante identificazione dei dati sensibili e giudiziari di cui al D.M. n. 305 del 7.12.2006.   

      In particolare sono tenuti al rispetto delle misure minime di sicurezza previste dalla suddetta normativa.  

Art. 3)  Indicazioni sugli adempimenti dei collaboratori scolastici

1.
I collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse disposizioni, nella zona di competenza secondo le mansioni loro assegnate.  Della presenza in servizio fa fede la firma sul registro di presenze del personale.
2.
Il personale collaboratore scolastico deve garantire in modo continuativo la vigilanza sui locali e la guardiania all’ingresso della scuola. Nessuna persona estranea all’amministrazione scolastica può essere ammessa nella scuola senza la specifica autorizzazione della  Dirigente Scolastica.  I tecnici che operano alle dipendenze dell’Amministrazione Comunale possono accedere ai locali scolastici per l’espletamento delle loro funzioni.     
3.
L’accesso del pubblico alla Segreteria è regolato secondo orari prestabiliti; al di fuori di tali orari l’accesso nella scuola è consentito solo su appuntamento.  I rappresentanti e gli agenti commerciali (che devono qualificarsi esibendo il tesserino di riconoscimento) nonché ogni altra persona che voglia prendere visione degli atti esposti all’albo possono essere ammessi nella scuola esclusivamente durante gli orari di apertura al pubblico.   

Nei pressi dell’ingresso principale deve essere costantemente presente almeno un addetto ai servizi ausiliari in grado di fornire al pubblico le prime informazioni per l’accesso ai servizi e per i relativi orari.  

4.  In caso di assenza dell’insegnante titolare e fino alla presa di servizio del supplente, i collaboratori scolastici, su indicazione del docente collaboratore della  Dirigente Scolastica, provvedono a  suddividere gli alunni tra le altre classi fino al momento in cui il supplente assume servizio.

5.
Ove accertino situazioni di pericolo, i collaboratori scolastici debbono prontamente comunicarlo al personale addetto e/o alla Direzione. Eventuali infortuni che dovessero capitare agli alunni o personalmente al collaboratore scolastico stesso debbono essere prontamente segnalati in Direzione, allegando ogni documentazione necessaria (certificato del pronto soccorso o altra documentazione sanitaria, ecc.) per i successivi provvedimenti di competenza.

6.
I collaboratori scolastici debbono prendere visione del Piano di evacuazione della scuola e di gestione delle emergenze nonchè del Documento di valutazione dei rischi nell’ambiente di lavoro; debbono  rispettare le norme di sicurezza e le istruzioni indicate nei protocolli di comportamento

7.
Anche i collaboratori scolastici sono tenuti al rispetto della normativa sulla tutela e riservatezza dei dati personali e sensibili  (D.Lgs. 196 del 30 giugno 2003 e Regolamento  recante identificazione dei dati sensibili e giudiziari di cui al D.M. n. 305 del 7.12.2006)  riguardo ai documenti e alle informazioni di cui   venissero in possesso in ragione delle proprie mansioni (per esempio certificati medici degli alunni relativi a patologie per le quali vengono richieste diete particolari).    

8.
I collaboratori scolastici non possono usare il telefono cellulare durante l’orario di lavoro né il telefono della scuola per motivi personali, se non per emergenze o casi gravi.

9.
I collaboratori scolastici svolgono le mansioni previste dal relativo profilo professionale.  In particolare:

· indossano la divisa e il tesserino di riconoscimento per l’intero orario di lavoro 

· collaborano con l’Ufficio di Segreteria e con gli insegnanti per il complessivo funzionamento didattico e si rendono facilmente reperibili da parte del personale docente per qualsiasi evenienza

· provvedono all’accoglienza e alla sorveglianza nei confronti degli alunni nei periodi immediatamente antecedenti e successivi all’orario delle lezioni

· accolgono nella scuola i genitori che richiedono l’autorizzazione all’uscita anticipata/entrata posticipata dei rispettivi figli:  la richiesta di  uscita/entrata firmata dal genitore verrà portata dal collaboratore scolastico all’insegnante di classe che provvederà all’annotazione sul registro;  dopodiché l’alunno che ha richiesto di uscire anticipatamente potrà lasciare la scuola    

· collaborano col personale docente alla vigilanza sugli alunni, in particolare nell’uso dei servizi igienici (intervallo e dopo mensa), nonché nell’accesso e nell’uscita dalla scuola compreso l’eventuale servizio di assistenza per l’uso dello scuolabus, negli spostamenti e nelle uscite degli alunni per recarsi in altri locali o in altre sedi

· possono svolgere, previa accertata disponibilità, funzione di accompagnatori durante i viaggi e le visite di istruzione

· riaccompagnano nelle loro classi gli alunni che, al di fuori dell’intervallo e senza plausibili motivi, sostano nei corridoi

· sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle classi, di ritardo, assenza o allontanamento momentaneo   dell’insegnante    

· provvedono alla ordinaria vigilanza sugli alunni e alla necessaria assistenza durante il pasto 

· prestano ausilio materiale agli alunni portatori di handicap nell’accesso dalle aree esterne alle strutture scolastiche,all’interno e nell’uscita da esse, nonché assistenza generica nell’uso dei servizi igienici e nella cura dell’igiene personale

·  sorvegliano l’uscita delle classi dai cancelli esterni prima di dare inizio alle pulizie

·  quotidianamente, al termine delle lezioni, provvedono alla pulizia delle aule, dei laboratori, degli arredi e di tutti gli spazi interni; provvedono inoltre alla pulizia degli spazi esterni di pertinenza almeno una volta alla settimana e comunque ogni volta che ve ne sia la necessità    

·  al termine del servizio, dopo aver effettuato le pulizie, controllano che tutte le luci siano spente, che i rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi, che siano chiuse le porte delle aule, le finestre e le serrande della scuola, che ogni cosa sia al proprio posto e in ordine, che vengano chiusi i cancelli e le porte esterne della scuola e che sia attivato  l’impianto di allarme

·  prendono visione del calendario delle riunioni e delle attività previste dal piano dell’offerta formativa, tenendosi aggiornati circa l’effettuazione del necessario servizio

·  trasmettono e portano a conoscenza di tutto il personale docente le circolari e le comunicazioni interne e  provvedono ai servizi esterni di posta sulla base delle disposizioni date dal DSGA

·  appongono la propria firma per presa visione sulle circolari e sugli avvisi che riguardano il personale ATA; in ogni caso, tutte le circolari e gli avvisi inseriti nell’apposito registro si intendono regolarmente notificati.

Art. 4) Diritti e doveri degli alunni
1.
Ciascun alunno ha diritto ad  un servizio scolastico personalizzato che valorizzi le sue capacità e le sue potenzialità, nonché la sua personalità.

2.
Gli alunni hanno diritto a partecipare attivamente e responsabilmente alla vita della scuola.

3.
Gli alunni hanno diritto ad un apprendimento basato su tempi distesi e su attività opportunamente variate. Nel turno antimeridiano delle lezioni deve essere prevista una pausa di 15/20 minuti (intervallo) ed un’altra pausa tra il turno antimeridiano e quello pomeridiano, successiva al momento della mensa; le lezioni del turno pomeridiano debbono comunque riprendere non più tardi delle ore ______
4. Gli alunni sono tenuti ad avere nei confronti di tutto il personale scolastico e dei compagni un atteggiamento rispettoso dei ruoli che ciascuno ricopre e delle regole che caratterizzano la comunità scolastica : i  rapporti degli alunni tra loro e quelli con i docenti e gli altri operatori scolastici debbono essere improntati alla collaborazione e alla solidarietà, al confronto delle idee, alla costruzione di una comunità aperta e democratica.

5. In caso di comportamento scorretto o irriguardoso da parte degli alunni, la scuola adotta interventi educativi graduati e/o interventi educativi mirati. L’insegnante informa la famiglia dell’accaduto anche per concordare con essa strategie educative efficaci.  

6. Gli alunni sono tenuti ad indossare un abbigliamento adeguato alle diverse attività sia per motivi di decoro che per motivi igienici: il grembiule per l’ordinaria attività didattica, la tuta o il training e apposite scarpe da ginnastica per l’attività motoria. 

7.
Gli arredi, i materiali e le attrezzature di uso collettivo presenti nella scuola debbono essere usati e conservati con il necessario rispetto che è dovuto ai beni comuni.  Coloro che provocheranno guasti o danni al materiale o alle suppellettili della scuola o del Comune saranno invitati a risarcire i danni.

8.
Le aule, i servizi igienici, i refettori, gli spazi aperti di pertinenza vanno utilizzati in modo corretto e devono essere rispettate le più elementari norme di igiene, di pulizia e di sicurezza, secondo quanto indicato dagli insegnanti di classe e dal personale ausiliario.  Nelle aule, nei cortili e in genere in tutti gli spazi interni ed esterni alla scuola sono presenti appositi contenitori e cestini per i rifiuti:  gli alunni sono tenuti ad utilizzarli correttamente.   

9.   Negli spostamenti all’interno della scuola, durante l’intervallo e nel dopo mensa, nonché al momento dell’ingresso o dell’uscita da scuola, gli alunni devono tenere un comportamento corretto ed educato: non è permesso correre, uscire dalla classe senza autorizzazione, gridare nei corridoi e nelle aule.

10. Nessun alunno può accedere ai laboratori della scuola o utilizzare macchinari e sussidi audiovisivi della scuola se non in presenza e sotto la vigilanza del personale docente. A nessun alunno è consentito di usare l’ascensore se non in compagnia di un adulto. 

11. Ciascun alunno deve giungere a scuola provvisto del necessario materiale di lavoro  di uso  personale; per non appesantire eccessivamente le cartelle e gli zaini di materiali non indispensabili, i libri e i quaderni che non fossero necessari possono essere lasciati a scuola. Gli alunni sono tenuti a portare a scuola solo l’occorrente per i compiti e le lezioni e l’eventuale merenda.  Non è consigliabile portare somme di denaro e oggetti di valore.  La scuola, in ogni caso, non risponde di eventuali furti.

12. Non è consentito l’uso del cellulare a scuola. 

13. Gli alunni debbono prendere visione del Piano di evacuazione della scuola e di gestione delle emergenze e debbono  rispettare le norme di sicurezza e le istruzioni indicate nei protocolli di comportamento.

Art. 5) Diritti e doveri dei genitori
1.
I genitori sono i responsabili più diretti dell’educazione e della formazione dei propri figli e pertanto hanno il dovere di condividere con la scuola tale importante compito.  Allo scopo di mantenere vivo e proficuo l’affiatamento tra le famiglie e la scuola, i genitori sono invitati ad utilizzare al massimo le occasioni offerte, partecipando alle assemblee di classe e ai colloqui individuali con i docenti in occasione del ricevimento.

2.  L’immagine che gli alunni hanno della scuola e della sua importanza dipende in grandissima misura dall’atteggiamento della famiglia e dal rapporto che questa instaura con la scuola.  Perciò è auspicabile che i genitori cerchino di:

· trasmettere ai figli che la scuola è di fondamentale importanza per costruire il loro futuro

· stabilire rapporti corretti con gli insegnanti, collaborando a costruire un clima di reciproca fiducia

· controllare, leggere e firmare tempestivamente le comunicazioni che la scuola invia

· partecipare con regolarità alle riunioni previste

· favorire la partecipazione dei figli a tutte le attività programmate dalla scuola

· sostenere il lavoro degli insegnanti, controllando l’esecuzione dei compiti a casa

· osservare  e rispettare le regole di funzionamento dell’intero servizio scolastico (orari di ingresso e di uscita, giustificazioni delle assenze e dei ritardi, uscite anticipate, ecc.)

· sollecitare i propri figli ad un comportamento corretto e rispettoso nelle diverse situazioni e nei diversi momenti della vita scolastica (in aula, a mensa, nei momenti di ricreazione, ecc.) 

3.
I genitori hanno il diritto di essere adeguatamente informati sia all’inizio dell’anno scolastico riguardo al Piano dell’offerta formativa della scuola e al piano di lavoro degli insegnanti, sia periodicamente riguardo alle verifiche e ai risultati formativi conseguiti dal proprio figlio.  Dette informazioni sono fornite nel corso dell’anno scolastico in appositi incontri organizzati a livello assembleare o individuale: 

· nella prima assemblea di classe il gruppo docente illustra il proprio piano annuale di lavoro,

· almeno due ricevimenti individuali nell’anno sono riservati ad una informazione sui progressi nell’apprendimento e nella maturazione personale dei singoli alunni,

· almeno due ricevimenti individuali nell’anno sono riservati ad una valutazione dei livelli raggiunti da ciascun alunno.

· Il piano di lavoro annuale di ogni team è consultabile presso la segreteria in orario di apertura al pubblico.

4.
In occasione delle riunioni e dei colloqui individuali con le famiglie, gli alunni non dovrebbero ordinariamente essere presenti a scuola.  Nei suddetti momenti, la scuola non è tenuta a fornire la vigilanza sugli alunni che eventualmente fossero presenti con i rispettivi genitori e pertanto ogni responsabilità per fatti che potessero accadere al minore ricade direttamente sul genitore stesso    

5. Gli insegnanti sono disponibili ad incontri individuali con la famiglia tutte le volte che la situazione lo richieda o quando venga fatta esplicita richiesta in tal senso dalla famiglia stessa.  In questi casi, si concorda tramite il diario dell’alunno un orario di ricevimento, che dovrà comunque essere collocato al di fuori dell’orario delle lezioni.  In casi urgenti o per segnalare situazioni particolari, la scuola invierà alle famiglie degli alunni una lettera di convocazione.  

6.
L’ingresso dei genitori nella scuola durante le attività didattiche è consentito esclusivamente in caso di uscita anticipata/entrata posticipata del figlio.  Non è consentita per nessun motivo la permanenza dei genitori nelle aule o nei corridoi all’inizio delle attività didattiche, fatte salve le esigenze di accoglienza dei bambini di tre anni  della scuola dell’infanzia.

7.
Cinque minuti prima dell’uscita degli alunni dalla scuola, il personale ausiliario provvede ad aprire il cancello esterno dell’edificio scolastico per consentire ai genitori di riprendere in consegna i rispettivi figli. Al fine di evitare la calca e possibili rischi per l’incolumità degli alunni, ai genitori è vietato accedere all’interno dell’edificio scolastico mentre gli alunni escono.  La scuola non risponde di eventuali infortuni derivanti dalla inosservanza di quanto sopra.     

8.
In caso di sciopero del personale scolastico o di assemblea sindacale, la scuola avvertirà le famiglie con apposito comunicato e con congruo anticipo. Non sempre sarà possibile garantire il normale svolgimento delle lezioni. E’ possibile quindi che gli alunni presenti a scuola siano suddivisi in gruppi e affidati per la vigilanza ai docenti e/o ai collaboratori scolastici non scioperanti.  In situazioni di emergenza verranno comunque impartite opportune disposizioni.

9.
Ciascun genitore ha il diritto ed anche il dovere di partecipare alle decisioni e alla vita della comunità scolastica, sia direttamente sia attraverso i rappresentanti eletti negli organi collegiali.  I genitori, per il tramite dei loro rappresentanti negli organi collegiali (Consiglio di Circolo, Consigli di Intersezione o di Interclasse), possono avanzare proposte sulle materie indicate all’ordine del giorno. I  rappresentanti dei genitori possono chiedere di conferire con gli insegnanti, purché al di fuori dell’orario di lezione.

Art. 6) Partecipazione e rappresentanza. Assemblee dei genitori 

1.
I genitori degli alunni hanno diritto di riunirsi in assemblea nei locali della scuola secondo le modalità previste dagli articoli 12 e 15 del D.Lgs. n. 297 del 16.4.1994.  Le assemblee si svolgono al di fuori dell’orario delle lezioni.  L’assemblea dei genitori può essere di classe, di plesso, dell’intera Istituzione scolastica.   

2.
La convocazione dell’assemblea dei genitori di classe può essere richiesta:


a) dagli insegnanti


b) dal rappresentante dei genitori eletto nel Consiglio di Intersezione o di Interclasse


c) da un quinto delle famiglie degli alunni della classe.


La  richiesta di autorizzazione a tenere l’assemblea dei genitori va presentata alla Dirigente Scolastica  in forma scritta  almeno cinque giorni prima della sua effettuazione; essa deve riportare l’ordine del giorno e deve svolgersi obbligatoriamente al di fuori dell’orario giornaliero delle lezioni.  All’assemblea possono partecipare con diritto di parola gli insegnanti di classe e la Dirigente Scolastica. Dei lavori dell’assemblea viene redatto sintetico verbale a cura di uno dei componenti;  copia del verbale viene inviata in Direzione.  L’assemblea è valida qualunque sia il numero dei presenti.

3. 
La convocazione dell’assemblea dei genitori del plesso può essere richiesta:


a) dalla metà degli insegnanti del plesso


b) da un terzo dei genitori componenti i Consigli di Intersezione o di Interclasse


c) da un quinto delle famiglie degli alunni del plesso.


La  richiesta di autorizzazione a tenere l’assemblea dei genitori va presentata alla Dirigente Scolastica  in forma scritta  almeno cinque giorni prima della sua effettuazione; essa deve riportare l’ordine del giorno e deve svolgersi obbligatoriamente al di fuori dell’orario giornaliero delle lezioni.  All’assemblea possono partecipare con diritto di parola gli insegnanti di classe e la Dirigente Scolastica. Dei lavori dell’assemblea viene redatto sintetico verbale a cura di uno dei componenti;  copia del verbale viene inviata in Direzione.  L’assemblea è valida qualunque sia il numero dei presenti.

4.
La convocazione dell’assemblea dei genitori dell’intera Istituzione scolastica può essere richiesta:


a) dalla Dirigente Scolastica


b) dal Consiglio di Circolo


c) da un terzo dei genitori componenti i Consigli di Intersezione o di Interclasse


d) da un quinto delle famiglie degli alunni dell’Istituzione scolastica.

La  richiesta di autorizzazione a tenere l’assemblea dei genitori va presentata alla  Dirigente Scolastica  in forma scritta  almeno cinque giorni prima della sua effettuazione; essa deve riportare l’ordine del giorno e deve svolgersi obbligatoriamente al di fuori dell’orario giornaliero delle lezioni.  All’assemblea possono partecipare con diritto di parola gli insegnanti di classe e la Dirigente Scolastica. Dei lavori dell’assemblea viene redatto sintetico verbale a cura di uno dei componenti;  copia del verbale viene inviata in Direzione.  L’assemblea è valida qualunque sia il numero dei presenti.

5. I rappresentanti dei genitori eletti negli organi collegiali (Consigli di Intersezione, Consigli di Interclasse, Consiglio di Circolo) possono costituire un Comitato dei genitori.  Tale Comitato ha funzioni di coordinamento dell’attività dei genitori eletti negli organi collegiali del Circolo ed elegge al suo interno un Presidente ed un Ufficio di presidenza.

Art. 7) Vademecum per le famiglie e Patto di corresponsabilità educativa

Si rimanda al Vademecum e al Patto di corresponsabilità allegati per consultare ulteriori disposizioni dedicate al rapporto scuola-famiglia 
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