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CARTA DEI SERVIZI DELLA SCUOLA

PREMESSA

La Carta dei Servizi della scuola e il documertite definisce e rende noti all’'utenza i “principi
fondamentali” ai quali la scuola ispira la suavittii didattica, amministrativa e gestionale, i moain cui
si concretizza I'offerta formativa, nonché il pattintesa con le famiglie-utenti, nel quadro consgigo
dei diritti e doveri nella scuola.

Parte |

PRINCIPI FONDAMENTALI

La carta dei servizi della scuola ha come fontesgirazione fondamentale gli Art. 3, 33 e 34 della
Costituzione ltaliana, i principi affermati nellaidbiarazione Universale dei diritti Umani (assenable
Generale O.N.U 10/12/1948) e nella Convenzionerdatgonale sui Diritti dell'Infanzia (Assemblea
Generale O.N.U 20/11/1989).

1- UGUAGLIANZA

1.1. Nessuna discriminazione puo essere compiuta ffeltta del servizio scolastico per motivi
riguardanti sesso, razza, etnia, lingua, religioraginioni politiche, condizioni psico-fisiche e gBC
economiche.

Gli elementi di diversita sessuale, sociale, relgi culturale, etnica sono fonte di arricchimento
reciproco e occasione di crescita e di confrontiiinéerno della scuola nessuna discriminazione puo
essere compiuta per motivi riguardanti condiziomtiseconomiche, psicofisiche, di lingua, di sesso,
d’etnia, di religione, d’opinioni politiche. L'azi@ educativa della scuola non si realizza in uertdf
unica e indistinta, indifferente alla diversitadalii ciascuno é portatore, ma si articola in moddeafeer
conto delle situazioni di partenza di ciascuno.

Ne deriva che la scuola opera con ogni mezzo per:

- differenziare la proposta formativa adeguanddiaesigenze di ciascuno: a tutti gli alunni degseze
data la possibilita di sviluppare al meglio le piegotenzialita;

- valorizzare le molteplici risorse esistenti srritorio (enti locali, associazioni culturali egbessionali,
societa sportive, gruppi di volontariato) allo seap realizzare un progetto educativo ricco e alio,
affinché I'offerta formativa della scuola non siiii alle sole attivita curricolari ma assuma un pmpio
ruolo di promozione culturale e sociale.

VIA Nazionale, n.135 84010 San Egidio Monte Alb{i8A) Tel. 081 916140
E-Mail: info@istitutoparitariosanlorenzo.Rec:istitutosanlorenzosrls@legalmail.it
www.istitutoparitariosanlorenzo.it




[ 0Penz0

2 - IMPARZIALITA' E REGOLARITA’
2.1 1 soggetti erogatori del servizio scolastico agisosecondo criteri di obiettivita ed equita.

Tali criteri sono concretizzati e rafforzati daicgoti nella collegialita della progettazione, dell
conduzione e della valutazione.

2.2. La scuola attraverso tutte le sue componentrel’impegno delle istituzioni collegate, garate la
regolarita e la continuita del servizio e delleigitth educative, anche in situazioni di conflitiodacale,
nel rispetto dei principi e delle norme sancitelddégge e in applicazione delle disposizioni catitrali
in materia.

3 - ACCOGLIENZA ED INTEGRAZIONE

3.1 La scuola si impegna, con opportuni ed adegutigggiamenti ed azioni di tutti gli operatori del
servizio, a favorire I'accoglienza dei genitori egli alunni, I'inserimento e l'integrazione di ques
ultimi, con particolare riguardo alla fase di inggso alle classi iniziali e alle situazioni di rilante
necessita.

La scuola si impegna a rendere I'ambiente scotagtigiu sereno possibile, cercando di favorirelneg
alunni il superamento di situazioni di disagio.

» Sono elaborati dai docenti progetti d'accoglienea favorire e migliorare l'inserimento e la
permanenza degli alunni a scuolaa scuola dell'infanzia ritiene particolarmente ong@ante
il momento dell’accoglienza e del primo periodonderimento nella scuola, poiché dalla qualita
di questi due momenti, che conseguono al primadist dalla famiglia, dipendera la fiducia che
il bambino acquisira nei confronti della scuolar Reorire un buon inserimento, durante la prima
settimana di scuola, la sezione dei piccoli funer@ancon orario ridotto ed le due insegnanti
saranno in compresenza. Le insegnanti definiscenmddalita di inserimento in un’assemblea
con i genitori, da effettuarsi prima dell'inizioltdanno scolastico.

» La scuola promuove iniziative di conoscenza / alienga per i bambini provenienti dalla scuola
dell'infanzia nella fase di passaggio alla scuaianBria; nelle classi quinte promuove iniziative di
continuita nella fase di passaggio alla scuolarsg&ea di 1° grado.

» Viene favorita la collaborazione di insegnanti diiai diversi sulla base di singoli progetti.

» Per i genitori viene organizzato un incontro disem@azione della scuola dell'infanzia e della
scuola primaria nainese di gennaio, prima delle iscrizioni e vienesegmata copia della sintesi
del PTOF.
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> Nelle prime settimane di scuola i genitori dell@assi prime sono invitati ad un incontro
assembleare con i docenti allo scopo di facilifareconoscenza reciproca e ricevere le prime
informazioni.

» Sono programmati incontri assembleari con i geniercolloqui individuali (almeno uno a
bimestre) al fine di renderli consapevoli delle kgemnatiche scolastiche e sensibili ad
un‘interazione con i docenti.

La scuola promuove iniziative specifiche, contemdfa programmazione didattica, al fine di rimueve
le possibili cause di discriminazione e disuguagle&a ad esempio nei confronti di alunni con disizbé
degli alunni di lingua madre diversa dall'italiaria scuola, grazie ad un fattivo collegamento con i
servizi sociali e gli Enti Locali, attua tutte legsibili strategie per l'inclusione e l'integraaon

3.2. Nello svolgimento della propria attivita, ogni apére ha pieno rispetto dei diritti e degli intess
dello studente.

Carta dei diritti dell’alunno:

» l'alunno ha diritto ad una scuola organizzata ditgem funzione dei suoi diritti e dei suoi bisagn
di formazione ed istruzione nell’ambito delle regalella comunita poste a garantire la liberta di
tutti;

» I'alunno ha diritto ad un clima educativo accogleer sereno;

» lalunno ha diritto di essere rispettato nell’egsiene della sua personalita, nei suoi modi e tempi
di apprendimento;

» l'alunno ha diritto ad una scuola che promuovalenzzi le sue potenzialita.

Al termine dell’'anno scolastico viene richiestaitiiti genitori la compilazione di uguestionario sui
servizi offerti dalla Scuola, utile per una valutazione complesdivCircolo.
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4 - DIRITTO DI SCELTA, OBBLIGO SCOLASTICO E FREQUEN ZA

4.1. L'utente ha facolta di scegliere fra le istituziocie erogano il servizio scolastico. La liberta di
scelta si esercita tra le istituzioni scolastichatali dello stesso tipo, nei limiti della capienahiettiva di
ciascuna di esse. In caso di eccedenza di domamgecamunque, considerato il criterio della
territorialita (residenza, domicilio, sede di lavwdei familiari, ecc.).

4.2. L'obbligo scolastico, il proseguimento degli stugliperiori e la regolarita della frequenza sono
assicurati con interventi di prevenzione e contralell’evasione e della dispersione scolastica dae
di tutte le istituzioni coinvolte, che collaboratra loro in modo funzionale ed organico.

Gli insegnanti, che hannodbntrollo quotidiano della frequenza hanno 'obbligo di informare |l
Dirigente o il Rappresentante Legale per tuttgtigazioni nelle quali si verifichi una interruzeuli
frequenza o una rilevante irregolaritd da partgugilche alunno.

5 - PARTECIPAZIONE, EFFICIENZA E TRASPARENZA

5.1 Istituzioni, personale, genitori, alunni, sonafagonisti e responsabili dell'attuazione della '"@d,
attraverso una gestione partecipata della scuolal)’ambito degli organi e delle procedure vigeriti.
loro comportamenti devono favorire la piu ampialiezazione degli standard generali del servizio.

La Scuola promuove periodicamente incontri constduzioni, le associazioni e le organizzazioni piu
significative presenti nel territorio al fine di mascere le risorse utilizzabili dalla scuola stessper
progettare e realizzare interventi ed attivitaoliaborazione

In particolare I'attenzione é rivolta ai progett dealizzare con gli Enti Locali, la Regione e den
agenzie sportive e culturali.

5.2 Le istituzioni scolastiche e gli enti locali shpegnano a favorire le attivita extra scolastiche c
realizzino la funzione della scuola come centrqpimozione culturale, sociale e civile, consentendo
I'uso degli edifici e delle attrezzature fuori dalario del servizio scolastico.

I Regolamento del Consiglio di Istituto  staliksle modalita e i criteri per l'utilizzazione per
I'utilizzazione delle risorse e degli spazi.

VIA Nazionale, n.135 84010 San Egidio Monte Alb{i8A) Tel. 081 916140
E-Mail: info@istitutoparitariosanlorenzo.Rec:istitutosanlorenzosrls@legalmail.it
www.istitutoparitariosanlorenzo.it




ANLorenzo

5.3 Le istituzioni scolastiche, al fine di promuovergni forma di partecipazione, garantiscono la
massima semplificazione delle procedure ed un’méione completa e trasparente.

La Scuola garantisce all’'utenza:
* trasparenza;
» celerita nelle procedure e nei tempi di attesa;
» informazione chiara e pubblicizzata dei servizeait

5.4. Lattivita scolastica, ed in particolare I'oraridi servizio di tutte le componenti, si informa aemi
di efficienza, efficacia, flessibilita nell'orgaiazione dei servizi amministrativi, dell’attivitaddttica e
dell’'offerta formativa integrata.
L’orario di insegnamento didattico viene elaboratbase alle esigenze formative dell'alunno in @pg
alle attivita scolastiche:

» alternanza delle attivita didattiche;

* rispetto dei tempi di attenzione;

» gestione flessibile dei gruppi classe per conseatitivita individualizzate, gruppi di recuperoie d

potenziamento e per la gestione dei laboratori;
» utilizzo razionale delle attrezzature, dei sussidei laboratori.

5.5. Per le stesse finalita, la scuola garantisce eghoizza le modalitai aggiornamento del personale
collaborazione con istituzioni ed enti culturalielbambito delle linee di indirizzo e delle strategdi
intervento definite dall’amministrazione.

L’aggiornamento, considerato un diritto e un dowdireutto il personale scolastico, risponde ad obietti
formazione permanente per migliorare “la profesaiibér’ degli educatori e degli operatori scolastici

PARTE Il : AREA DIDATTICA

6 - LIBERTA’ DI INSEGNAMENTO ED AGGIORNAMENTO DEL PER SONALE
SCOLASTICO

6.1. La programmazione assicura il rispetto delle ligedi insegnamento dei docenti e garantisc
formazione dell’alunno, facilitandone le potenzialevolutive e contribuendo allo sviluppo armondssla
personalita, nel rispetto degli obiettivi fornivi nazionali e comunitari, generali e specificecepiti ne
piani di studi esplicitati nel IT.O.F.

La liberta di insegnamento e espressione delleepsidnalita docente e riguarda la scelta dei catiten
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della metodologia in funzione degli obiettivi diglthari e deldiritto dell'alunno all'apprendimento,
rispetto delle finalita formative e degbbiettivi delineati nelle Indicazioni Nazionali esincurricoli d
Istituto e delle strategie educative definite dall€yio Docenti.

Tutti i docenti che operano nella classe/seziom® sonsiderati a pieno titolmrresponsabili del proces
educativo oltre che contitolari con pari dirittdeveri.

6.2. L’aggiornamento e la formazione costituiscono ompeégno per tutto il personale scolast e ut
compito per F'amministrazione, che assicura intetverganici e regolari.

L'aggiornamento del personale e considerato camziindispensabile per uservizio di qualité
Annualmente viene approvato dal collegio docenti piano di aggiornamento autonomamente (
collaborazione con altri Enti o Istituzioni.

6.3 La scuola, con I'apporto delle competenze protesdi del personale e con la collaborazione ed il
concorso delle famiglie, delle istituzioni e deflacieta civile, € responsabile della qualita deltévita
educative e si impegna a garantirne I'adeguatezia esigenze culturali e formative degli alunnil ne
rispetto di obiettivi educativi validi per il raggngimento delle finalita istituzionali.

La Scuola per realizzare un progetto educativo ricco eic@eto che assuma un ampio ruolo di
promozione culturale e socialgpera per:

» favorire la maturazione dell'identita personale delfallievo

« attivare una mentalita aperta al mondo e rispettosa delle 'ldture altre™

caratterizzando I'offerta formativa in rapportoaatliversita di ciascuno e ai differenti punti drtpaza e
valorizzando le molteplici risorse esistenti sufiterio.

Essa si propone, anche attraverso i vari progatiriatoriali di arricchimento ed ampliamento déféaa
formativa, il conseguimento dsliccesso scolastico per tuté losviluppo delle potenzialita di ciascun
alunno.

Per ogni bambino la scuola dell'infanzia si pon€fitalita di promuovere Isviluppo dell'identita,
dell’autonomia, della competenza e della cittadinaza, con le seguenti finalita:

v' Imparare a stare bene e a sentirsi sicuri neliiaféire nuove esperienze in un ambiente sociale
allargato.

v/ Conoscersi e sentirsi riconosciuti come personeauaiirripetibile.

v' Sperimentare diversi ruoli e diverse forme di idant
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v" Acquisire delle capacita di interpretare e govegnlproprio corpo.

v’ Partecipare alle attivita nei diversi contesti al@fiducia in se stessi e fidandosi degli altri.

v' Esplorare la realta e comprendere le regole délaguotidiana assumendo uno spirito critico e
un pensiero libero.

v’ Imparare a riflettere attraverso I'esploraziomsseérvazione e I'esercizio al confronto.

v’ Descrivere le proprie esperienze narrando e rapptasdo fatti significativi.

v’ Sviluppare l'attitudine a fare domande, a riflett@onfrontare e negoziare significati.

v’ Scoprire gli altri @ mettere in relazione i propisogni con i loro.

v' Comprendere la necessita di condividere regoleBatimuni attraverso il dialogo, il confronto e
il rispetto dell'altro.

v

Capire lI'importanza di possedere delle basi siparerescere come buoni cittadini in rapporto
con gli altri e con I'ambiente.

Le finalita specifiche della Scuola sono

= consentire agli alunni 'apprendimento dei sapeateelinguaggi culturali di base e seguenti;

= fornire gli strumenti di pensiero necessari perapgere a selezionare le informazioni;

= promuovere la capacita di elaborare metodi e categer orientarsi nelle scelte personali;

= favorire 'autonomia di pensiero, attraverso untemd didattica che consenta la costruzione di saperi
partendo dai bisogni formativi concreti.

In tale prospettivéa Scuola persegue i seguenti obiettivi

v' insegnare a ricomporre i grandi oggetti della conoscenzanfierso, il pianeta, la natura, la vita,
'umanita, la societa, il corpo, la mente, la sapiin una prospettiva complessa, volta cioé a suipda
frammentazione delle discipline e a interagireuown quadri d’'insieme;

v/ promuovere la capacita di:

— cogliere gli aspetti essenziali dei problemi

— comprendere le implicazioni, per la condizione uaadegli sviluppi delle scienze e delle
tecnologie

— valutare i limiti e le possibilita delle conoscenze

— vivere e agire in un mondo in continuo cambiamento;

v’ diffondere la consapevolezza che i grandi problemi dell’'dtuaondizione umana (degrado
ambientale, il caos climatico, le crisi energeticlaedistribuzione ineguale delle risorse, la salkita
malattia, I'incontro e il confronto di culture e ddligioni, i dilemmi della bioetica, la ricerca dna
nuova qualita della vita) possono essere affrorgatisolti con I'impegno, la partecipazione e la
collaborazione di tutti;

v prendere coscienzadelle proprie radici operando confronti con reattaico-geografiche diverse.
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6.4.La scuola individua ed elabora gli strumenti parantire la continuita educativa tra i diversi ordi
e gradi dellistruzione, al fine di promuovere unrenico sviluppo della personalita degli alunni.

Il Piano dell'Offerta Triennale FormativéP.T. O. ) stabilisce i criteri e le strategie per la izedzione
dei progetti specifici di continuita educativa.

6.5. Nella scelta dei libri di testo e delle strumembaz didattiche, la scuola assume come criteri di
riferimento la validita culturale e la funzionalit@ducativa, con particolare riguardo agli obiettivi
formativi, e la rispondenza alle esigenze dell'zgnNella programmazione dell'azione educativa e
didattica i docenti, nella scuola dell'obbligo, demo adottare, con il coinvolgimento delle famiglie,
soluzioni idonee a rendemossibile un’equa distribuzione dei testi scolastell’arco della settimana, in
modo da evitare, nella stessa giornata, un sovracoali materiali didattici da trasportare.

Per quanto riguarddibri di testo il Collegio dei docenti concordle i contenuti dei libri di testo siano

in completa coerenza con I'impianto scientifico etodologico delle Indicazioni Nazionali, abbiano
validita culturale, funzionalita educativa e risgdenza alle esigenze dell’'utenza, nel rispetto delle
circolari ministeriali sull'adozione dei libri di testo.

Nel piano dell'offerta formativa e nella programnuae didattica i docenti adottano, con |l
coinvolgimento delle famiglie, soluzioni idonee andere possibile un’equa distribuzione dei testi
scolastici, onde evitare un sovraccarico di maietidattici da trasportare.

Il materiale didattico, non necessario per lo swoémto delle esercitazioni a casa, viene conseraato
scuola.

6.6. Nellassegnazione dei compiti da svolgere a cagadocente opera in coerenza con la
programmazione didattica del consiglio di intesda tenendo presente la necessita di rispettare
razionali tempi di studio degli alunni. Nel rispettiegli obiettivi formativi, previsti dagli ordinasnti
scolastici e della programmazione educativo- didaitsi deve tendere ad assicurare agli alunnijenel
ore extrascolastiche, il tempo da dedicare al giocall'attivita sportiva o all’apprendimento di lgue
straniere o arti.

Il lavoro si svolge, in gran parte a scuola in matie I'insegnante possa intervenire tempestivameshte
attuare strategie individualizzate di recupero,soidamento e potenziamento in base alle esigeeltz d
classe e dei singoli.

VIA Nazionale, n.135 84010 San Egidio Monte Alb{i8A) Tel. 081 916140
E-Mail: info@istitutoparitariosanlorenzo.Rec:istitutosanlorenzosrls@legalmail.it
www.istitutoparitariosanlorenzo.it




OPenzo

Nellassegnazione dei compiti da svolgere a cdsdgdente opera in coerenza con la programmazione
didattica e in stretta collaborazione con i compoingel team, tenendo presente la necessita dttae
razionali tempi di studio degli alunni.

| compiti da svolgere a casa, considerati come nmbondi riflessione e di ripetizione, devono tenere
conto delle effettive capacita degli alunni, affidcnon ci siano discriminazioni tra chi puo e obm pPuo
avere aiuti, differenziandoli anche per tempi elp@illi di impegno.

6.7.Nel rapporto con gli allievi, in particolare i pipiccoli, i docenti colloquiano in modo pacato sde
al convincimento. Non devono ricorrere ad alcunanfa di intimidazione o minaccia di punizioni
mortificanti.

La relazione con gli alunni sara improntata dalgslo insegnante a chiarezza dei modelli educativi
proposti, a coerenza dei comportamenti adottaicl@esti agli alunni, ad assunzione di respondgabili
educativa nella consapevolezza, da far condividegeuppo-classe nel suo ruolo di adulto competente

L’insegnante, nel suo ruolo di animatore/mediateggsta, curera soprattutto I'organizzazione delle
condizioni in cui si effettua I'insegnamento/appienento: scelta e predisposizione di tempi, spazi e
sussidi, programmazione di attivitd educative eatfiche finalizzate, selezione di tecniche e sgjiate
didattiche adeguate alla situazione, cura nellarmgazione linguistica e della comunicazione socio
affettiva.

6.8. Progetto educativo e programmazione.

Oltre alla seguente Carta dei Servizi, la scuolaagdisce I'elaborazione, I'adozione e la pubblicaae
dei seguenti documenti:

» |l Piano dell'Offerta Triennale Formativa (P.T.O.F
» Il Regolamento d’Istituto
» |l Patto di Corresponsabilita

6.9. Piano dell'Offerta Triennale Formativa (P.T.OF.)

II P.T.O.F. contiene le scelte educative ed orgaatize e i criteri d’utilizzazione delle risorse e
costituisce un impegno per l'intera comunita sdidas Integrato dal regolamento interno, definisoe,

modo razionale e produttivo, il piano organizzatimofunzione delle proposte culturali, delle scelte
educative e degli obiettivi formativi elaborati d@mpetenti organi della scuola. | REGOLAMENTO
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D’ISTITUTO comprende, in particolare, le norme tela a: - vigilanza sugli alunni; - comportamento
degli alunni e regolamentazione di ritardi, uscgsenze, giustificazioni; - accesso ed uso dpghlisdei
laboratori e della biblioteca; - conservazione elslrutture e delle dotazioni. PATTO EDUCATIVO DI
CORRESPONSABILITA’ L'obiettivo del patto educativ® quello di impegnare le famiglie, gia dal
momento delliscrizione, a condividere con la seubhuclei fondanti dell’azione educativa. Il patio
corresponsabilita e orientato a porre in evidehzaadlo strategico che puo essere svolto dalle diéeni
nell’lambito di un’alleanza educativa che coinvolgescuola, gli studenti ed i loro genitori ciascuno
secondo i rispettivi ruoli e responsabilita.
Sulla base di tale patto educativo
L’ alunno, tenendo conto dell’etéleveconoscere:

v gli obiettivi didattici ed educativi del suo cumio;

v" il percorso per raggiungerli;

v le fasi del suo curricolo.

Il docente deve
v'esprimere la propria offerta formativa;
v motivare il proprio intervento didattico;
v esplicitare le strategie, gli strumenti di verificariteri di valutazione.

Il genitore deve
v conoscere |'offerta formativa;
v/ esprimere pareri e proposte;
v' collaborare nelle attivita.

PARTE Il : SERVIZI AMMINISTRATIVI

7. La Scuola individua, garantendo l'osservanza aspetto, i seguenti fattori di qualita dei serviz
amministrativi:

Celerita delle procedure

Trasparenza

Informatizzazione dei servizi di segreteria

Flessibilita dell’orario degli uffici a contatto ral pubblico

Tempi di attesa ridotti all’essenziale

VVVYVYY

7.1 Celerita delle Procedure e Trasparenza
L’istituzione scolastica, al fine di promuovere odgorma di partecipazione, garantisce la massima

semplificazione delle procedure ed un’informazi@oeepleta e trasparente del servizio, organizza in
modo razionale e funzionale orari e risorse, pulli apposite bacheche e sito web.
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Per venire incontro alle esigenze dell’'utenza edsfarne i bisogni informativi si attua una fleshkia
dell’'orario degli Uffici secondo le seguenti maitkal
» L’ Ufficio del Dirigente Scolastico riceve tuttigiorni il pubblico, dalle 10.00 alle 12.00.
» L'orario dell'ufficio di segreteria, il cui persoleé costituito da 6 unita amministrative ( un
Direttore dei Servizi Amministrativi e 5 assisteatnministrativi) € articolato con l'intento di
potere offrire un servizio adeguato al pubblicotatto il personale delle scuole dell’'utenza.

L’orario di funzionamento del servizio é:

» tutti i giorni in ore antimeridiane dalle 8.00 dl#e00

» il lunedi dalle 16,00 alle 19,00 e il mercoledilddl5.30 alle 19.00.
Inoltre & garantita la presenza di personale armstrativo in tutte le altre occasioni previste
dall’'organizzazione della scuola. L’orario di m@ento per il pubblico € affisso all'ingresso @éscun
edificio.

Gli uffici di segreteria sono informatizzati ecoggrsonale utilizza dei programmi specifici minigtk per
guanto riguarda lo stato del personale, gli alulangontabilita. Il rilascio dei certificati di iszione e di
frequenza nonché quelli di servizio viene effetbuaitro breve termine, da due a cinque giorni.

La scuola assicura all'utente tempestivita e @sifenalita anche nel contatto telefonico risponderwh
cortesia e chiarezza alle richieste dell’'utente.

Per I'informazione, all'ingresso delle singole $tmwe scolastiche , sono assicurati spazi benilrisitn
bacheche,dove vengono affissi:

L’Organigramma degli Uffici e degli Organi Collegjia

Gli organici del personale

L’orario di lavoro dei Docenti, del Personale Ammtrativo e Ausiliare
Il Regolamento d’Istituto

La Carta dei Servizi

IIP.T.O.F.

I Documento di valutazione dei rischi (legge 628/9

Il N.L.V. (Nucleo Interno di Valutazione)

Le Pubblicazioni e Comunicazioni Sindacali.

VVVVVVVVY

Sono, inoltre, resi disponibili appositi spazi per
» Bacheca sindacale
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7.2 La Scuola ha stabilito, garantendone altresi €nsmza ed il rispetto, i seguenti standard spcifi
delle procedure:

>

vV V VYV V¥V

La distribuzione dei modelli d’iscrizione e effedta “a vista” nei giorni previsti in orario
potenziato e pubblicizzato in modo efficace.

La Segreteria garantisce lo svolgimento della ptace d’iscrizione alle classi in un massimo di
dieci minuti dalla consegna delle domande.

Il rilascio dei certificati & effettuato nel norneabrario di apertura della Segreteria al pubblico,
entro il tempo massimo di un giorno lavorativo geelli d’iscrizione e frequenza.

| documenti di valutazione degli alunni sono comsggdai docenti incaricati, al termine delle
operazioni generali di scrutinio, come da caleradélle attivita.

Gli uffici di Segreteria garantiscono un orariokatura al pubblico: dal Lunedi al Sabato dalle
ore 8.30 alle ore 13,15. L'ufficio di Direzioneeve il pubblico, preferibilmente su
appuntamento telefonico, il martedi, giovedi, vedhersabato dalle 8,30 alle 11,30 e il lunedi e il
mercoledi dalle 16,00 alle 18,00.

La scuola assicura all'utente la tempestivita deltatto telefonico con modalita di risposta che
comprendono il nome dell’lstituto, il nome e la tfiea di chi risponde, la persona o 'ufficio in
grado di fornire le informazioni richieste.

Per I'informazione vengono seguiti i seguenti critesposizione nella bacheca della Scuola di:
tabella dell’orario di ricevimento dei docenti; &dlla dei numeri telefonici utili per la sicurezza;

tabella degli incarichi antincendio e di primo mvento distribuiti per turni orizzontali e vertical
orario, funzioni e dislocazione del personale Amgtrmativo e Ausiliario; organigramma degli
Uffici (direzione, vicaria e servizi); organigramrdagli organi collegiali; organico del personale
docente e A.T.A. Sono inoltre disponibili apposfiazi per: bacheca sindacale: bacheca ATA e
docenti.

Presso l'ingresso e presente e riconoscibile, arattraverso I'esposizione di un cartellino
identificativo, un operatore scolastico in graddatnire all’'utenza le prime informazioni per la
fruizione del servizio. Gli operatori scolasticiraano opportunamente formati al fine di poter
adempiere ai propri compiti con professionalitajastenza, efficienza ed efficacia.

Per garantire che I'ambiente scolastico sia sicigienico e accogliente prima, durante e dopo
I'attivita giornaliera gli operatori scolastici ergitano un’attenta vigilanza sugli ambienti infern
sugli ingressi, sulle aree esterne e curano lantsigiene e la pulizia di tutti gli ambienti.

La scuola avanza richieste tempestive e, se netessaistenti, alle Istituzioni interessate per
mettere in atto tutti gli interventi opportuni adsicurare la piena funzionalita ed agibilita degli
edifici scolastici di competenza e a garantire iurezza di tutti gli alunni e degli operatori
scolastici.
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» Il piano di evacuazione, in caso di calamita, dedlfici, organizzato dai docenti responsabili alla
sicurezza, viene chiarito dettagliatamente a tigttelassi ed é oggetto di simulazioni ed alcune
esercitazioni di prova pratica durante il corsd’deho.

7.3 Procedure di reclamo

Nel clima di collaborazione che caratterizza k& della scuola le proposte, i reclami, il monigg® e

la valutazione del servizio sono considerati stnutinger il miglioramento della professionalita elde
qualita dell'offerta formativa e, in tale otticaanpecipazione e valutazione sono interdipendenti e
garantiscono un effettivo contributo di tutti i g@dti coinvolti alla gestione della scuola.

Tutti i soggetti protagonisti del processo eduaa(genitori, personale docente e non) possono avanz
proposte di miglioramento del servizio.

| genitori, tramite i rispettivi rappresentanti,gsono formulare pareri e presentare proposte agkr®d
Collegiali, in particolare :
» al Collegio dei Docenti e/o ai Consigli di clasper quanto riguarda gli aspetti piu tipicamente
educativi e didattici

» al consiglio di Istituto per quanto riguarda glipatti di tipo organizzativo e di funzionamento
generale.

In presenza di disservizi, di atti o di comportathee risultino in contrasto con i contenuti della
presente Carta dei Servizi, gli utenti possonateffee segnalazione secondo le seguenti modalita:

» nellinsorgenza di un eventuale problema é opmartin primo luogo, ricercare una soluzione tra
i diretti interessati; se si tratta di aspetti gatieo il problema investe un plesso puo esseta fat
segnalazione al docente collaboratore

» se il disservizio rimane o se il problema é di jgatare gravita o urgenza, ci si puo rivolgere al
dirigente scolastico ed eventualmente sporgeramezl

| reclami possono essere espressi in forma oraiitas telefonica o via fax e devono contenere

le generalita, I'indirizzo e la reperibilita delqponente; i reclami telefonici o via fax devono ezss
successivamente sottoscritti.

Le diverse componenti della scuola ritengono ndidivareclami anonimi, che, pertanto, non saranno
presi in considerazione.
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Il Capo di Istituto o il Rappresentante Legalepa@vere espletato un’indagine di merito e vaiutat
motivi e la fondatezza del reclamo, risponde amfa scritta entro quindici giorni successivi dalla
pronuncia dello stesso, impegnandosi, nel fratteraponuoverne le cause. Qualora il reclamo norisia
competenza del Dirigente Scolastico, al reclamsot® fornite indicazioni circa il corretto destiario.

Viene assicurato un ambiente scolastico pulitopgloente e sicuro. Le condizioni di igiene e siazna
dei locali e dei servizi garantiscono una permaaeazscuola confortevole per gli alunni e per il
personale. Il personale ausiliario deve adopepaisgarantire la costante igiene dei servizi. Lz si
impegna, in particolare, a sensibilizzare le igitni interessate, al fine di garantire agli alumai
sicurezza interna ed esterna (quest’ultima, nelyiéondel circondario scolastico) e individua i seqgti
fattori di qualita riferibili alle condizioni ambntali, e ne da informazione all’'utenza integratdleda
risultanze della Valutazione dei Rischi e dell'npetazione corretta delle informazioni in applicaz e
riferimento alle diverse normative vigenti:

» Numero, dimensione (superficie, cubatura e numeg dlunni) e dotazioni (cattedra, banchi,
lavagne, armadietti, ecc.) delle aule dove si s/tdghormale attivita didattica.
Numero tipo, dimensione (superficie e cubaturalazioni (macchine e attrezzature, posti alunno,
ecc.). orario settimanale di disponibilita e dlintio effettivo delle aule speciali e dei laborator
Numero, dimensione (superficie e cubatura), dotazanedia delle ore di utilizzazione
settimanale distinta per attivita curricolari e p#ivita extracurricolari delle palestre.
Numero, dimensioni, con indicazioni del numero nmasdi persone contenibile, dotazione delle
sale (posti a sedere, microfoni, schermi per prorez, ecc.) e media delle ore di utilizzazione
settimanale distinta per attivita curricolari edragurricolari delle sale per riunioni.
Numero, dimensione e dotazioni dei locali di saovigala docenti e sala riunioni.
Numero, dimensioni, dotazioni di libri e rivisteatio settimanale di apertura e modalita per la
consultazione della biblioteca e mediateca.
Numero dei servizi igienici, con indicazione dedigtenza di servizi igienici per handicappati.
Esistenza di barriere architettoniche e sistersugeramento.

Y VYV VYV

YV VYV

Esistenza di ascensori, caratteristiche funziandliisicurezza, d’'uso e di divieto d’'uso.
Esistenza e descrizione di spazi esterni attreezabin (posteggi, impianti sportivi, ecc.) e
collegati regolamenti d’accesso e d’uso.

Piano di evacuazione dell’edificio in caso di callam

| fattori di qualita devono essere riferiti a ciasa delle sedi che facciano parte della stessa
istituzione.

YV VYV
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PARTE IV - VALUTAZIONE DEL SERVIZIO

8. Allo scopo di raccogliere elementi utili alla vidaione del servizio, viene effettuata una rilevagi
mediante questionari opportunamente tarati, rivadi alunni, ai genitori e al personale. | quesio,
che vertono sugli aspetti organizzativi, didattied amministrativi del servizio, prevedono una
graduazione delle valutazioni e la possibilita ainfulare proposte. Nella formulazione delle domande
possono essere utilizzati indicatori forniti dagigani della Scuola e degli Enti locali.

Il controllo ( iniziale, in itinere e finale) e halutazione sono momenti importanti e indispensalgilla
gestione della scuola e all'interno del processacativo e didattico per rilevare l'efficienza, la
funzionalita e la qualita del servizio per cui \wmo effettuate periodiche rilevazioni relativei aglpetti
organizzativi, didattici ed amministrativi allo g di raccogliere elementi utili alla verifica del
funzionamento generale dell’'organismo scolasticcalla valutazione del servizio per apportarvi
miglioramenti ed elevarne il livello qualitativo.

Saranno oggetto di controllo periodico e di validae:

il funzionamento della dirigenza

il funzionamento del servizio di segreteria

il funzionamento delle attivita didattiche ed ediwe nel loro complesso e nello specifico
disciplinare

il funzionamento dei laboratori e I'uso del matkria delle attrezzature connessi

I'idoneita degli spazi e la sicurezza dell’ambiestelastico

I'igiene e la pulizia dei locali

VVV VYVYV

sulla base dei seguenti criteri:
presenze-assenteismo del personale
accessibilita ai servizi amministrativi
chiarezza nella comunicazione

accoglienza nei rapporti con le famiglie
rispetto della diversita fisica, sociale, culturale

YVVYY

» assistenza , anche sanitaria in caso di evenhgdianti risultati di superamento delle difficotta
origine socio-culturale ed economica

» risultati del recupero per gli alunni svantaggi@gtdisadattamento, deficit culturale ecc.)e con
handicap

» attraverso questionari di rilevazione, formulati nmodo razionale ed adeguato agli standard
nazionali.
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L’accertamento iniziale & dato dalle “conoscenzel’ @irigente scolastico, dall’assemblea del perkona
ATA, dal Collegio dei Docenti, dal Consiglio di itsito mediante :

» Bisogni formativi dell'utenza ed esigenze educagwdidattiche

» Risorse materiali, arredi, strumenti e attrezzatlidattiche, spazi

» Finanziamenti e disponibilita finanziaria.

8.1Condizioni ambientali

Le condizioni ambientali costituiscono un fattoitevante per la realizzazione del progetto formatihe
la Scuola propone, si rileva, percio, la necesBitadividuare i seguenti fattori di qualita:

» Ambiente scolastico accogliente, pulito e sicuro

» Locali funzionali allo svolgimento delle attivitadattiche

» Abbattimento delle barriere architettoniche

» Predisposizione di sistemi di sicurezza e piamvdicuazione

» Utilizzo di spazi esterni e della palestra pewégisportive e/o ricreative

La descrizione delle condizioni ambientali, le middae i tempi per l'utilizzazione degli spazi, dei
laboratori e delle attrezzature sono esposti detagiente nel Regolamento di Istituto.

8.2 Modalita di attuazione

La presente Carta dei Servizi € soggetta alla d@zone delle diverse componenti scolastiche (
Collegio dei Docenti, assemblea del personale amstrativo e ATA, assemblea dei Genitori) e
all’approvazione del Consiglio d’Istituto.

Il Consiglio di Istituto, anche dopo I'approvaziodella Carta dei Servizi, del Regolamento di Istita
dell'adozione del Piano Triennale dell'Offerta Fatima, in presenza di proposte di emendamento, &
tenuto a riunirsi entro quindici giorni dall avuwata notifica della proposta e a pronunciarsi,
accogliendola o respingendola con articolata maioree
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Tutte le norme contenute nel testo definitivo dpllasente Carta dei servizi sono vincolanti peratpe
scolastici e per utenti fino a nuove disposiziomidificative contenute nei contratti collettivi o morme
di legge o in successivi provvedimenti del Consiglilstituto.

La Carta dei Servizi della scuola viene opporturameubblicizzata anche con I'affissione all’albslld
scuola, nell'apposita bacheca.

Le indicazioni contenute nella presente “Cartadgplicano fino a quando non intervengano, in neter
disposizioni modificative contenute nei contratilettivi o in norme di legge.
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PARTE V - REGOLAMENTO D’ISTITUTO
IL CONSIGLIO D'ISTITUTO

VISTO l'art. 10,commag3,lettera a)delT.U. 16/4/94297;
VISTI gli arti. 8 e 9 del DPR 8/3/99, n. 275;
VISTO il D.1. 01/02/2001, n. 44;
VALUTATA l'opportunita di adottare un nuovo regolamto d'istituto, che va a sostituire integralmente
quello attualmente in vigore, ritenuto non piuiirel e coerente con i principi che connotano I'aaioia
di cui sono state dotate le istituzioni scolastiateecorrere dall’ 1/9/2000;
EMANA
il seguente regolamento:

CAPO |
ORGANI COLLEGIALI

Gli Organi Collegiali delL’Istituto Paritario “S.lr@enzo” di S.Egidio del Monte Albino (SA) sono:
1) Consiglio di Istituto
2) Giunta esecutiva
3) Collegio dei docenti
4) Comitato per la valutazione del servizio degli eigusanti
5) Consiglio di classe

Art. 1
Convocazione

L’iniziativa della convocazione di un Organo Colklg é esercitata dal Presidente dell’Organo
Collegiale stesso o0 da un terzo dei suoi componeatiché dalla Giunta Esecutiva.

L’atto di convocazione, emanato dal Presidentaspodto con almeno cinque giorni di anticipo rigpet
alla data prevista per la seduta e con anticipaldeno 24 ore nel caso di riunioni d'urgenza. lie ta
ultimo caso la convocazione potra essere fattanealzo piu rapido.

La convocazione deve indicare gli argomenti daaraf il giorno, I'ora, il luogo della riunione ek
essere affissa all’albo.

Le riunioni devono avvenire in ore non coincidexan |'orario delle lezioni.
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Art. 2

Validita sedute

La seduta si apre all'ora indicata nell’avviso dneocazione e diventa valida a tutti gli effettincla
presenza di almeno la meta piu uno dei componeicaiica.
Nel numero dei componenti in carica hon vanno cdatpumembri decaduti dalla carica e non ancora
sostituiti.
Il numero legale deve sussistere non solo al iadaella seduta, ma anche al momento della vatazio
Art. 3
Discussione ordine del giorno

Il Presidente individua tra i membri dell’Organolliégiale il segretario della seduta, fatta eccegziper i

casi in cui il segretario e individuato per legge.

E’ compito del Presidente porre in discussionei iit argomenti all’lOdG nella successione in cui
compaiono nell’avviso di convocazione.

Gli argomenti indicati nell odg sono tassativi. $&rgano Collegiale € presente in tutti i suoi
componenti, si possono aggiungere altri argomeamtiicvoto favorevole di tutti i presenti. Costgabno
eccezione al comma precedente le deliberazionCdeb. che devono essere adottate su proposta della
G.E.

L’ordine di trattazione degli argomenti puo esseredificato su proposta di un componente I'Organo
Collegiale, previa approvazione a maggioranza. deocdi aggiornamento della seduta dovra essere
mantenuto lo stesso odg.

Art. 4
Mozione d’ordine

Prima della discussione di un argomento all'odgyiagembro presente alla seduta puo presentare una
mozione d’ordine per il non svolgimento della pittaleliscussione (‘questione pregiudiziale’) oppure
perché, la discussione dellargomento stesso gi@iaia (‘questione sospensiva ‘). La questione
sospensiva puo essere posta anche durante lasisus

Sulla mozione d’ordine possono parlare un membfavare ed uno contro. Sull’accoglimento della
mozione si pronuncia 'Organo Collegiale a maggiaeacon votazione palese.

L’accoglimento della mozione d'ordine determina $ospensione immediata della discussione
dell’'argomento allOdG al quale si riferisce.

Art. 5
Diritto di intervento
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Tutti i membri del’Organo Collegiale, avuta la pkr dal Presidente, hanno diritto di intervenire,
secondo l'ordine di iscrizione e per il tempo saetente necessario, sugli argomenti in discussione.

Il Presidente ha la facolta di replicare agli oratquando sia posto in discussione il suo opegaiale
Presidente e quando si contravvenga alle normprdsénte Regolamento.

Art. 6
Dichiarazione di voto

Dopo che il Presidente ha dichiarato chiusa laudisione, possono aver luogo le dichiarazioni doyot
con le quali i votanti possono, brevemente, espom®tivi per i quali voteranno a favore o contto i
deliberando o i motivi per i quali si asterranndi#o. La dichiarazione di voto deve essere rigiarinel
verbale della seduta.

Le votazioni sono indette dal Presidente ed al nmméelle stesse nessuno pud piu avere la parola,
neppure per proporre mozioni d’ordine.

Art. 7
Votazioni

Le votazioni si effettuano in modo palese per alziitmano ovvero per appello nominale ad alta voce,
qguando lo richiedono il Presidente o uno dei coneptin

La votazione e segreta quando riguarda determmeeterminabili persone.

Le sole votazioni concernenti persone si prendooratinio segreto mediante il sistema delle schede
segrete.

La votazione non puo validamente avere luogo,cemsiglieri non si trovano in numero legale.

| consiglieri che dichiarano di astenersi dal vetar computano nel numero necessario a renderkelega
I'adunanza, ma non nel numero dei votanti.

Le deliberazioni sono adottate a maggioranza assollei voti validamente espressi salvo che
disposizioni speciali prescrivano diversamentecdso di parita, ma solo per le votazioni palegyale il
voto del Presidente.

La votazione, una volta chiusa, non puo esserentager il sopraggiungere di altri membri e no pu
nemmeno essere ripetuta, a meno che non si risohtil numero dei voti espressi é diverso dalquel
dei votanti. Nel caso di approvazione di un provwwezhto per parti con votazioni separate si procder
infine ad una votazione conclusiva sul provvedirnestésso nella sua globalita.

Art. 8
Risoluzioni
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I componenti gli Organi Collegiali possono proporigluzioni dirette a manifestare orientamenti o a
definire indirizzi dell’organo su specifici argonten
Per dette risoluzioni valgono, in quanto applicakel norme relative alle mozioni di cui all'art. 4

Art. 9
Processo verbale

Nella prima parte del verbale si da conto dellaliégy del’adunanza (data, ora e luogo della rineiochi
presiede, chi svolge la funzione di segretariojM&nuta verifica del numero legale dei presentiomi
con relativa qualifica dei presenti e degli assentesti ultimi se giustificati o no, 'odg).
Per ogni punto al’OdG si indicano molto sintetiGarte le considerazioni emerse durante il dibattito,
quindi si da conto dell’esito della votazione (numeei presenti, numero dei votanti, numero dei vot
favorevoli, contrari, astenuti e nulli).
Nel verbale sono annotate anche le eventuali dahi@ni di voto e il tipo di votazione seguito.
Un membro dell’Organo Collegiale puo chiedere chverdale risulti la volonta espressa da ogni simgol
membro sulla materia oggetto della deliberazione.
I membri dell Organo Collegiale hanno facolta diogurre il testo di una loro dichiarazione da
trascrivere a cura del segretario sul verbale.
| verbali delle sedute degli Organi Collegiali saaccolti su appositi registri a pagine numeratebtate
e firmate dal Dirigente Scolastico per vidimazioheerbali sono numerati progressivamente nell’dambi
dello stesso anno scolastico.
| verbali delle sedute degli Organi Collegiali pmss:

» essere redatti direttamente sul registro;

* se prodotti con programmi informatici, essere itatokulle pagine del registro e quindi timbrati e

vidimati da segretario e Presidente in ogni pagina;
e se prodotti con programmi informatici, essere akegoer formare un registro le cui pagine
dovranno essere timbrate e vidimate dal Dirigectd&stico.

Copia del processo verbale viene inviata ad ogngado membro dellOrgano Collegiale con la
convocazione della seduta successiva. Il procemdmale viene letto ed approvato al termine delutse
Ove cid non fosse possibile per ragioni di tempoapprovera prima dell'inizio della seduta
immediatamente successiva.

Art. 10
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Surroga di membri cessati

Per la sostituzione dei membri elettivi venuti asage per qualsiasi causa si procede second@dsics
dell'art.22 del D.P.R. 416/74.

Le eventuali elezioni suppletive si effettuerantiacjorma, nello stesso giorno in cui si tengonadlguzer
il innovo degli organi di durata annuale e, comumcentro il primo trimestre di ogni anno scolastic

I membri subentranti cessano anch’essi dalla catlosscadere del periodo di durata del Consiglio.

Art. 11
Programmazione

Ciascuno degli Organi Collegiali programma le prepattivita nel tempo, in rapporto alle proprie
competenze, allo scopo di realizzare, nei limitilessibile, un ordinato svolgimento delle attistasse,
raggruppando a date, prestabilite in linea di nmaasila discussione di argomenti su cui sia possibil
prevedere con certezza la necessita di adottarsi@®c proposte o pareri.

Art. 12
Decadenza

I membri dellOrgano Collegiale sono dichiarati ddati quando perdono i requisiti richiesti per
I'eleggibilita o non intervengono per tre sedutecassive senza giustificati motivi.
Spetta all’Organo Collegiale vagliare le giustiizani addotte dagli interessati.

Art. 13
Dimissioni

| componenti eletti del’Organo Collegiale possatimettersi in qualsiasi momento. Le dimissioni sono
date per iscritto. E' ammessa la forma orale solango le dimissioni vengono date dinanzi all’Organo
Collegiale.

L’Organo Collegiale prende atto delle dimissioni.

In prima istanza, I'Organo Collegiale puo invitdrdimissionario a recedere dal suo proposito.

Una volta che I'Organo Collegiale abbia preso atédle dimissioni, queste divengono definitive ed
irrevocabili.
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I membro dimissionario, fino al momento della @e¥atto delle dimissioni, fa parte a pieno titolo
dellOrgano Collegiale e, quindi, va computato malmero dei componenti I'Organo Collegiale

medesimo.
Art. 14
Norme di funzionamento del Consiglio dell’lstituzicne Scolastica
1. La prima convocazione del C.I.S., immediatamentzeassiva alla homina dei relativi membri

o0

9.

10.

11.

12.

risultati eletti, e disposta dal Dirigente Scolesti

Nella prima seduta, il C.I.S. & presieduto dal guirite Scolastico ed elegge, tra i rappresentanti
dei genitori membri del Consiglio stesso, il propRresidente. L’elezione ha luogo a scrutinio

segreto. Sono candidati tutti i genitori membri @dlS. € considerato eletto il genitore che abbia
ottenuto la maggioranza assoluta dei voti rappmaahumero dei componenti del C.1.S.

Qualora non si raggiunga detta maggioranza neliagpwotazione, il Presidente € eletto a

maggioranza relativa dei votanti, sempre che s@at) presenti la meta piu uno dei componenti

in carica. In caso di parita si ripete la votazidinehé non si determini una maggioranza relativa

(D.M. 26 luglio 1983).

Il C.1.S. puo deliberare di eleggere anche un pi@sidente, da votarsi fra i genitori componenti il
Consiglio stesso con le stesse modalita previste I'pezione del Presidente. In caso di
impedimento o di assenza del Presidente ne assufmedioni il vice presidente o, in mancanza
anche di questi, il consigliere piu anziano di eta

Il C.I.S. E convocato dal Presidente con le modaiitbilite dal precedente art. |.

Il Presidente del C.I.S. e tenuto a disporre lavooazione del Consiglio su richiesta del
Presidente della Giunta Esecutiva.

L’ordine del giorno é formulato dal Presidente @el.S. su proposta del Presidente della Giunta
Esecutiva.

A conclusione di ogni seduta del C.1.S., singohgiglieri possono indicare argomenti da inserire
nell'ordine del giorno della riunione successiva.

II C.I.S. puo invitare esperti con funzione conisalta partecipare ai propri lavori; pud inoltre
costituire commissioni.

II C.I.S., al fine di rendere piu agile e proficlaapropria attivita, puo deliberare le nomine di
speciali commissioni di lavoro e/o di studio.

Delle commissioni nominate dal C.I.S. possonoparte i membri del Consiglio stesso, altri
rappresentanti delle varie componenti scolastictieeeentuali esperti qualificati esterni alla
scuola.

Le commissioni possono avere potere deliberantémi stabiliti dal C.I.S.; svolgono la propria
attivita secondo le direttive e le modalita stabildal’Organo stesso. Ad esso sono tenute a
riferire, per il tramite del loro coordinatore, imerito al lavoro svolto ed alle conclusioni cui son

24

VIA Nazionale, n.135 84010 San Egidio Monte Alb{{8A) Tel. 081 916140
E-Mail: info@istitutoparitariosanlorenzo.Rec:istitutosanlorenzosris@legalmail.it
www.istitutoparitariosanlorenzo.it




\Lorerzo

pervenute, nel termine di tempo fissato preventemter Delle sedute di commissione viene
redatto sintetico processo verbale.

13.Le sedute del C.1.S., ad eccezione di quelle mpldi si discutono argomenti riguardanti singole
persone, sono pubbliche. Possono assistere, cduihpatite con l'idoneita del locale ove si
svolgono, gli elettori delle componenti rappresenatutti gli altri previsti per legge.

14.0ve il comportamento del pubblico, che comunque hardiritto di parola, non sia corretto |l
Presidente ha il potere di disporre la sospengiletia seduta e la sua prosecuzione in forma non
pubblica.

15.La pubblicita degli atti del C.1.S. avviene medmiatffissione in apposito albo dell’istituto, della
copia integrale, sottoscritta dal segretario dehstglio, del testo delle deliberazioni adottate dal
Consiglio.

16. L affissione all’albo avviene entro il termine mame di otto giorni dalla relativa seduta del
Consiglio. La copia della deliberazione deve rimanesposta per un periodo non inferiore a 10
giorni.

17.1 verbali e tutti gli atti preparatori delle sedsteno depositati nell’ufficio di segreteria delfiiato
e sono consultabili da chiunque ne abbia titolarishiesta da esaudire entro due giorni dalla
presentazione. Tale richiesta, indirizzata al [@nig Scolastico, e orale per docenti, personale
A.T.A. e genitori; &, invece, scritta e motivatauutti gli altri casi.

18.Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e leilhzioni concernenti singole persone, salvo
contraria richiesta dell'interessato.

19.1l consigliere assente per tre volte consecutivé $avitato dalla Presidenza a presentare per
iscritto le giustificazioni dell'assenza.

20.0ve risultasse assente alla successiva sedutagdishrarato decaduto dal C.I.S. con votazione a
maggioranza relativa. Le giustificazioni presentatganno esaminate dal Consiglio: ove le
assenze siano ritenute ingiustificate dalla maggipa assoluta del Consiglio, il consigliere
decade dalla carica. Ogni consigliere giustificaue assenze attraverso la Segreteria della scuola,
al Presidente del C.I. S.

Art. 15
Norme di funzionamento
della Giunta Esecutiva del Consiglio dell’lstituzimne Scolastica

1. Il C.I.S. nella prima seduta, dopo l'elezione de¢dtdente, che assume immediatamente le sue
funzioni, elegge nel suo seno una Giunta esecabwagposta da un docente, un componente degli
ATA, due genitori, secondo le modalita stabilitd @onsiglio stesso e con voto segreto.

2. Della Giunta fanno parte di diritto il Dirigente @astico, che la presiede ed ha la rappresentanza
dell'istituto, ed il DSGA, che svolge anche la fiore di segretario della Giunta stessa.

3. La Giunta esecutiva prepara i lavori del C.1.Sedwponendo tutto il materiale necessario ad una
corretta informazione dei consiglieri almeno duargi prima della seduta del Consiglio.
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Art. 16
Norme di funzionamento del Collegio dei Docenti

1. 1l CD si insedia all'inizio di ciascun anno scolaste si riunisce secondo il Piano Annuale delle
Riunioni concordato ed approvato prima dell'inidielle lezioni.

2. Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scolasticcseduta ordinaria secondo calendario, in
seduta straordinaria ogni qualvolta il Dirigentel&stico ne ravvisi la necessita o0 quando almeno
un terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta.

3. I CD, al fine di rendere piu agile e proficua lepria attivita, puo deliberare le nomine di spkcia
commissioni di lavoro e/o di studio.

4. Delle commissioni nominate dal CD possono far parteembri del Collegio stesso, altri
rappresentanti delle varie componenti scolastictieeeentuali esperti qualificati esterni alla
scuola. Le commissioni eleggono un coordinatore chsmissioni possono avanzare proposte
relativamente all’oggetto per il quale sono staimimate.

Art. 17
Norme di funzionamento del Comitato per
la valutazione del servizio degli insegnanti

Il Comitato per la valutazione del servizio degkégnanti € convocato dal DS:
* in periodi programmati, ai sensi del precedenteldrtper la valutazione del servizio richiesta da
singoli interessati a norma dell’art. 448 del Dvb.n. 297/94, per un periodo non superiore
all'ultimo triennio;

* ogni qualvolta se ne presenti la necessita.

Art. 18
Norme di funzionamento dei Consigli di Classe

1. Il Consiglio di Classe e presieduto dal DS o dalacente, suo delegato, membro del Consiglio ed
e convocato, a seconda delle materie sulle qued deliberare, con la presenza di tutte le
componenti ovvero con la sola presenza dei docenti.

2. 1l Consiglio di Classe si insedia all'inizio di sieun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano
delle Riunioni concordato ed approvato prima daltio delle lezioni.

CAPO I
DOCENTI
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Art. 19
Indicazioni sui doveri dei docenti

1. | docenti che accolgono gli alunni devono trovarsiclasse almeno cinque minuti prima
dell’inizio delle lezioni.

2. Il docente della prima ora deve segnalare sul tregts classe gli alunni assenti, controllare quell
dei giorni precedenti e, se I'assenza €& superiacm@ue giorni, deve accertare la presenza del
certificato medico. Il docente, qualora un alunmpal tre giorni dal rientro continui ad essere
sprovvisto del certificato medico, segnalera irnrsggia il nominativo.

3. In caso diritardo di un alunno occorre la giustizione per ammetterlo in classe.

4. Se un genitore richiede in Direzione, con permeassitto, I'autorizzazione all’uscita anticipata di
un alunno, il docente € tenuto a custodire I'aatazione nel registro di classe.

5. | docenti devono predisporre per classe un elemgd @lunni completo d’indirizzo e recapito
telefonico: una copia da inserire nel registroldsse ed una in segreteria.

6. | docenti hanno cura di non lasciare mai, per nessotivo, gli alunni da soli.

7. Durante l'intervallo i docenti vigilano sull'interaelasse e collaborano con i colleghi delle altre
classi.

8. Durante le ore di lezione non & consentito farerestalla classe piu di un alunno per volta, fatta
eccezione per i casi seriamente motivati.

9. Se un docente deve per pochi minuti allontanaria daopria classe occorre che avvisi un
collaboratore scolastico o un collega affinchélvaiilla classe.

10. Al termine delle lezioni i docenti accertano chlegali utilizzati vengano lasciati in ordine ed |
materiali siano riposti negli appositi spazi.

11.Gli insegnanti accompagnano la classe in fila adita.

12.1 docenti devono prendere visione dei piani di lafokento dei locali della scuola e devono
sensibilizzare gli alunni sulle tematiche dellausgzza.

13.E’ assolutamente vietato, per qualunque attivitdtilizzo di sostanze che possano rivelarsi
tossiche o dannose per gli alunni quali: colle arhiaratamente atossiche, vernici, vernidas,
solventi, etc... Prima di proporre agli alunni\atéi che richiedono I'uso di sostanze particolari o
alimenti (pasta, farina, legumi, etc. ..) verifiearamite comunicazione scritta che non vi siano
casi di allergie specifiche o intolleranze ai pribdo

14.E’ assolutamente vietato ostruire con mobili, atradche solo temporaneamente, le vie di fuga e
le uscite di sicurezza.

15.Non e consentito, per ragioni di sicurezza, sistenmaobili bassi accanto a vetrate e finestre, sia
in aula che in qualunque altra zona dell’edifiaolastico accessibile agli alunni.

16.1 docenti, ove accertino situazioni di pericoloydeo prontamente comunicarlo in Direzione.

17.Eventuali danni riscontrati devono essere segnatalirezione. | danni riscontrati vengono
risarciti dal responsabile. Qualora questi non aeimglividuato, gli insegnanti della o delle classi
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interessate ne discuteranno in C.d.C. con i gengdril risarcimento sara effettuato in modo
collettivo.

18.1 docenti hanno facolta di richiedere colloqui &pprofondimenti telefonici con le famiglie
nell’ottica di un rapporto scuola/famiglia piu tpasente e fattivo.

19.Ogni docente apporra la propria firma per presenesdelle circolari e degli avvisi. In ogni caso
tutte le circolari e gli avvisi affissi allalbo Ha scuola o inseriti nell'apposito registro si
intendono regolarmente notificati.

20.1 docenti non possono utilizzare i telefoni celtuldurante I'orario di lavoro.

21.1 docenti non possono utilizzare i telefoni dellacla per motivi personali.

22.1 docenti devono avvisare le famiglie, tramite gerad degli avvisi, circa le attivita didattiche,
diverse dalle curricolari, che saranno svolte.

23.1 reqistri devono essere debitamente compilatigini toro parte e rimanere nel cassetto personale.

24.Gli insegnanti presenti alla mensa abituerannalghni ad una adeguata igiene personale (lavarsi
le mani ) e, durante il pranzo, controlleranno giéssi e li educheranno ad un corretto
comportamento.

25.Gli insegnanti accompagnano la classe in fila adlita e vigilano affinché gli alunni siano affidati
ai genitori o agli adulti delegati dai genitori.

26.All'uscita, in caso di ritardo dei genitori, dopoaque minuti di attesa, gli alunni saranno affidati
ad un collaboratore scolastico.

CAPO 11l
PERSONALE AMMINISTRATIVO

Art. 20
Doveri del personale amministrativo

Il ruolo del personale amministrativo é indispenigalanche come supporto all'azione didattica e la
valorizzazione delle loro competenze é decisiva lpdficienza e I'efficacia del servizio e per |l
conseguimento delle finalita educative.

1. Il personale amministrativo indossa, in modo besibile, il tesserino di riconoscimento per
I'intero orario di lavoro ed al telefono rispondnda denominazione dell'lstituzione Scolastica e
il loro nome.

Non puo utilizzare i telefoni cellulari duranterboio di lavoro.

Cura i rapporti con l'utenza, nel rispetto dellspdisizioni in materia di trasparenza e di accesso
alla documentazione amministrativa prevista daitgeé.

4. Collabora con i docenti.

W
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La qualita del rapporto col pubblico e col persergaldi fondamentale importanza, in quanto esso
contribuisce a determinare il clima educativo dstteola e a favorire il processo comunicativo tra
le diverse componenti che dentro o attorno allalscsi muovono.

Il personale amministrativo e tenuto al rispettti’ @eario di servizio. Della presenza in servizio
fa fede la firma nel registro del personale.

Assicura la sua presenza durante i Progetti elteamni.

I DSGA informa i docenti delle competenze del peae di segreteria per favorire il rapporto di
comunicazione e di collaborazione.

CAPO IV
COLLABORATORI SCOLASTICI

Art. 21
Norme di comportamento e doveri dei collaboratori solastici

| collaboratori scolastici sono tenuti a prestagevizio, salvo diverse disposizioni, nella zona di
competenza secondo le mansioni loro assegnatea prlsenza in servizio fara fede la firma sul
registro di presenza del personale.

In ogni turno di lavoro i collaboratori scolastidevono accertare l'efficienza dei dispositivi di
sicurezza, individuali e collettivi, e la possitdlidi utilizzarli con facilita.

| collaboratori scolastici:

indossano, in modo ben visibile, il tesserino donoscimento per l'intero orario di lavoro;
non possono utilizzare i telefoni cellulari durahteario di lavoro;

devono essere sull'ingresso e sull'uscita deghiraju

sono facilmente reperibili da parte degli Insegha@r qualsiasi evenienza,

collaborano al complessivo funzionamento didatidormativo;

comunicano immediatamente al Dirigente Scolasticai suoi Collaboratori I'eventuale
assenza dell'insegnante dall'aula, per evitardactlasse resti incustodita;

favoriscono l'integrazione degli alunni portatarhdndicap;

vigilano sulla sicurezza ed incolumita degli alynim particolare durante gli intervalli,
negli spostamenti e nelle uscite degli alunni pearsi ai servizi o in altri locali;

possono svolgere, su accertata disponibilita, imezidi accompagnatore durante i viaggi e
le visite d'istruzione;

YV VYV VVVVVY

» riaccompagnano nelle loro classi gli alunni chediafuori dell'intervallo e senza seri
motivi, sostano nei corridoi;

» devono sorvegliare gli alunni in caso di uscitalaatlassi, di ritardo, assenza,
allontanamento momentaneo dell'insegnante o duilazdaebio dell’ora;
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» impediscono, con le buone maniere, che alunnitd? alassi possano svolgere azioni di
disturbo nel corridoio di propria pertinenza, ridasendoli con garbo e intelligenza alle
loro classi;

» sono sempre tolleranti e disponibili con gli alummdn dimenticando mai che la funzione
della scuola € quella di educare specialmente gakighi che ne hanno piu bisogno;

» evitano di parlare ad alta voce;

» devono tenere i servizi igienici sempre decoragiitiee accessibili;

» provvedono, al termine delle lezioni, alla quotihapulizia, con acqua e detersivi
disinfettanti, dei servizi e degli spazi di pertiza, nonché delle suppellettili delle aule
affidate;

» non si devono allontanare dal posto di servizianrie che per motivi autorizzati dal

Direttore S.G.A. o dal Dirigente Scolastico;

» invitano tutte le persone estranee che non siapeegsamente autorizzate dal Dirigente
Scolastico a uscire dalla Scuola. A tale propositderranno informati sugli orari di
ricevimento dei genitori, collocati sempre in aleele da insegnamento;

» prendono visione del calendario delle riunioni densigli di interclasse, dei collegi dei
docenti o dei consigli di Circolo, tenendosi aggatr circa l'effettuazione del necessario
servizio;

» sorvegliano l'uscita delle classi e dai cancetiees, prima di dare inizio alle pulizie.

4. Ove accertino situazioni di disagio, di disorgaazpne o di pericolo, devono prontamente
comunicarlo in Segreteria. Segnalano, sempre inesatn, I'eventuale rottura di suppellettili,
sedie o banchi prima di procedere alla sostituzione

5. Accolgono il genitore che vuol richiedere l'autaazione all'uscita anticipata dell'alunno. |
permesso di uscita, firmato dal Dirigente Scolasticda un docente delegato, verra portato dal
collaboratore nella classe dell'alunno, il doceséi'ora affidera al collaboratore I'alunno che
deve uscire anticipatamente.

6. Al termine del servizio tutti i collaboratori scet&i, di qualunque turno e a qualsiasi spazio
addetti dovranno controllare, dopo aver fatto |kzpe} quanto segue:

» che tutte le luci siano spente;

» che tutti i rubinetti dei servizi igienici sianorbehiusi;

» che siano chiuse le porte delle aule, le finesteeserrande delle aule e della scuola;

» che ogni cosa sia al proprio posto e in perfettiney;

» che vengano chiuse le porte e i cancelli dellalsguo

gli ausiliari addetti agli uffici controlleranno etsiano chiuse tutte le porte degli uffici.

7. Devono apporre la propria firma, per presa visiaudle circolari e sugli avvisi; in ogni caso tutte
le circolari e gli avvisi affissi all'albo dellawsala o inseriti nel registro degli avvisi della staisi
intendono regolarmente notificati al personaleotutt

8. E'fatto obbligo ai collaboratori scolastici di pdere visione delle mappe di sfollamento dei locali
e di controllare quotidianamente la praticabilidbedficienza delle vie di esodo.
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CAPO V
ALUNNI

Art. 22
Norme di comportamento

Gli alunni sono tenuti ad avere nei confronti déligente Scolastico, di tutto il personale e dei
compagni, lo stesso rispetto, anche formale, canadruna convivenza civile.

Gli alunni sono tenuti a frequentare regolarmemtdekzioni, a favorirne lo svolgimento e ad
assolvere assiduamente agli impegni di studio.reagnza a scuola € obbligatoria anche per tutte
le attivita organizzate e programmate in tempaewtdl consiglio di classe.

I minori devono presentare la giustificazione fitenda uno dei genitori o da chi ne fa le veci.

Gli alunni entrano alle ore 8:15. E’ consentitoiaglunni, prima dell’ingresso in scuola, di
accedere al giardino interno dove devono tenereammportamento corretto. La scuola, in ogni
caso,non si assume alcuna responsabilita circa la vigdgrima del loro ingresso.

| ritardi verranno annotati sul registro di classen caso di ritardi reiterati sara informato il
Dirigente Scolastico.

Gli alunni devono portare quotidianamente il diagtmlastico e/o il quaderno di comunicazione
scuola-famiglia che sono il mezzo di comunicazioostante tra scuola e famiglia. | genitori sono
invitati a controllare i compiti e le lezioni assage, le eventuali annotazioni degli insegnanti, le
comunicazioni della scuola e ad apporre la prdpmnaa per presa visione.

Le assenze devono essere giustificate dai genstori diario o sull'apposito quaderno di
comunicazione scuola-famiglia e devono essere pi&®e al rientro in classe, all'inizio della
prima ora di lezione all'insegnante che provvedecantrofirmare. Se lI'assenza dovuta a malattia
supera i cinque giorni occorre presentare unaficazione medica.

In caso di ripetute assenze, su segnalazione dmntlodella classe, potranno essere inviate
tempestive comunicazioni scritte alle famiglie dedginni.

Non e consentito agli alunni di uscire dall'eddigcolastico prima del termine delle lezioni. In
caso di necessita i genitori dovranno venire aepeek personalmente lo studente (o delegare per
iscritto, un'altra persona maggiorenne che dowaresmunita di documento di riconoscimento).
Non & consentito agli alunni I'uso di telefoni cédiri durante I'orario delle lezioni.

Al cambio di insegnante, negli spostamenti da ua'all'altra, all'ingresso e all'uscita gli alunni
devono tenere un comportamento corretto ed eduldatoe permesso correre, uscire dalla classe
senza autorizzazione, gridare nei corridoi e realle, ecc...

Gli alunni possono recarsi in biblioteca, in ptaigsnei laboratori solo con l'autorizzazione dsot

il controllo di un insegnante che se ne assumadpansabilita.
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v" Durante gli intervalli, sia nella scuola che neltite sono da evitare tutti i giochi che
possono diventare pericolosi (ad es. spingersresalscendere le scale, ecc...): gli alunni
dovranno seguire le indicazioni degli insegnartteecollaboratori scolastici.

v | servizi vanno utilizzati in modo corretto e dewoassere rispettate le piu elementari
norme di igiene e pulizia.

v/ Saranno puniti con severita tutti gli episodi dolenza che dovessero verificarsi tra gli
alunni sia all'interno della scuola che fuori. Tuktvono poter frequentare la scuola con
serenita senza dover subire le prepotenze di altri.

v" Nelle aule e nel cortile ci sono appositi contemip®r la raccolta dei rifiuti: € necessario
utilizzarli correttamente.

v" Gli insegnanti ed i collaboratori scolastici segmahno in Direzione i nominativi degli
alunni o le classi che non rispettano queste regole

v" Gli alunni sono tenuti a rispettare il lavoro e egire le indicazioni dei collaboratori
scolastici che assicurano, con i docenti, il buenzfonamento della scuola ed in alcuni
momenti possono essere incaricati della sorvegliatizuna classe o di un gruppo di
alunni; durante le ore di lezione sorvegliano cmire servizi.

v Gli alunni che, per motivi di salute, non potrarseguire le attivita di educazione motoria
dovranno presentare al Dirigente Scolastico la dwlaali esonero firmata dal genitore
unita a certificato del medico di famiglia su maaA.S.L. Per la pratica dell'attivita
sportiva integrativa, per la partecipazione ai Giogella Gioventu e per liscrizione ai
corsi di nuoto, dovra essere presentato il ceatifici stato di buona salute.

v" Gli alunni sono tenuti a portare a scuola solocboente per i compiti e le lezioni e
l'eventuale merenda. Non e consigliabile portararse di denaro e oggetti di valore. La
scuola, in ogni caso, non risponde comunque diteaérfurti.

v' Ogni studente & responsabile dell'integrita degikdi e del materiale didattico che la
scuola gli affida: coloro che provocheranno guaktinateriale e o alle suppellettili della
scuola o del Comune saranno invitati a risarcgtanni.

Art. 23
Diritto di trasparenza nella didattica

L'alunno ha diritto alla partecipazione attiva sp@nsabile alla vita della scuola.

| docenti esplicitano le metodologie didattiche aitendono seguire, le modalita di verifica e temii di
valutazione.

La valutazione sara sempre tempestiva e adeguatamestivata nell'intento di attivare negli alunni
processi di autovalutazione che consentano di iehdare i propri punti di forza e di debolezza engjui
migliorare il proprio rendimento.
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CAPO VI
GENITORI

Art. 24
Indicazioni

| genitori sono i responsabili piu diretti dell'@dzione e dell'istruzione dei propri figli e pettan

hanno il dovere di condividere con la scuola talpaortante compito.

Sarebbe opportuno che i genitori cerchino di:

» trasmettere ai ragazzi che la scuola e di fondaaheithportanza per costruire il loro futuro e
la loro formazione culturale;

» stabilire rapporti corretti con gli Insegnanti, leddorando a costruire un clima di reci- proca

fiducia e di fattivo sostegno;

controllare, leggere e firmare tempestivamenteol®@unicazioni sul quaderno degli avvisi e

sul diario;

partecipare con regolarita alle riunioni previste;

favorire la partecipazione dei figli a tutte leiath programmate dalla scuola; osservare le

modalita di giustificazione delle assenze, derdita delle uscite anticipate;

sostenere gli Insegnanti controllando I'esecuzameompiti a casa;

educare ad un comportamento corretto durante lsaen

Gli insegnanti sono disponibili ad incontri indiuviali, tutte le volte che la situazione lo richiemla

guando venga fatta esplicita richiesta in tal setata famiglia. In questi casi si concorda, tramit

il diario degli alunni, l'orario di ricevimento. Lscuola, in casi urgenti o per segnalare situazioni

particolari, inviera alle famiglie degli alunni usartolina di con-vocazione.

In caso di sciopero del personale la scuola awraelti famiglie con apposito comunicato e con

congruo anticipo. Non sempre sara possibile gamiitinormale svolgimento delle lezioni. E'

possibile, quindi, che gli alunni presenti in seuaiano suddivisi in gruppi e affidati per la

vigilanza ai docenti e/o ai collaboratori scolastion scioperanti. In situazioni di emergenza

verranno comungue impartite opportune disposizioni.

Allo scopo di mantenere vivo e proficuo l'affiatamte tra le famiglie e la scuola i genitori sono

invitati ad utilizzare al massimo le occasioni diepartecipando alle assemblee di classe ed ai

colloqui individuali con i docenti nelle occasiodhi ricevimento. Sono gradite e possibili anche

altre forme di collaborazione o proposte di riumisunggerite dai genitori stessi.

| genitori sottoscrivono il Patto Educativo di Gesponsabilita.

A\

VV VY
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Art. 25
Diritto di Assemblea

1. 1 genitori degli alunni hanno diritto di riunirga iIAssemblea nei locali della scuola secondo le
modalita previste dagli articoli 12 e 15 del Teldtuico del 16 aprile 1994, n.297.

Le assemblee si svolgono fuori dall'orario delladai.

L'Assemblea dei genitori puo essere di classepsezdi plesso/scuola, dell'lstituzione Scolastica.

W

Art. 26
Assemblea di classe

1. L'Assemblea di classe € presieduta da un geretet® nel Consiglio di Classe.

2. E'convocata dal Presidente con preavviso di alncerque giorni.

3. La convocazione puo essere richiesta:

a) dagli insegnanti;

b) da un quinto delle famiglie degli alunni della das

4. |l Presidente richiede per scritto l'autorizzazieneenere I'assemblea e provvede, anche tra- mite

gli insegnanti, a diramare gli avvisi di convocampcontenenti I'ordine del giorno, alle famiglie.
L' Assemblea € valida qualunque sia il numero desenti.

Dei lavori dell' Assemblea viene redatto succirgdxale, a cura di uno dei componenti.

Copia del verbale viene inviata al Presidente@idgente Scolastico.

Possono partecipare alle riunioni, con diritto drgda, il Dirigente Scolastico e gli insegnanti di
classe.

©~NO O

Art. 27
Assemblea di scuola (studenti)

L'Assemblea & convocata dal Presidente, con preawdii almeno cinque giorni e si terra il primo
sabato del mese
L'Assemblea é valida qualunque sia il numero desenti.
Dei lavori dell' Assemblea viene redatto succinéobale, a cura di uno dei docenti eventualmente
presenti o da un genitore designato dal PresidigiteAssemblea.
Copia del verbale viene inviata alla Scuola.
Possono partecipare alle riunioni, con diritto aigda, il Capo d'Istituto e gli insegnanti del [gles
Art. 28
Assemblea dell'lstituzione Scolastica

L'Assemblea di Istituto € presieduta da uno deiitgen componenti il Consiglio dell'lstituzione,
eletto dall'assemblea.
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L 'Assemblea é convocata dal Presidente con preadvialmeno sette giorni.
La convocazione delllAssemblea puo essere richiesta

» da 50 genitori;

* daun quinto dei genitori eletti nei Consigli de€se

» dal Consiglio di Istituto

» dal Dirigente Scolastico.
Il Presidente richiede per scritto I'autorizzaeiantenere I'assemblea e provvede, anche tramite gl
insegnanti, a diramare gli avvisi di convocaziaentenenti I'ordine del giorno, alle famiglie.
L'Assemblea e valida qualunque sia il numero des@nmti. Dei lavori della Assemblea viene redatto
verbale a cura di uno dei partecipanti incaricatbRIesidente.

6. Copia del verbale viene consegnata ajBite Scolastico.
7. Possono partecipare alle riunioni, con dimlitparola, il Dirigente Scolastico e i docenti.

Art. 29
Accesso dei genitori nei locali scolastici

Non é consentita per nessun motivo la permanenzgemori nelle aule o nei corridoi  all'inizio
delle attivita didattiche, fatte salve le esigedzaccoglienza della Scuola dell’'Infanzia.

L’ingresso dei genitori nella scuola, durante kvah didattiche, &€ consentito esclusivamenteasac
di uscita anticipata del figlio. Gli insegnanti,rf@to, si asterranno dall'intrattenersi con i gEni
durante l'attivita didattica anche per colloquiividuali riguardanti I'alunno.

| genitori degli alunni possono accedere agli edscolastici nelle ore di ricevimento setti- manal
dei docenti.

CAPO VII
LABORATORI

Art. 30
Uso dei laboratori e aule speciali

| laboratori e le aule speciali sono assegnati Rialgente Scolastico all'inizio di ogni anno alla
responsabilita di un docente che svolge funziorsuticonsegnatario ed ha il compito di mantenere
una lista del materiale disponibile, tenere i regdel laboratorio, curare il calendario d'accealio
stesso, proporre interventi di manutenzione, tipigs sostituzione di attrezzature, ecc... .
Il responsabile di laboratorio concorda con i daicereressati i tempi di utilizzo da parte dellassi
e con il Dirigente Scolastico le modalita ed i eritper l'utilizzo del laboratorio in attivita
extrascolastiche.

35

VIA Nazionale, n.135 84010 San Egidio Monte Alb{{8A) Tel. 081 916140
E-Mail: info@istitutoparitariosanlorenzo.Rec:istitutosanlorenzosris@legalmail.it
www.istitutoparitariosanlorenzo.it




[ 0Penz0

3. In caso di danni, manomissioni, furti alle attrémra o ai locali il responsabile del laboratorial o
docente di turno, sono tenuti ad interromperetigit se le condizioni di sicurezza lo richiedoa@
segnalare la situazione tempestivamente in Direzjper I'immediato ripristino delle condizioni di
efficienza e al fine di individuare eventuali regpabili.

L'orario di utilizzo dei laboratori e aule specisédira affisso a cura dei responsabili.

Le responsabilita inerenti all'uso dei laboratodedle aule speciali, sia per quanto riguarda $& fdi
preparazione delle attivita sia per quella di marione delle stesse con gli allievi, competono
all'insegnante nei limiti della sua funzione diveglianza ed assistenza agli alunni.

| laboratori e le aule speciali devono essere dsd¢n perfetto ordine.

L'insegnante avra cura, all'inizio ed alla fineogini lezione, di verificare l'integrita di ogni giola
postazione e di ogni singolo strumento utilizzatmsegnante, qualora alla fine della lezione deees
rilevare danni che non erano presenti all'iniziote@uto a darne tempestiva comunicazione al
Dirigente Scolastico.

ok

No

8.0gni laboratorio o aula speciale € dotata di regisiove ogni insegnante annota le esercitazioni
svolte con la classe ed ogni evento inerente tdkss.

Art. 31
Sussidi didattici

La scuola e fornita di sussidi per il lavoro eduaatdidattico e di materiale il cui elenco € espost
consultabile presso ogni plesso scolastico. Taroel ne specifica anche 'uso e i possibili utdtezi. |
docenti, i non docenti, gli alunni sono tenuti aaze il buon uso, la conservazione e la pienaieffia
dei sussidi.

Art. 32
Uso esterno della strumentazione tecnica
(macchine fotografiche, telecamere, portatili, susdi vari, ecc...)

L'utilizzo esterno della strumentazione tecnicadwtazione alla scuola €& autorizzato dal Dirigente
Scolastico; va segnalato nell'apposito registrce @erranno riportati tutti i dati richiesti a cudel
responsabile. Alla riconsegna dell'attrezzatunacdricato provvedera alla rapida verifica di fuoralita
degli strumenti, prima di deporli. Si riportera lme sull'apposito registro la data dell'avvenuitamsegna

e le eventuali segnalazioni di danno.
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Art. 33
Mediateca/Biblioteca

La mediateca costituisce uno strumento didatticpriinaria importanza per la vita della scuola, essa
e accessibile a tutte le componenti della scuaeenti, studenti, genitori, personale A.T.A..

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

Il Dirigente Scolastico nomina un Responsabilead®ediateca con il compito di sovraintendere al
suo funzionamento e verificare periodicamente lasistenza delle dotazioni, i registri per il presti
I'aggiornamento della schedatura e del catalogo.

Alla Mediateca della scuola si accede secondo ulendario settimanale prestabilito e
opportunamente pubblicizzato.

Il Collegio dei Docenti promuove l'aggiornamentd piatrimonio librario, documentario, audiovisivo
ed informatico, secondo le esigenze didattiche leirali dell'Istituzione, recependo i suggerimenti
specifici espressi dai docenti e dalle altre congmtirscolastiche per quanto di loro competenza.

| libri possono essere dati in prestito; il materi@udiovisivo puo essere dato in prestito perpiardi

due giorni, compatibilmente con la programmaziogieddcenti.

Il materiale concesso in prestito viene annotattapposito registro;

| costi relativi ai libri -0 altri materiali -smatr o deteriorati saranno sostenuti da chi ha cauga
danno.

Art. 34
Utilizzo delle infrastrutture sportive dell'istitut o

Il Dirigente Scolastico nomina all'inizio dell'ansoolastico uno o piu docenti responsabili deltare
sportiva dell'Istituzione Scolastica che provvedeamalla predisposizione degli orari di utilizzalie
funzionamento delle singole infrastrutture in avacurricolare e al coordinamento delle iniziative
extracurricolari.

La palestra e le sue attrezzature sono riservatente le ore di lezione, agli alunni. Per ragidni
tipo igienico in palestra si dovra entrare solareertn le scarpe da ginnastica.

Art. 35
Uso degli strumenti di scrittura e duplicazione

Le attrezzature dell'lstituto per la stampa e paadluzione (macchine da scrivere, fax, fotocopiatri
ciclostile, computer), oltre al primario uso didaited amministrativo, possono essere utilizzate da
tutte le componenti scolastiche per attivita diesigo interesse della scuola. E escluso l'utilidegli
strumenti della scuola per scopi personali.
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Nella scuola e ubicato un centro stampa dove soesepti operatori addetti al servizio duplicaziene
fascicolatura. Le modalita di utilizzo e I'orarieldtcentro stampa sono resi pubblici all'inizio dno
anno scolastico.

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

| docenti devono consegnare al personale incarwatoanticipo di almeno tre giorni il materiale da
riprodurre.

L'uso della fotocopiatrice € gratuito per il maadgididattico utilizzato dagli alunni e dagli insegti,

nei limiti degli stanziamenti di bilancio fissataualmente.

| collaboratori scolastici incaricati terranno appioregistri dove annotare la data, la classe, il
richiedente, il numero di fotocopie seguite. Il eréle cartaceo € sottoposto alla normativa sittidir
d'autore, quindi i richiedenti si assumono ognpassabilita sulla riproduzione e/o duplicaziondalel
stesso.

CAPO VIII
SICUREZZA

Art.36
Norme di comportamento

Tenere un contegno corretto astenendosi da quatpmere di scherzo e dal compiere atti che
possano distrarre o arrecare danno ai compagavdrd.

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

Non usare macchine, impianti ed attrezzature sautzaizzazione;

Non eseguire operazioni o manovre non di proprimpmienza, o di cui non si € a perfetta
conoscenza: in casi dubbi occorre rivolgersi appgmsuperiore;

Per accedere agli scaffali alti o a strutture selpraate, utilizzare le apposite scale. E' opportyen

le scale doppie, assicurarsi, prima di salirvi, ctienti o le catenelle siano in tensione. Noitia#are

tali scale come scale semplici appoggiando le aomér spostarle quando su di esse vi sono delle
persone;

Non rimuovere gli estintori dalla posizione segtegla

Depositare i materiali nelle zone prestabilite emaaoque in modo da non ingombrare, ostacolare e/o
impedire, anche solo parzialmente |'accesso alb#teusli sicurezza, al transito sulle vie di fuga
(corridoi, scale di sicurezza, ecc...), in pros&ndi mezzi ed impianti atti ad intervenire sugkendi,

ed in generale la normale circolazione;

Ogni contenitore deve riportare I'etichetta camditazione ben leggibile del contenuto; Non utdizz
bottiglie di bevande per il contenimento di aliquidi, né abbandonare quelle vuote sul posto di
lavoro;

Segnalare tempestivamente al proprio superiore egentuale anomalia o condizione di pericolo
rilevata;
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10.In caso di infortunio, riferire al piu presto edagamente ai propri superiori sulle circostanze
dell'evento;

11.Se viene usato il materiale della cassetta di preatcorso ripristinare la scorta;

12. Mantenere pulito ed in ordine il proprio postoairadro;

13. Disporre in modo ordinato, stabile e razionaleatjliezzi di uso comune;

14.Adoperare gli attrezzi solamente per l'uso cui sdestinati e nel modo piu idoneo evitando l'uso di
mezzi di fortuna o di attrezzi diversi da quellegisposti o di apportare agli stessi modifiche di
gualsiasi genere;

15.Mantenere i videoterminali nella posizione defirgcondo i principi dellergonomia delle norme di
legge e di buona tecnica. Qualsiasi variazioneschendesse necessaria deve essere concordatia con i
proprio responsabile;

16.Manipolare vetri o materiale pungente con i guanti,

17.Negli armadi o negli scaffali disporre in bassoateriali piu pesanti;

18.Non dare in uso scale, utensili e attrezzi al peakodi ditte esterne che si trovino a lavorardanel
scuola;

19.Riporre le chiavi presso I'ufficio di segreteriapb I'uso;

20.L'apertura di tutte le uscite di sicurezza deveeaire prima dell'inizio delle lezioni.

CAPO IX
COMUNICAZIONI

Art. 37
Distribuzione materiale informativo e pubblicitario

1. Nessun tipo di materiale informativo o di pubbbcivaria potra essere distribuito nelle classi, o
comunque nell'area scolastica, senza la preveatit@izzazione del Dirigente Scolastico.

2. E' garantita la possibilita di scambio e di ciresdae di ogni tipo di materiale utilizzabile nel/&ao
scolastico (giornali, ecc. ...) e di quello fruttel lavoro della scuola stessa e delle classi rfgloro,
mostre, ricerche).

3. E' garantita la possibilita di informazione ai deriida parte di Enti, Associazioni culturali, ecc.
mediante I'affissione di locandine, manifesti, ecc.

4. La scuola non consentira la circolazione di infarimoae pubblicitaria a scopo economico e
speculativo.

5. Il Dirigente Scolastico disciplinera la circolazedel materiale.

6. Per gli alunni si prevede di:

a) distribuire tutto il materiale che riguarda il fuomamento e I'organizzazione della scuola;

b) autorizzare la distribuzione del materiale relatadte attivita sul territorio a livello Comunale e
Comprensoriale, inviato da Enti istituzionali;
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autorizzare la distribuzione di materiale chefgrisca ad iniziative od attivita sul territoriceglite da
Enti, Societa, Associazioni private che abbianpustito accordi di collaborazione con la scuola,
purché I' iniziativa non persegua fini di lucro.

Art.38
Comunicazioni docenti — genitori

Nell'orario di servizio settimanale di ogni docenée prevista mezz'ora per i colloqui, su
appuntamento, con i genitori.

Saranno programmati annualmente incontri pomeridiathe famiglie con gli insegnanti della scuola.
Inoltre, qualora se ne ravvisi la necessita, veramviate alle famiglie tempestive informazioni
scritte relative, secondo i casi, alla frequenkayafitto, al comportamento dell'alunno: in paoi@are,
saranno comungque comunicate alle famiglie le valota quadrimestrali.

Art. 39
Informazione sul Piano Triennale dell'offerta formativa

1.All'inizio dell'anno scolastico il Presidente ainsiglio di Istituto illustra alle famiglie le pprtunita
offerte dal piano triennale dell'offerta formativamprensivo di tutte le attivita e iniziative ditiche e
formative facoltative e/o opzionali.

2. Le attivita didattiche aggiuntive facoltativeaano organizzate secondo i tempi e modalita atngat®o
conto dei ritmi di apprendimento e delle esigenaatd degli studenti.

3. Le comunicazioni agli alunni ed ai genitori soiate normalmente con circolari scritte inviate in
lettura nelle classi. In forma ufficiale viene adtd anche la pubblicazione in bacheca, in padregber
gli atti che devono essere riportati a conosceniattd

1.

CAPO X
ACCESSO DEL PUBBLICO

Art. 40
Accesso di estranei ai locali scolastici

Qualora i docenti ritengano utile invitare in clasdtre persone in funzione di "esperti" a supporto
dell'attivita didattica chiederanno, di volta inlt l'autorizzazione al Dirigente Scolastico. Gli

"esperti" permarranno nei locali scolastici paerhpo strettamente necessario all’espletamentte del
loro funzioni. In ogni caso la completa responstbiflidattica e di vigilanza della classe resta del
docente.

Nessun altra persona estranea e comunque nonafaitnidutorizzazione rilasciata dal Dirigente

Scolastico o suo delegato puo entrare nell'edicmastico dove si svolgono le attivita didattiche
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. Dopo l'entrata degli alunni verranno chiuse le @aaccesso esclusa quella in cui presta servizio d
vigilanza il collaboratore scolastico addetto.

. Chiunque ha libero accesso, durante le ore di @q@edella scuola, al locale dove si trova l'albo

d'istituto per prendere visione degli atti espegtiud accedere all'Ufficio del Dirigente Scolastieali

segreteria durante l'orario di apertura dei medesim

. | tecnici che operano alle dipendenze della Amniarsone Comunale possono accedere ai locali
scolastici per I'espletamento delle loro funzi@eignalando la loro presenza al personale di vigglan

| signori rappresentanti ed agenti commerciali daevoqualificarsi esibendo tesserino di

riconoscimento.

CAPO Xl
CIRCOLAZIONE MEZZ| ALL'INTERNO DELL' AREA SCOLASTIC A

Art. 41
AcCCesso e sosta

E’ consentito I'accesso con la macchina nel codigieplessi scolastici, laddove possibile, ai genib

chi ne fa le veci di alunni portatori di handigagr un ingresso e una uscita piu agevoli e lordahi

flusso degli altri alunni.

. L'accesso ed il parcheggio delle autovetture neghzi recintati di pertinenza della scuola sono
riservati agli insegnanti ed al personale A.T.Ampatibilmente alle indicazioni delle norme per la

sicurezza.

Moto, motorini e biciclette, del personale scolastidevono essere sistemati in modo ordinato sblo e

esclusivamente nelle aree destinate a raccogiémmeézzi.

| parcheggi di cui sopra sono incustoditi e peddatscuola, non potendo garantire la custodia dei

mezzi di cui trattasi, non assume responsabili@alin genere per eventuali danni o furti a cadieo

mezzi medesimi.

| mezzi devono procedere a passo d'uomo e con mradallorché transitano su aree interne di

pertinenza della scuola.

In casi di emergenza, per comportamenti non priudenguando si ravvisano difficolta di

funzionamento e di uso degli spazi interessafiiigente Scolastico pud adottare i provvedimenti

opportuni, anche di carattere restrittivo.

. | veicoli degli operatori che devono effettuareementi di manutenzione nella struttura scolastita
veicoli per la mensa sono autorizzati ad entralle aeee procedendo a passo d'uomo e con prudenza.

APPENDICE A
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SCHEMA DI REGOLAMENTO VIAGGI ED USCITE D'ISTRUZIONE

1.

9.

La scuola considera le visite guidate a musei, rmpshanifestazioni culturali, visite ad
enti istituzionali o amministrativi, la partecipane ad attivita teatrali e sportive, la
partecipazione a concorsi provinciali, regionaéizionali, a campionati o gare sportive, a
manifestazioni culturali o didattiche, i gemellaggpn altre scuole parte integrante e
qualificante dell’'offerta formativa e momento plegiato di conoscenza, comunicazione e
socializzazione.

II Consiglio di Interclasse o di Intersezione, pairdi esprimere il parere sui relativi
progetti, li esamina, verificandone la coerenza chn attivita previste dalla
programmazione collegiale e ['effettiva possibilith svolgimento e nell'ipotesi di
valutazione positiva, indica gli accompagnatoripdisibili, compreso I'accompagnatore
referente.

Se l'iniziativa interessa un’unica classe sono ssae 2 accompagnatori, se piu classi, 1
ogni 15 alunni; un accompagnatore ogni uno o dueralin situazione di handicap,
secondo le occorrenze. La funzione di accompagmapoio essere svolta anche dai
collaboratori scolastici. Nel designare gli accogmetori i consigli di Interclasse o di
Intersezione, provvederanno ad indicare semprecaonaagnatore in piu per ogni classe
per subentro in caso di imprevisto. E’ auspicabite gli accompagnatori siano scelti
all'interno del Consiglio interessato. Se l'insegteaaccompagnatore presta servizio in
altri plessi 0 su piu classi & tenuto a concordarela Dirigenza eventuali impegni.

Di norma i genitori non possono partecipare alleitdso Viaggi se non in casi eccezionali
la cui valutazione é lasciata al Dirigente scotasé senza oneri a carico della scuola.

Le attivita approvate e programmate dai ConsigliCthsse e dal Collegio dei Docenti
rientrano nel Piano delle Uscite e dei Viaggi Didatlella scuola.

Le proposte devono essere approvate e programmaat€amsigli almeno 60 gg prima
della data dell’uscita, salvo casi eccezionali, gare modo al Collegio dei docenti di
approvare l'iniziativa e farla rientrare nel Piadelle Uscite e dei Viaggi Didattici della
scuola.

Si auspica la totale partecipazione della clasgssth alunno dovra essere escluso dai
viaggi d’istruzione o dalle visite guidate per i@gi di carattere economico. Il limite
numerico dei partecipanti al di sotto del quale merra concessa l'autorizzazione € pari
all'80% degli alunni frequentanti la classe.

Il Dirigente Scolastico individua ogni anno scolest un insegnante Funzione strumentale
e un assistente amministrativo quali coordinatai Hiano delle Uscite e dei Viaggi
Didattici della scuola.

Per ogni uscita o viaggio deve essere individuatdacente referente.

10.1I docente referente, dopo I'approvazione del Cglisidi Classe, presenta al coordinatore

gli appositi moduli correttamente compilati e setidtti almeno 30 giorni prima della data
dell'uscita per dare modo alla Giunta Esecutivaatgliere ed approvare i preventivi di
spesa.
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11.Qualora, eccezionalmente, si offrisse I'opportumiiduna visita guidata in occasione di
mostre o di altre manifestazioni culturali con smah non prevedibile, si impone
comunque di presentare tutta la documentazionessadga non oltre il 10° giorno prima
della partenza.

12.1I Dirigente Scolastico rilascia gli elenchi deglunni e degli accompagnatori partecipanti.

13.A norma di Legge non é consentita la gestione extiglancio, pertanto le quote di
partecipazione dovranno essere versate sul c/alpatlla Scuola dalle singole famiglie o
dal docente referente o da un genitore incaricato.

14.1 docenti accompagnatori devono informare tempasiente la scuola in caso di
infortunio e compilare il giorno dopo il modellorda denuncia di infortunio

15.In caso la quota di partecipazione sia particolatseslevata si dovra, attraverso un
sondaggio riservato tra le famiglie, acquisiredrgre favorevole dell’80%, almeno, degli
alunni.

16.Eventuali deroghe al presente regolamento possaesere autorizzate dal Consiglio
dell'lstituzione Scolastica.

17.Le brevi visite sul territorio, senza l'uso dei mezi trasporto, non richiedono
l'autorizzazione del Dirigente Scolastico, mentrecessitano dell’autorizzazione delle
famiglie. | docenti segnalano al responsabile dek$d la meta e annotano l'uscita sul
registro di classe.

18.L'uscita o il viaggio costituiscono vera e propagtivita complementare della scuola,
quindi vigono le stesse norme che regolano leigttdidattiche.

APPENDICE C
Regolamento rete informatica d'istituto-Norme geneali

1. Ogni anno scolastico il Dirigente Scolasticoivitla un Responsabile per la Rete ed i laboratori
d’informatica. Il citato responsabile ¢ titolareche della responsabilita della sicurezza dei loeaegli
utilizzatori.

2. Il personale che opera con la rete deve mensiemprovvedere ad effettuare copie di backup del
lavoro svolto. Tali supporti dovranno essere cusitad luogo sicuro. Il riutilizzo di supporti di
memorizzazione per altri scopi deve prima prevetietero formattazione.

3. Gli allievi, gli esterni ed il personale non posto non possono accedere, né fisicamente né
informaticamente, ai siti in cui sono custoditiiggb informazioni sensibili.

4. Il calendario delle lezioni con utilizzo dei taltori e delle postazioni di informatica deve esse
stabilito dagli incaricati della stesura dell’oall’inizio di ogni anno scolastico in coordinan@ron il
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Responsabile. Il docente accompagnatore € tenatmrgilare la scheda d’'uso, nella quale segnalera
eventuali problematiche riscontrate e a consegmahfResponsabile.

5. L'accesso ai laboratori e/o alle postazionirdoimatica in altri momenti deve essere autorizzato
concordato con la Presidenza o con il Responsdbdellaboratori scolastici riceveranno il calendar
con le autorizzazioni.

6. Copia di tutti gli schemi-piantina sara consegraacura del responsabile al Dirigente Scolastico.

7. Quando si entra in laboratorio si deve accertdre tutto sia in ordine. Ove si riscontrassero
malfunzionamenti 0 mancanze ci si dovra riferircorpamente, senza manipolare alcunché, al
Responsabile o alla Presidenza.

8. Nei laboratori gli allievi dovranno compilareniiodulo di postazione sul quale annoteranno daaaioo
di utilizzo, classe e nominativi.

9. La richiesta ed il conseguente spostamento plar@gchiature multimediali in altro laboratorioro i
aula, se non previsto nel piano orario di utilizztgve essere richiesto con congruo anticipo al
Responsabile.

10. Gli allievi devono sistemare gli zaini in zotl laboratorio che non impedisca un regolare detiu
in caso di emergenza e non arrechi danno agli mipi&e cio non fosse possibile essi devono ldsciar
fuori in corridoio. Essi devono comunicare al resgabile con prontezza ogni possibile rischio ditatta
diretto che li esponga al rischio elettrico e predere con prontezza se nelle loro possibilita grsgre
I'apparecchiatura ed ad impedire che altri posssditiazarla.

11. Non é possibile cambiare di posto le tasti&restampanti, i mouse, le casse o qualunque altra
attrezzatura o stampato senza autorizzazione dgldReabile.

12. 1l personale e gli allievi dovranno aver curaridpettare le procedure corrette di accensione, d
utilizzo e di spegnimento delle macchine. Gli aflielon devono mangiare o ingerire liquidi nei
laboratori: le briciole possono causare malfunzioeati nelle tastiera e/o nelle altre periferiche.

13. E’ possibile I'utilizzo di floppy-disk, CD o DV personali solo previa autorizzazione del
Responsabile. Il responsabile provvedera a collaudaensilmente o in accordo alle istruzioni del
costruttore I'efficienza degli interruttori diffaneiali intervenendo per il ripristino di sicurezzaa
'impedimento d’'uso in caso di inefficienza degiessi. Concordera con il datore di lavoro e I'RS®P
misure eventuali alternative — se esistenti — pearnfire uguale livello di sicurezza.

14. L'uso delle stampanti va effettuato solo a tasione del lavoro ed € subordinato a una prevantiv
anteprima di stampa per evitare spreco di cariarekliostro.
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15. Prima di uscire dal laboratorio occorre acesrtehe le sedie siano al loro posto, che non andi
cartacce o rifiuti e che tutte le apparecchiatleéreche siano spente.

16. In ogni ambiente e conservata la manualistigaportunamente numerata, del software e
dell’hardware delle postazioni presenti. Per aceeddla manualistica e ai CD o ai floppy relativi
occorrera riferirsi al Responsabile.

17. Per motivi di manutenzione ordinaria e/o stlawria, i PC possono essere riformattati dai
Responsabili senza alcun preavviso. Si consiglitap® di salvare i dati nei supporti di memoria in
dotazione o nelle apposite cartelle di backup gtevi

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

19. La violazione del presente Regolamento potrapootare la temporanea o permanente sospensione
dell’accesso ad internet e/o alle risorse inforofai

Netiquette d’Istituto
20. Falsificazioni e imbrogli non sono comportanapiprovati dall’Istituzione Scolastica.
21. E’ vietato cancellare o alterare file presentiard disk.

22. Gli utenti possono utilizzare le postazioni'tilituto per accedere in Internet solo per sadig@attici
o collegati alle attivita di lavoro degli uffici.

23. | software installati sono ad esclusivo us@tlido. Chiunque abbia bisogno di aggiornamentiiovin
applicativi da acquistare deve farne richiestaegdg®nsabile tramite 'apposito modulo.

24. Non e possibile effettuare copie del softwaresente nelle postazioni salvo autorizzazione del
Responsabile e solo nel caso si tratti di freensott.

25. Non é possibile utilizzare e/o installare saftsvdiverso da quello di cui la scuola é regolatmen
dotata di licenza di utilizzo (I'elenco del softwadi cui la scuola possiede licenza é a disposizper la
consultazione nei laboratori; in ogni caso ci so piferire al Responsabile). Si richiama I'ossezean
delle norme per il rispetto del diritto d’autorelel copyright.

26. E’ vietato adottare comportamenti che possarterferire con la privacy e con la liberta di
espressione.

27. E’ vietato leggere o consultare le tracce digeazione di altri utenti.
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28. Non si devono inviare ad alcuno fotografie peadi, di amici o di compagni.

29. E’ vietato connettersi a siti proibiti.

30. Il software reperibile sulla rete puo essengecm da brevetti e/o vincoli di utilizzo di vaneatura.
Leggere sempre attentamente la documentazionedmgagnamento prima di utilizzarlo, modificarlo o
ridistribuirlo in qualunque modo e sotto qualundo@na.

31. E’ vietato tentare di alterare la propria id@ndi rete o tentare di impedire la propria idécdizione.
32. E’ vietato utilizzare le postazioni per arrecarolestie.

33. Occorre rispettare le regole di buon comportdamin rete Qetiquette.

34. In rete occorre sempre rispettare tutti i vindblegge.

35. Comportamenti palesemente scorretti da partenditente, quali violare la sicurezza di archivi e
computer della rete, violare la privacy di altrenti della rete leggendo o intercettando la pdstiérenica

loro destinata, compromettere il funzionamentoaledite e degli apparecchi che la costituiscono con
programmi yirus, trojan horsesgcc.) costruiti appositamente, costituiscono d&i @ propri crimini
elettronici e come tali sono punibili.

36. | docenti d’aula discuteranno con gli allieelld policy della scuola e degli eventuali probleshe
possono verificarsi nell’applicazione delle regatative all’'uso di internet.

37. Il Responsabile coordina la configurazionesiétware di navigazione con limitazione ai sitiipio.
38. E’ vietato alterare le opzioni del softwarendvigazione.

40. L'utilizzo di Internet € disciplinato tramitg@ecifica prenotazione da parte degli allievi inssii, il
servizio € comunque da utilizzare per soli scopiattici e di ricerca, da dettagliare e giustificale
momento della richiesta di prenotazione.

41. L’lstituzione Scolastica possiede un sito webipquale € stato nominato un Referente. E’ foilesi
richiedere la pubblicazione sul sito di rubrichgagine: la richiesta verra vagliata ed eventualment
autorizzata dal referente. La pubblicazione in détto di allievi & da evitare. Se cido non fopassibile
occorre acquisire la liberatoria da parte dei gené possibilmente sfocare, con gli appositi safevdi
ritocco fotografico, i volti.

42. | docenti possono utilizzare i servizi di maiiche in orario extrascolastico dalle postazioasenti
nell'aula docenti.
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43. Non aprire allegati provenienti da fonti nomasciute; non aprire allegati con estensione .o,
.bat; riferirsi sempre al docente d’aula o al Resadile.

44. Prima di scaricare documenti o file da Intecietdere al docente d’aula.

45. Chiedere sempre il permesso prima di iscriveecgialche concorso o prima di riferire I'indirizdella
scuola.

46. Riferire al Responsabile o al docente d’aulajsaicuno invia immagini che infastidiscono e non
rispondere.

47. Se qualcuno su internet chiede un incontroedsqgna, riferirlo al docente d’aula. Le persone sihe
incontrano su internet sono degli estranei, e rompse sono quello che dicono di essere.

48. Chiedere l'autorizzazione al Responsabile pt#oscrivere una newsletter o uctzat room

49. Il docente d’'aula dara chiare indicazioni smeadevono utilizzare internet, la posta elettrorda
chat roomsinformera che le loro navigazioni saranno moaiter

CAPO Il FUNZIONI E COMPETENZE
Art. 5 Gli atti amministrativi di competenza delppaesentante Legale

1. L'attivita negoziale dell'istituzione scolastiggene svolta dal Rappresentante Legale dell’ente,
APPENDICE E

Regolamento contenente i criteri per la concessionm uso temporaneo e precario dei locali
scolastici

Art. 1 Finalita e ambito di applicazione

| locali scolastici possono essere concessi inteisgporaneo e precario ad Istituzioni, Associazigmii
o Gruppi organizzati, secondo modalita, terminoedizioni di seguito stabilite, nonché nel rispetadla
convenzione stipulata tra il Comune di Cava def€fir, le associazioni e I'lstituzione Scolasticalla
persona del Dirigente, nel rispetto delle normertgin materia.

Art. 2 Criteri di assegnazione
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| locali scolastici sono primariamente destinatpaitinenti fini istituzionali e comunque a scoptévita
rientranti in ambiti di interesse pubblico e possauindi essere concessi in uso a terzi esclusintane
per I'espletamento di attivita aventi finalita diopmozione culturale, sociale e civile dei cittadinsenza
fini di lucro, valutando i contenuti dell’attivita iniziativa proposte in relazione: al grado in uattivita
svolte perseguono interessi di carattere generaleeontribuiscano all’arricchimento civile e cuéle
della comunita scolastica; alla natura del servigiestato, con particolare riferimento a quellii res
gratuitamente al pubblico; alla specificita deljanizzazione, con priorita a quelle di volontariatalle
associazioni che operano a favore di terzi, semzalif lucro; considerando, particolarmente nellt@ita
delle attivita culturali, la loro qualita e la loariginalita. Le attivita didattiche proprie deditituzione
scolastica hanno assoluta preminenza e prioripettis all'utilizzo degli enti concessionari intesas,
che non dovra assolutamente interferire con levigttididattiche stesse. Nell'uso dei locali scotast
devono essere tenute in particolare consideradmresigenze degli enti e delle associazioni operant
nelllambito scolastico.

Art. 3 Doveri del concessionario

In relazione all'utilizzo dei locali il concessiamadeve assumere nei confronti dell’istituzionelastica

I seguenti impegni: indicare il nominativo del respabile della gestione dell'utilizzo dei localiad@
referente dell'istituzione scolastica; osservareomdizionatamente I'applicazione e il rispetto éell
disposizioni vigenti in materia; sospendere I'atith dei locali in caso di programmazione di atdivit
scolastiche da parte del Comune o dalla stessazisine scolastica; lasciare i locali, dopo il largo, in
condizioni idonee a garantire comunque il regotar@gimento delle attivita didattiche.

Art. 4 Responsabilita del concessionario

Il concessionario e responsabile di ogni dannoatausl'immobile, agli arredi, agli impianti da degsi
azione od omissione dolosa o colposa a lui diregtaenimputabili o imputabili a terzi presenti necali
scolastici in occasione dell’utilizzo dei localessi. L'istituzione scolastica e il Comune devonamgni
caso ritenersi sollevati da ogni responsabilitiiei® penale derivante dall’uso dei locali da paliteerzi,
che dovranno pertanto presentare apposita assenzionesponsabilita e sono tenuti a cautelarsi al
riguardo mediante stipula di apposita polizza asaitva o adottando altra idonea misura cautelatiza
cui la presentazione, all'autorita scolastica ¢Ealle Locale (in quanto proprietario dellimmobildgl
D.V.R. (Documento Valutazione Rischi, a norma dé).188/2008 sulla Sicurezza).

Art. 5 Fasce orarie di utilizzo

L’'uso dei locali pud essere richiesto esclusivameydr giorni feriali e nei seguenti orari: pomerigg
dalle 16.00 in poi.
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Art. 6 Usi incompatibili

Sono incompatibili le concessioni in uso che cortiporla necessita di spostare il mobilio e gli dire
dell’edificio scolastico. E vietato I'uso dei locgber attivita di pubblico spettacolo con pubbliao
pagamento.

Art. 7 Divieti particolari

Durante la manifestazione e vietata la venditacemnsumo di cibarie e bevande all'interno delle sgf
inoltre vietato fumare. Il personale in servizidlaescuola in funzione di vigilanza e incaricatofdr
rispettare il divieto. L'utilizzo dei locali da pardi terzi € subordinato inoltre all'osservanzagdanto
segue: - e vietato al concessionario l'installagidnstrutture fisse o di altro genere previa aamtazione
dell'istituzione scolastica; - € vietato lasciare deposito, all'interno dei locali e fuori dell'ofa di
concessione attrezzi e quant’altro; - qualsiasindarguasto, rottura o malfunzionamento o anomalie
allinterno dei locali dovra essere tempestivamesaignalato all’istituzione scolastica; - I'inossamza di
quanto stabilito al precedente punto comportera ipbeoncessionario I'assunzione a suo carico di
eventuali conseguenti responsabilita; - i localvrdono essere usati dal terzo concessionario con
diligenza e, al termine dell’'uso, dovranno essaseiati in ordine e puliti e comunque in condiziani
garantire il regolare svolgimento dell’attivita ditica della scuola.

Art. 8 Procedura per la concessione

Le richieste di concessione dei locali scolasteraho essere inviate per iscritto all’lstituziomelastica
almeno 10 giorni prima della data di uso richiestdovranno contenere oltre all’indicazione del sttgy
richiedente e il preciso scopo della richiesta anlehgeneralita della persona responsabile. ligBirie
scolastico nel procedere alla concessione verifictse la richiesta € compatibile con le norme del
presente regolamento e se i locali sono disponfizlh il giorno e nella fascia oraria stabilita. be
riscontro dara esito negativo dovra comunicare &stiyamente il diniego della concessione; se il
riscontro sara positivo dovra comunicare al richigd, anche per le vie brevi, I'assenso di massima.

Art. 9 Concessione gratuita

Solo quando le iniziative sono particolarmente teedli e rientranti nella sfera dei compiti istitozali
della scuola o dell’ente locale, i locali possossare concessi anche gratuitamente. Tale concegsign
avvenire esclusivamente nella fascia oraria che ncmeda prestazioni di lavoro straordinario al
personale di assistenza e pulizia.

Art. 10 Provvedimento concessorio

Il provvedimento concessorio € disposto dal dirigestolastico e dovra contenere: richiamo all’esmne
di responsabilita dell’istituzione scolastica el'dete locale proprietario per I'uso dei locali lerianborso
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e riparazione di eventuali danni provocati per aadpnegligenza. La concessione puo essere reviocata
gualsiasi momento per motivate e giustificate esgedell’istituzione scolastica.

APPENDICE G : CODICE COMPORTAMENTO DIPENDENTI PUBBLICI
PRESIDENZA DEL CONSIGLIO DEI MINISTRI

DIPARTIMENTO DELLA FUNZIONE PUBBLICA
DECRETO 28 novembre 2000Codice di comportamento deipendenti delle pubbliche
amministrazioni.
IL MINISTRO PER LA FUNZIONE PUBBLICA

Visto l'art. 2 della legge 23 ottobre 1992, n. 42&cante delega al Governo per la
razionalizzazione e la revisione della disciplinanateria di pubblico impiego;

Visto l'art. 11, comma 4, della legge 15 marzo 199759, il quale, nel piu ampio quadro della
delega conferita al Governo per la riforma delldlgica amministrazione, ha, tra l'altro, specifieste
conferito al Governo la delega per apportare mealfioni ed integrazioni al decreto legislativo 3
febbraio 1993,n. 29;

Visto il decreto legislativo 31 marzo 1998, n. 88cante nuove disposizioni in materia di
organizzazione e di rapporti di lavoro nelle amstigizioni pubbliche, di giurisdizione nelle conteosie
di lavoro e di giurisdizione amministrativa, emanat attuazione dell'art. 11, comma 4, della predet
legge n. 59 del 1997,

Visto, in particolare, I'art. 58-bis del decret@idativo3 febbraio 1993, n. 29, come sostituito
dall'art. 27 del predetto decreto legislativo nd@01998;

Visto il decreto del Ministro della funzione pubdai31 marzo1994, con il quale é stato adottato il
codice di comportamento dei dipendenti delle publgli amministrazioni ai sensi dell'art. 58-bisdel
predetto decreto legislativo n. 29 del 1993;

Ritenuta la necessita di provvedere all'aggiornameel predetto codice di comportamento alla
luce delle modificazioni intervenute all'art. 5&oiel decreto legislativo n. 29 del 1993;

Sentite le confederazioni sindacali rappresentative

Decreta:
Art. 1.
Disposizioni di carattere generale
1. | principi e i contenuti del presente codicetitoiscono specificazioni esemplificative degli dighi di
diligenza, lealta e imparzialita, che qualificanaorretto adempimento della prestazione lavoratlva
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dipendenti pubblici - escluso il personale militageiello della polizia di Stato ed il Corpo di i
penitenziaria, nonché i componenti delle magisteat dell'Avvocatura dello Stato - si impegnano ad
osservarli all'atto dell'assunzione in servizio.

2. | contratti collettivi provvedono, a norma daft: 58-bis,comma 3, del decreto legislativo 3 faklib
1993, n. 29, al coordinamento con le previsionniteria di responsabilita disciplinare. Restanméete
disposizioni riguardanti le altre forme di respdriB& dei pubblici dipendenti.

3. Le disposizioni che seguono trovano applicazionitti i casi in cui non siano applicabili nornde
legge o di regolamento o comunque per i profili dorersamente disciplinati da leggi o regolamexél
rispetto dei principi enunciati dall'art. 2, le yiggoni degli articoli 3 e seguenti possono essgtieyrate e
specificate dai codici adottati dalle singole amistiazioni ai sensi dell'art. 58-bis, comma 5, dietreto
legislativo 3 febbraio1993, n. 29.

Art. 2.Principi

1. Il dipendente conforma la sua condotta al doeestituzionale di servire esclusivamente la Nazion
con disciplina ed onore e di rispettare i prindpbuon andamento e imparzialita dell'amministragio
Nell'espletamento dei propri compiti, il dipendenéssicura il rispetto della legge e persegue
esclusivamente l'interesse pubblico; ispira le peomlecisioni ed i propri comportamenti alla cura
dell'interesse pubblico che gli é affidato.
2. Il dipendente mantiene una posizione di indigerzd, al fine di evitare di prendere decisioni o
svolgere attivita inerenti alle sue mansioni imia#ioni, anche solo apparenti, di conflitto di ressi. Egli
non svolge alcuna attivita che contrasti con iretto adempimento dei compiti d'ufficio e si impagd
evitare situazioni e comportamenti che possano ereoagli interessi o allimmagine della pubblica
amministrazione.
3. Nel rispetto dell'orario di lavoro, il dipendendledica la giusta quantita di tempo e di enerliee a
svolgimento delle proprie competenze, si impegnadempierle nel modo piu semplice ed efficiente
nell'interesse dei cittadini e assume le respoligabonnesse ai propri compiti.
4. 1l dipendente usa e custodisce con cura i beciiddispone per ragioni di ufficio e non utilizaafini
privati le informazioni di cui dispone per ragiaiufficio.
5. I comportamento del dipendente deve esserelgatabilire un rapporto di fiducia e collaboramdra
i cittadini e I'amministrazione. Nei rapporti coniftadini, egli dimostra la massima disponibiktdaon ne
ostacola I'esercizio dei diritti. Favorisce l'ageslegli stessi alle informazioni a cui abbianoladite, nei
limiti in cui cid non sia vietato, fornisce tutte hotizie e informazioni necessarie per valutamelgsioni
dell'amministrazione e i comportamenti dei diperiden
6. Il dipendente limita gli adempimenti a carica diétadini e delle imprese a quelli indispensaleili
applica ogni possibile misura di semplificaziond!'altivita amministrativa, agevolando, comunque, |
svolgimento, da parte dei cittadini, delle attivilddo consentite, 0 comunque non contrarie allenor
giuridiche in vigore.
7. Nello svolgimento dei propri compiti, il dipende rispetta la distribuzione delle funzioni tratSted
enti territoriali. Nei limiti delle proprie competee, favorisce I'esercizio delle funzioni e dei paimda
parte dell'autorita territorialmente competenterzfonalmente piu vicina ai cittadini interessati.

Art. 3.Regali e altre utilita
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1. Il dipendente non chiede, per sé o per altriaceetta, neanche in occasione di festivita, regalire
utilita salvo quelli d'uso di modico valore, da getji che abbiano tratto o comunque possano trarre
benefici da decisioni o attivita inerenti all'uffic
2. Il dipendente non chiede, per sé o per altriaceetta, regali o altre utilita da un subordinaida suoi
parenti entro il quarto grado. Il dipendente nofreofegali o altre utilita ad un sovraordinato GLei
parenti entro il quarto grado, o conviventi, sadulli d'uso di modico valore.

Art. 4.Partecipazione ad associazioni e altre orgareazioni
1. Nel rispetto della disciplina vigente del doittli associazione, il dipendente comunica al diige
dell'ufficio la propria adesione ad associazionioeganizzazioni, anche a carattere non riservatui i
interessi siano coinvolti dallo svolgimento detitata dell'ufficio, salvo che si tratti di partipolitici o
sindacati.
2. Il dipendente non costringe altri dipendentieaérire ad associazioni ed organizzazioni, nédlude a
farlo promettendo vantaggi di carriera.

Art. 5.
Trasparenza negli interessi finanziari
1. Il dipendente informa per iscritto il dirigentell'ufficio di tutti i rapporti di collaborazionén
qualunque modo retribuiti che egli abbia avuto'akiino quinquennio, precisando:
a) se egli, o suoi parenti entro il quarto gradooaviventi, abbiano ancora rapporti finanziari abn
soggetto con cui ha avuto i predetti rapporti diadmrazione;
b) se tali rapporti siano intercorsi o intercorrar@m soggetti che abbiano interessi in attivitaeoisioni
inerenti all'ufficio, limitatamente alle pratichdwa affidate.
2. Il dirigente, prima di assumere le sue funziacomunica all'amministrazione le partecipazioni
azionarie e gli altri interessi finanziari che parss porlo in conflitto di interessi con la funziopebblica
che svolge e dichiara se ha parenti entro il qugremlo o affini entro il secondo, o conviventi che
esercitano attivita politiche, professionali o emmiiche che li pongano in contatti frequenti cofffitio
che egli dovra dirigere o che siano coinvolte nd#eisioni o nelle attivita inerenti all'ufficiouSnotivata
richiesta del dirigente competente in materia darafgenerali e personale, egli fornisce ulteriori
informazioni sulla propria situazione patrimonial&ibutaria.
Art. 6.0bbligo di astensione
1. Il dipendente si astiene dal partecipare alfame di decisioni o ad attivita che possano cdigme
interessi propri ovvero: di suoi parenti entroulagto grado o conviventi; di individui od organiziai
con cui egli stesso o il coniuge abbia causa pdedgigrave inimicizia o rapporti di credito o debitli
individui od organizzazioni di cui egli sia tutoreuratore, procuratore o agente; di enti, asscazi
anche non riconosciute, comitati, societa o staleifiti di cui egli sia amministratore o gerente o
dirigente. Il dipendente si astiene in ogni alt@s@ in cui esistano gravi ragioni di convenienza.
Sull'astensione decide il dirigente dell'ufficio.
Art. 7.Attivita collaterali
1. Il dipendente non accetta da soggetti diverdiadaministrazione retribuzioni o altre utilita per
prestazioni alle quali e tenuto per lo svolgimetd propri compiti d'ufficio.2. Il dipendente noncztta
incarichi di collaborazione con individui od orgar@zioni che abbiano, o abbiano avuto nel biennio
precedente, un interesse economico in decisiottivita inerenti all'ufficio.
3. Il dipendente non sollecita ai propri superibconferimento di incarichi remunerati.
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Art. 8.Imparzialita
1. Il dipendente, nell'adempimento della prestazitavorativa, assicura la parita di trattamentoitra
cittadini che vengono in contatto con I'amminisivae da cui dipende. A tal fine, egli non rifiuté n
accorda ad alcuno prestazioni che siano normalnaecterdate o rifiutate ad altri.
2. Il dipendente si attiene a corrette modalita sgolgimento dell'attivita amministrativa di sua
competenza, respingendo in particolare ogni iltegé pressione, ancorché esercitata dai suoi saperi
Art. 9.
Comportamento nella vita sociale
1. Il dipendente non sfrutta la posizione che nmeopell'amministrazione per ottenere utilita che b
spettino. Nei rapporti privati, in particolare cpabblici ufficiali nell'esercizio delle loro funzimp, non
menziona né fa altrimenti intendere, di propriazigtiva, tale posizione, qualora ci0 possa nuocere
all'immagine dell'amministrazione.

Art. 10.Comportamento in servizio
1. Il dipendente, salvo giustificato motivo, notarda né affida ad altri dipendenti il compimenio d
attivita o I'adozione di decisioni di propria spéita.
2. Nel rispetto delle previsioni contrattuali, ipdndente limitale assenze dal luogo di lavoro allqu
strettamente necessarie.
3. Il dipendente non utilizza a fini privati maedg o attrezzature di cui dispone per ragioni diciaf.
Salvo casi d'urgenza, egli non utilizza le lindeftsiche dell'ufficio per esigenze personali.ipehdente
che dispone di mezzi di trasporto dellamministagi se ne serve per lo svolgimento dei suoi compiti
d'ufficio e non vi trasporta abitualmente persosteamee all'amministrazione.
4. 1l dipendente non accetta per uso personalejeti@éne o gode a titolo personale, utilita speitant
all'acquirente, in relazione all'acquisto di besieovizi per ragioni di ufficio.

Art. 11.Rapporti con il pubblico
1. Il dipendente in diretto rapporto con il pubbligresta adeguata attenzione alle domande di ciaszu
fornisce le spiegazioni che gli siano richiesteordine al comportamento proprio e di altri dipertden
dell'ufficio. Nella trattazione delle pratiche egBpetta I'ordine cronologico e non rifiuta presbai a cui
sia tenuto motivando genericamente con la quadtitavoro da svolgere o la mancanza di tempo a
disposizione. Egli rispetta gli appuntamenti caittadini e risponde sollecitamente ai loro reclami
2. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffdere informazioni a tutela dei diritti sindacalidei
cittadini, il dipendente si astiene da dichiarazipaobbliche che vadano a detrimento dell'immagine
dell'amministrazione. Il dipendente tiene informdtalirigente dell'ufficio dei propri rapporti cogli
organi di stampa.
3. Il dipendente non prende impegni né fa promessedine a decisioni 0 azioni proprie o altruirieweti
all'ufficio, se cio possa generare o confermardusia nell'amministrazione o nella sua indipendestta
imparzialita.
4. Nella redazione dei testi scritti e in tuttealére comunicazioni il dipendente adotta un linggiag
chiaro e comprensibile.
5. Il dipendente che svolge la sua attivita laveaain una amministrazione che fornisce servizi al
pubblico si preoccupa del rispetto degli standargudlita e di quantita fissati dall'amministrazionelle
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apposite carte dei servizi. Egli si preoccupa dicasare la continuita del servizio, di consentigi
utenti la scelta tra i diversi erogatori e di feenioro informazioni sulle modalita di prestaziodel
servizio e sui livelli di qualita.

Art. 12.Contratti 1. Nella stipulazione di contratti per conto defifainistrazione, il dipendente non
ricorre a mediazione o ad altra opera di terzicogisponde o promette ad alcuno utilita a titolo d
intermediazione, né per facilitare o aver facititit conclusione o I'esecuzione del contratto.

2. Il dipendente non conclude, per conto dell'anstiazione, contratti di appalto, fornitura, seiwjz
finanziamento o assicurazione con imprese con ki @bbia stipulato contratti a titolo privato nel
biennio precedente. Nel caso in cui 'amministragiconcluda contratti di appalto, fornitura, senjiz
finanziamento o assicurazione, con imprese coruddi ggli abbia concluso contratti a titolo privatel
biennio precedente, si astiene dal parteciparadaltione delle decisioni ed alle attivita relative
all'esecuzione del contratto.

3. Il dipendente che stipula contratti a titolovato con imprese con cui abbia concluso, nel benni
precedente, contratti di appalto, fornitura, seovizfinanziamento ed assicurazione, per conto
dell'amministrazione, ne informa per iscritto itigente dell'ufficio.

4. Se nelle situazioni di cui ai commi 2 e 3 si&al dirigente, questi informa per iscritto il @jente
competente in materia di affari generali e persanal

Art. 13.0bblighi connessi alla valutazione dei risliati

1. Il dirigente ed il dipendente forniscono alliai® interno di controllo tutte le informazioni ressarie
ad una piena valutazione dei risultati conseguail'dficio presso il quale prestano servizio.
L'informazione € resa con particolare riguardo alguenti finalita: modalita di svolgimento detliata
dell'ufficio; qualita dei servizi prestati; parith trattamento tra le diverse categorie di cittadinutenti;
agevole accesso agli uffici, specie per gli utehsabili; semplificazione e celerita delle procegur
osservanza dei termini prescritti per la conclusidelle procedure; sollecita risposta a reclartanize e
segnalazioni.

Art. 14.Abrogazione

1. Il decreto del Ministro della funzione pubbli@h marzo 1994 e abrogato.

Il presente decreto sara comunicato alla Cortecdeii per la registrazione e pubblicato nella GHaze
Ufficiale della Repubblica italiana.Roma, 28 noveenP000

[l Ministro: Bassanini

Registrato alla Corte dei conti il 20 febbraio 2BWdisteri istituzionali, registro n. 2, foglio n.11
CONTRATTO  COLLETTIVO NAZIONALE DI LAVORO DEL COMPAR TO
SCUOLAQUADRIENNIO GIURIDICO 2002-2005 E 1° BIENNIO ECONOMICO 2002-
2003(sottoscritto il 24.07.2003 - in S.0. n.135al.U. n.188 del 14.08.2003

CAPO IX - NORME DISCIPLINARISEZIONE | - PERSONALE D OCENTEArt. 88 - Rinvio delle
norme disciplinariSEZIONE 1l - PERSONALE AMMINISTRA TIVO, TECNICO E
AUSILIARIOATrt. 89 - Obblighi del dipendenteArt. 90 - Sanzioni e procedure disciplinariArt. 91 -
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CompetenzeArt. 92 - Codice disciplinareArt. 93 - Rpporto tra procedimento disciplinare e
procedimento penaleArt. 94 - Sospensione cautelaia caso di procedimento penaleArt. 95 -
Codice di condotta relativo alle molestie sessuaiei luoghi di lavoroSEZIONE I: Personale docente
ART. 88 - RINVIO DELLE NORME DISCIPLINARI(art.56 de | CCNL 1995)1. Per il personale
docente ed educativo delle scuole di ogni ordirgraglo, continuano ad applicarsi le norme di cui al
Titolo I, Capo IV della Parte Ill del D.L.vo n. 2%iél 1994. 2. La materia disciplinare del persodaleui

al comma 1, sara definita con le OO.SS. in sedezialg da attivarsi nei 30 giorni successivi atfata

in vigore della legge di riordino degli organi agiali.

SEZIONE II: Personale Amministrativo, tecnico e audiarioART. 89 - OBBLIGHI DEL
DIPENDENTE (art.57 del CCNL 1995]1. Il dipendente adegua il proprio comportamentolaligo
costituzionale di servire esclusivamente la Repoabton impegno e responsabilita e di rispettare i
principi di buon andamento e imparzialita delkétd amministrativa, anteponendo il rispetto dédigge

e l'interesse pubblico agli interessi privati proga altrui.2. Il dipendente si comporta in modte tda
favorire l'instaurazione di rapporti di fiducia ellaborazione tra I'Amministrazione e i cittadifi.In tale
contesto, tenuto conto dell'esigenza di garanérenigliore qualita del servizio, il dipendente dewe
particolare: a) esercitare con diligenza, equititeiprofessionalita i compiti costituenti esplicam del
profilo professionale di titolarita; b) cooperafdebaon andamento dellistituto, osservando le nodele
presente contratto, le disposizioni per I'esecwzioe la disciplina del lavoro impartite
dall’Amministrazione scolastica, le norme in mateti sicurezza e di ambiente di lavoro; c) rispetih
segreto d'ufficio nei casi e nei modi previsti datiorme vigenti; d) non utilizzare ai fini privde
informazioni di cui disponga per ragioni d'uffici&) nei rapporti con il cittadino, fornire tutte le
informazioni cui abbia titolo, nel rispetto dellésplosizioni in materia di trasparenza e di accesko
attivita amministrative previste dalla legge 7 @gos990 n. 241, dai regolamenti attuativi dellasste
vigenti nellAmministrazione, nonché agevolare tegedure ai sensi del D.Igs. n.443/2000 e del DPR
n.445/2000 in tema di autocertificazione; f) faverogni forma di informazione e di collaboraziorm c

le famiglie e con gli alunni; g) rispettare l'oxardi lavoro, adempiere alle formalita previste feer
rilevazione delle presenze e non assentarsi daolwti lavoro senza l'autorizzazione del dirigente
scolastico; h) durante l'orario di lavoro, manteneei rapporti interpersonali e con gli utenti cottal
uniformata non solo a principi generali di corret®e ma, altresi, all'esigenza di coerenza con le
specifiche finalita educative dell'intera comunit@olastica, astenendosi da comportamenti lesiva del
dignita degli altri dipendenti, degli utenti e dieglunni; i) non attendere ad occupazioni estraalee
servizio e ad attivita lavorative, ancorché nonuaerate, in periodo di malattia od infortunio; $eguire

gli ordini inerenti all'esplicazione delle propffignzioni o mansioni che gli siano impartiti dai suipri.

Se ritiene che l'ordine sia palesemente illegitfihdipendente deve farne rimostranza a chi thpartito
dichiarandone le ragioni; se l'ordine € rinnovar scritto ha il dovere di darvi esecuzione. Il
dipendente, non deve, comunque, eseguire l'orduendp l'atto sia vietato dalla legge penale o
costituisca illecito amministrativo; m) tenere giwri e le altre forme di documentazione previdée
specifiche disposizioni vigenti per ciascun proffjoofessionale; n) assicurare l'integrita deglinaiu
secondo le attribuzioni di ciascun profilo professile; o) avere cura dei locali, mobili, oggetti,
macchinari, attrezzi, strumenti ed automezzi adffidati; p) non valersi di quanto & di proprieta
dell’Amministrazione per ragioni che non sianoefvgio; ) non chiedere né accettare, a qualtiaso,
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compensi, regali o altre utilitd in connessione leoprestazione lavorativa; r) osservare scrupohesdae

le disposizioni che regolano l'accesso ai locali'/Alaministrazione da parte del personale e non
introdurre, salvo che non siano debitamente awutatéz persone estranee allAmministrazione stessa i
locali non aperti al pubblico; s) comunicare all'wmistrazione la propria residenza e dimora, ove no
coincidenti, ed ogni successivo mutamento dellesstet) in caso di malattia, dare tempestivo avviso
all'ufficio di appartenenza, salvo comprovato impeshto; u) astenersi dal partecipare all'adozione d
decisioni o ad attivita che possano coinvolgerettiimente o indirettamente propri interessi finanzo
non finanziari.

ART. 90 - SANZIONI E PROCEDURE DISCIPLINARI(art.58 del CCNL 1995). Le violazioni
degli obblighi disciplinati dall'art. 89 del presencontratto danno luogo, secondo la gravita
dell'infrazione, previo procedimento disciplinaad,applicazione delle seguenti sanzioni discipiina)
rimprovero verbale; b) rimprovero scritto;c) muttiasimporto variabile fino ad un massimo di quatre

di retribuzione;d) sospensione dal servizio corvgmione della retribuzione fino a dieci giorni;e)
licenziamento con preavviso;f) licenziamento sepeavviso.2. L'Amministrazione, salvo il caso del
rimprovero verbale, non puo adottare alcun provuwedito disciplinare nei confronti del dipendentezsen
previa contestazione scritta dell'addebito - datefarsi entro 20 giorni da quando il soggetto cetsipie
per la contestazione, di cui al successivo arté9d&nuto a conoscenza del fatto - e senza aventisa
sua difesa con l'eventuale assistenza di un prmseravvero di un rappresentante dell’associazione
sindacale cui aderisce o conferisce mandato. @ipdndente al quale sono stati contestati | fadhe
convocato con lettera per la difesa non prima ¢aeostrascorsi cinque giorni lavorativi dall'avvéau
contestazione del fatto che vi ha dato causa. @rasmutiimente 15 giorni dalla convocazione per |
difesa del dipendente, la sanzione viene applicaiguccessivi 15 giorni. 4. Nel caso in cui lazane

da comminare non sia di sua competenza, ai sehsudeessivo art. 91, il dirigente scolastico,iai del
comma 2, segnala entro 10 giorni, all'ufficio cotepée i fatti da contestare al dipendente perdzsbne

del procedimento, dandone contestuale comunicazadifieteressato. 5. Al dipendente o, su espressa
delega al suo difensore, € consentito l'accessutiagti atti istruttori riguardanti il procedimemta suo
carico. 6. Il procedimento disciplinare deve codelsi entro 120 giorni dalla data di contestazidne
addebito. Qualora non sia stato portato a termitien dale data, il procedimento si estingue. 7ffiCio
competente per i procedimenti disciplinari sulladaegli accertamenti effettuati e delle giust#ioai
addotte dal dipendente, irroga la sanzione apple#aia quelle indicate al comma 1. Quando il me@des
ufficio ritenga che non vi sia luogo a procederscitilinarmente dispone la chiusura del procedimento
dandone comunicazione all'interessato. 8. | prownedti di cui al comma 1 non sollevano il lavorator
dalle eventuali responsabilita di altro genereenglliali egli sia incorso. 9. | termini di cui alegente
articolo devono intendersi come perentori.10. Remntp non previsto dalla presente disposizionegia
all'art. 55 del D.L.vo 165/2001.11. Per quanto aigla conciliazione ed arbitrato, si rinvia al cafibdel
presente CCNL.

ART. 91 - COMPETENZE (art.59 del CCNL 1995). Il rimprovero verbale, il rimprovero scritto & |
multa sono inflitti dal dirigente scolastico.2. kaspensione dal lavoro e dalla retribuzione fincuad
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massimo di 10 giorni, il licenziamento con preaovesil licenziamento senza preavviso sono inftitl
Direttore generale regionale.

RT. 92 - CODICE DISCIPLINARE(art.60 del CCNL 1995)1. Nel rispetto del principio di gradualita e
proporzionalita delle sanzioni, in relazione alleavgtad della mancanza ed in conformita di quanto
previsto dall'art. 55 del D.L.vo n. 165/2001, ifid e I'entita di ciascuna delle sanzioni sono rieftgati in
relazione ai seguenti criteri generali: a) intenaitd del comportamento, grado di negligenza,
imprudenza, e imperizia dimostrate, tenuto conthardella prevedibilita dell'evento; b) rilevanzzgli
obblighi violati; c) responsabilita connesse allsigione di lavoro occupata dal dipendente; d) grdid
danno o di pericolo causato alllAmministraziondi aggnti o a terzi ovvero al disservizio deternos,

e) sussistenza di circostanze aggravanti o attéinuzon particolare riguardo al comportamento del
lavoratore, ai precedenti disciplinari nell'amhifiel biennio previsto dalla legge, al comportameseiso

gli utenti; f) al concorso nel fatto di piu lavooatin accordo tra loro. 2. La recidiva in mancamga
sanzionate nel biennio di riferimento comporta waazione di maggiore gravita tra quelle previste
nell'ambito della medesima fattispecie. 3. Al digemte responsabile di piu mancanze compiute con
unica azione od omissione o con piu azioni od csdra loro collegate ed accertate con un unico
procedimento, € applicabile la sanzione previstdgeancanza piu grave se le suddette infraziomb s
punite con sanzioni di diversa gravita. 4. La saneidisciplinare dal minimo del rimprovero verbale
scritto al massimo della multa di importo pari atyo ore di retribuzione si applica, graduandotita
delle sanzioni in relazione ai criteri di cui alnwma 1, per: a) inosservanza delle disposizionediizio,
anche in tema di assenze per malattia, nonchérmeit di lavoro; b) condotta non conforme a prindcii
correttezza verso i superiori o altri dipendentied confronti dei genitori, degli alunni o del puiob; c)
negligenza nell'esecuzione dei compiti assegnatravnella cura dei locali e dei beni mobili o stenti
affidati al dipendente o sui quali, in relazionk aue responsabilita, debba espletare aziongyiianza;

d) inosservanza degli obblighi in materia di preaiene degli infortuni e di sicurezza sul lavoro owan

ne sia derivato danno o disservizio; e) rifiutoadisoggettarsi a visite personali disposte a tutela
patrimonio dellAmministrazione, nel rispetto diamo previsto dall'art. 6 della legge n. 300 del@9)
insufficiente rendimento, rispetto a carichi di dav e, comunque, nell'assolvimento dei compiti
assegnati; g) violazione di doveri di comportamentm ricompresi specificatamente nelle lettere
precedenti, da cui sia derivato disservizio ovvegaono o pericolo allAmministrazione, agli utentao
terzi. 5. L'importo delle ritenute per multa san&raoitato dal bilancio della scuola e destinatca#tiita
sociali a favore degli alunni. 6. La sanzione giboare della sospensione dal servizio con privaio
della retribuzione fino a un massimo di 10 gioimgplica, graduando l'entita della sanzione iazieine

ai criteri di cui al comma 1, per: a) recidiva eathancanze previste dal comma 4 che abbiano coatgort
I'applicazione del massimo della multa; b) paricelgravita delle mancanze previste nel comma 4; c)
assenza ingiustificata dal servizio fino a 10 giaymarbitrario abbandono dello stesso; in tali gsnt
I'entitd della sanzione e determinata in relazialtee durata dell'assenza o dell'abbandono delzenal
disservizio determinatosi, alla gravita della viiane dei doveri del dipendente, agli eventualirdan
causati allAmministrazione, agli utenti o ai terd) ingiustificato ritardo, fino a 10 giorni, aasferirsi
nella sede assegnata dai superiori; e) testimoaitalga o reticente in procedimenti disciplinarifauto
della stessa; f) comportamenti minacciosi, gravdae@mgiuriosi, calunniosi o diffamatori nei confiton
dei superiori, di altri dipendenti, dei genitoregli alunni o dei terzi; g) alterchi con ricorswia di fatto
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negli ambienti di lavoro, anche con genitori, aluanterzi; h) manifestazioni ingiuriose nei conftion
dell’Amministrazione, esulanti dal rispetto dellzetta di pensiero, ai sensi dell'art. 1 della =860 del
1970; i) atti, comportamenti o molestie, anche afiattere sessuale, che siano lesivi della digretkad
persona; l) violazione di doveri di comportamentonnricompresi specificatamente nelle lettere
precedenti da cui sia, comunque, derivato graveaatl’ Amministrazione, ai genitori, agli alunniao
terzi.8. La sanzione disciplinare del licenziameotm preavviso di applica per: a) recidiva plurima,
almeno tre volte nell'anno, nelle mancanze previstecomma 6, anche se di diversa natura, o regidiv
nel biennio, in una mancanza tra quelle previstt medesimo comma, che abbia comportato
l'applicazione della sanzione di dieci giorni disgensione dal servizio e dalla retribuzione; b)
occultamento, da parte del responsabile della disstalel controllo o della vigilanza, di fatti e
circostanze relativi ad illecito uso, manomissiaisirazione o sottrazione di somme o beni di pernta
dellAmministrazione o ad essa affidati; c) rifiuespresso del trasferimento disposto per motivate
esigenze di servizio; d) assenza ingiustificataasddtraria dal servizio per un periodo superioréieci
giorni consecutivi lavorativi; e) persistente infsiénte rendimento o fatti che dimostrino grave
incapacita ad adempiere adeguatamente agli obldigdervizio; f) condanna passata in giudicatoyyer
delitto che, commesso fuori del servizio e nonnatite in via diretta al rapporto di lavoro, non ne
consenta la prosecuzione per la sua specificatgray) violazione dei doveri di comportamento non
ricompresi specificatamente nelle lettere precedBmravita tale, secondo i criteri di cui al comrh, da
non consentire la prosecuzione del rapporto dirav®. La sanzione disciplinare del licenziameroza
preavviso si applica per: a) terza recidiva nehbie di: minacce, ingiurie gravi, calunnie o diffamoni
verso il pubblico o altri dipendenti; alterchi ceie di fatto negli ambienti di lavoro, anche coentt; b)
accertamento che l'impiego fu conseguito mediaamterbduzione di documenti falsi e, comunque, con
mezzi fraudolenti; c) condanne passate in giudicato di cui art. 58 del D.Igs. 18 agosto 200@617.
,nonche per i reati di cui agli art. 316 e 316d#bscodice penale; 2. quando alla condanna comaseg
comunque l'interdizione perpetua dai pubblici uffi@. per i delitti indicati dall'art. 3, comma della
legge n. 97 del 2001.d) condanna passata in gitodpea un delitto commesso in servizio o fuori sgo/
che, pur non attenendo in via diretta al rapportiaebro, non ne consenta neanche provvisoriamiante
prosecuzione per la sua specifica gravita,e) cosiong in genere di fatti o atti dolosi, anche non
consistenti in illeciti di rilevanza penale perualj vi sia obbligo di denuncia, anche nei confrainterzi,

di gravita tale da non consentire la prosecuziampure provvisoria del rapporto di lavoro.10. Atioe
disciplinare di cui al presente articolo deve esskata la massima pubblicita mediante affissiorieago
accessibile a tutti i dipendenti. Tale forma di plibita € tassativa e non puo essere sostituitaatios

RT. 93 - RAPPORTO TRA PROCEDIMENTO DISCIPLINARE E P ROCEDIMENTO PENALE 1.

Nel caso di commissione in servizio di gravi faligciti, commessi in servizio, di rilevanza penale
I'amministrazione inizia il procedimento disciplieaed inoltra la denuncia penale. Il procedimento
disciplinare rimane tuttavia sospeso fino alla sena definitiva. Analoga sospensione € dispostaeanc
nel caso in cui l'obbligo della denuncia penale rgmenel corso del procedimento disciplinare gia
avviato.2. Al di fuori dei casi previsti nel comnm@ecedente, quando I'amministrazione venga a
conoscenza dell'esistenza di un procedimento penedeico del dipendente per i medesimi fatti ogget
di procedimento disciplinare, questo é sospesodll@sentenza definitiva.3. Fatte salve le ipotisiui
all'art. 5, commi 2 e 4, della legge 97 del 2004glnaltri casi il procedimento disciplinare sospes
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sensi del presente articolo é riattivato entro §®oni da quando lI'amministrazione ha avuto notiiata
sentenza definitiva e si conclude entro 120 gidalla sua riattivazione. 4. Per i casi previstiadil 5,
comma 4, della legge 97 del 2001, il procedimeigoiplinare precedentemente sospeso e riattivdto en
90 giorni da quando I'amministrazione ha avutozmtilella sentenza definitiva e deve concludersoen

I successivi 120 giorni dalla sua riattivazione.Bpplicazione della sanzione prevista dall' az,. @me
conseguenza delle condanne penali citate nei cognett. f) e 9, lett. ¢) e d), non ha carattere
automatico, essendo correlata all'esperimento detedimento disciplinare, salvo quanto previsto
dall'art. 5, comma 2 della legge n. 97 del 200h&aso di assoluzione si applica quanto previattedi.
653 c.p.p. - Ove nel procedimento disciplinare sespal dipendente, oltre ai fatti oggetto del giiadi
penale per i quali vi sia stata assoluzione, siatate contestate altre violazioni, il procedimento
medesimo riprende per dette infrazioni.7. In caspradscioglimento si procede analogamente al comma
6.8. In caso di sentenza irrevocabile di condanmaatapplicazione l'art. 1 della legge 97 del 2001l.
dipendente licenziato ai sensi dell'art. 92, condnettera f) e comma 9, lett. ¢) e d), e successarde
assolto a seguito di revisione del processo, h#étajidalla data della sentenza di assoluziong all
riammissione in servizio nella medesima sede dltm gu sua richiesta, anche in soprannumero, nella
medesima qualifica e con decorrenza dell'anzigutseduta all'atto del licenziamento. 10. Il dipsrd
riammesso ai sensi del comma 9, e reinquadratbaneel e nella posizione economica in cui e cotalui
la qualifica posseduta al momento del licenziamep@ora sia intervenuta una nuova classificazaeie
personale. In caso di premorienza, il coniuge ailvivente superstite e i figli hanno diritto atituyli
assegni che sarebbero stati attribuiti al diperelast periodo di sospensione o di licenziamentdusse

le indennita comunque legate alla presenza in&@erevvero alla prestazione di lavoro straordinario

ART. 94 - SOSPENSIONE CAUTELARE IN CASO DI PROCEDIMENTO PENALE(art.62 del
CCNL 1995)1. Il dipendente che sia colpito da misura restattdella liberta personale e sospeso
d'ufficio dal servizio con privazione della retribane per la durata dello stato di detenzione owugue
dello stato restrittivo della liberta.2. L'ammiméstione, ai sensi del presente articolo, cessattalm di
restrizione della liberta personale, pud prolunganeeriodo di sospensione del dipendente, fina all
sentenza definitiva alle medesime condizioni dehe@ 3.3. Il dipendente, pud essere sospeso dal
servizio con privazione della retribuzione ancheaaso in cui venga sottoposto a procedimento penal
che non comporti la restrizione della liberta paede quando sia stato rinviato a giudizio per fatti
direttamente attinenti al rapporto di lavoro o cowpe per fatti tali da comportare, se accertati,
I'applicazione della sanzione disciplinare delrdmamento ai sensi dell'art. 92, commi 8 e 9.4.t&Res
fermo l'obbligo di sospensione cautelare dal seyviger i reati indicati dall'art. 58 del D.Igs.
n.267/2000.5. Nel caso dei reati previsti alldrtcomma 1, della legge n. 97 del 2001, in altévaadlla
sospensione di cui al presente articolo, possoserespplicate le misure previste dallo stess@aRer i
medesimi reati, qualora intervenga condanna anohedgfinitiva, ancorché sia concessa la sospensione
condizionale della pena, si applica I'art. 4, conimdella citata legge 97 del 2001. 6. Nei casicaid ai
commi precedenti si applica quanto previsto dall@8 in tema di rapporti tra procedimento discipte e
procedimento penale.7. Al dipendente sospeso ai sehcommi da 1 a 5 sono corrisposti un'indennita
pari al 50% della retribuzione indicata all'art. &l presente CCNL, comma 1, nonché gli assegni del
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nucleo familiare, ove spettanti.8. Nel caso di eseph definitiva di assoluzione o proscioglimento, a
sensi dell' art. 93, commi 6 e 7, quanto corrispastl periodo di sospensione cautelare a titolo di
indennita verra conguagliato con quanto dovutoasbiatore se fosse rimasto in servizio, escluse le
indennita o compensi per servizi speciali o perstaaoni di carattere straordinario. Ove il giudizi
disciplinare riprenda, per altre infrazioni, ai sedel medesimo art. 93, comma 6, secondo peribdo,
conguaglio dovra tener conto delle sanzioni evémteiate applicate.9. In tutti gli altri casi di
riattivazione del procedimento disciplinare a segdi condanna penale, ove questo si concluda nan u
sanzione diversa dal licenziamento, al dipendendegulentemente sospeso verra conguagliato quanto
dovuto se fosse stato in servizio, escluse le inidiero compensi per servizi e funzioni specialiey p
prestazioni di carattere straordinario, noncheériogéedi sospensione del comma 1 e quelli eventeate
inflitti a seguito del giudizio disciplinare riatato.10. Quando vi sia stata sospensione cautdkre
servizio a causa di procedimento penale, la stemsserva efficacia, se non revocata, per un peribdo
tempo comunque non superiore a cinque anni. Decalsdermine la sospensione cautelare e revocata d
diritto e il dipendente riammesso in servizio. tbgedimento disciplinare rimane, comunque, SOSpeso
sino all'esito del procedimento penale.11. | pravedti disciplinari in corso alla data di stipulaze del
presente contratto vanno portati a termine sectsgocedure vigenti alla data del loro inizio.

ART. 95 - CODICE DI CONDOTTA RELATIVO ALLE MOLESTIE SESSUALI NEI LUOGHI

DI LAVORO 1. | Direttori generali regionali danno applicazgron proprio atto, al codice di condotta
relativo ai provvedimenti da assumere nella lotiato le molestie sessuali nei luoghi di lavoromeo
previsto dalla raccomandazione della Commissionepaa del 27.11.1991, n. 92/131/CEE, allegata a
titolo esemplificativo al n. 1 del presente cortrgier fornire linee guida uniformi in materia. Cato
cosi adottato i Direttori generali danno informamopreventiva alle OO.SS. firmatarie del presente
CCNL.

APPENDICE H: PATTO EDUCATIVO DI CORRESPONSABILITA’
(Art. 3D. P. R. 21 novembre 2007, n. 235)

Nel pieno rispetto della Carta dei servizi dellada, del Regolamento interno di istituto e ai sele$
DPR 245/2007si delinea, quale ulteriore contrikalta cultura delle regole nel nostro istituto,egsiente
Patto educativo di corresponsabilita tra scuokanadlie:

La scuola & l'ambiente di apprendimento in cui puomere la formazione di ogni alunno, la sua
interazione sociale, la sua crescita civile. L'iiigzzazione delle regole pud avvenire solo com un
fattiva collaborazione con la famiglia; pertantosieuola persegue l'obiettivo di costruire una alia
educativa con i genitori, relazioni costanti cheonioscano i reciproci ruoli e che si supportino
vicendevolmente nelle comuni finalita educative.
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LA SCUOLA SI IMPEGNA A:

creare un clima sereno e corretto, favorendo llugpo delle conoscenze e delle competenze, la
maturazione dei comportamenti e dei valori, il egab nelle diverse abilita, 'accompagnamento
nelle situazioni di disagio, la lotta ad ogni foraigoregiudizio e di emarginazione;

realizzare i curricoli disciplinari nazionali e szelte progettuali, metodologiche e pedagogiche
elaborate nel Piano dell’Offerta Formativa, tutelam diritto ad apprendere;

procedere alle attivita di verifica e di valutazoin modo congruo rispetto ai programmi e ai ritmi
di apprendimento, chiarendone le modalita e areatidane i risultati;

comunicare costantemente con le famiglie, in megitdasultati, alle difficolta, ai progressi nelle
discipline di studio oltre che ad aspetti inerdntomportamento e la condotta;

prestare ascolto, attenzione, assiduita e risezzatai problemi dei bambini, cosi da ricercare ogni
possibile sinergia con le famiglie.

favorire l'inserimento degli alunni diversamenteilialdegli alunni con DSA e degli alunni
stranieri attraverso appositi Progetti di inclugipattivando percorsi didattici personalizzati.

porre attenzione ai problemi di carattere persoegisicologico dell’alunno attraverso I'offerta di
colloqui personali e riservati e, su richiesta degegnanti e della famiglia, con l'intervento del
“Centro di ascolto”.

LA FAMIGLIA SI IMPEGNA A:

instaurare un dialogo costruttivo con i docensipettando la loro liberta di insegnamento e la loro
competenza valutativa;

tenersi aggiornata su impegni, scadenze, iniziatieglastiche, controllando costantemente |l
diario oppure il quaderno comunicazioni scuola-fgirmj personale e le comunicazioni scuola-
famiglia (circolari cartacee o su web);

partecipare alle riunioni previste, in particolareelle dell'inizio dell’anno, nel corso delle quali
vengono illustrati il P.O.F., il Regolamento dedlauola, le attivita che saranno svolte nell’anno;
intervenire, con coscienza e responsabilita, rispged eventuali danni provocati dal figlio a carico
di persone, arredi, materiale didattico, ancheikcupero e il risarcimento del danno;

rispettare 'organizzazione scolastica, in paracelriguardo all’'orario di entrata e di uscita dei
bambini.

giustificare sempre le assenze e i ritardi delfalw utilizzando I'apposito libretto delle assenze o
il diario.

Il genitore, presa visione delle regole che la &uibiene fondamentali per una corretta convivenza
civile, sottoscrive, condividendone gli obiettivi @i impegni, il presente Patto educativo di
corresponsabilita insieme con il Dirigente scotasticopia del quale € parte integrante del
Regolamento d’lIstituto.

APPENDICE G
PIANO DI INCLUSIONE
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PREMESSA

Il Piano Annuale d’'Inclusione (P.A.L.) € uno strumento programmato e predisposto per 'anno
scolastico 2017/2018 dal G.L.I. (Gruppo di Lavoro per I'Inclusione, che comprende al suo interno
quello che era il GLH d’Istituto). Tale Piano deve individuare i punti di forza e di debolezza delle
attivita inclusive svolte dalla scuola e quindi deve predisporre un piano delle risorse da offrire e
richiedere ai soggetti pubblici e a quelli del privato sociale per impostare per I'anno scolastico
successivo una migliore accoglienza degli alunni, con particolare attenzione a quelli con Bisogni
Educativi Speciali. Il P.A.L ¢ parte integrante del PTOF. La nota MIUR € importante perché
approfondisce il significato di Programmazione Didattica del P.A.L.: “Il P.A.L, infatti, non va inteso
come ulteriore adempimento burocratico, bensi come uno strumento che possa contribuire ad
accrescere la consapevolezza dell’intera comunita educante sulla centralita e la trasversalita dei
processi inclusivi in relazione alla qualita dei risultati educativi, per creare un contesto educante dove
realizzare concretamente la scuola per tutti e per ciascuno”. Con la Direttiva Ministro Profumo
27/12/2012 (strategie d’intervento) si evidenzia la necessita di elaborare un percorso
individualizzato e personalizzato per alunni con BES, anche attraverso la redazione di un Piano
Didattico Personalizzato, che serva come strumento di lavoro in itinere per gli insegnanti e abbia la
funzione di documentare alle famiglie le strategie di intervento programmate. Le strategie possono
essere anche temporanee e sono finalizzate al benessere della persona in un dato ambiente
/contesto. Essendo le strategie necessarie, non discriminano la persona, ma ogni alunno puo
accedervi per sviluppare al meglio le proprie potenzialita.

Con questa direttiva, le scuole e i docenti, indistintamente tutti, sono chiamati ad un nuovo compito,
o per meglio dire ad un vecchio compito, con i dovuti aggiornamenti, puntualizzazioni e
approfondimenti: ossia al trattamento degli alunni con Bisogni Educativi Speciali. Questi alunni ci
sono sempre stati nelle scuole: con la legge 517 del 1977 vengono riconosciuti i diritti derivanti
dalle disabilita e viene fornito alla classe che li ospita un insegnante in piu, il docente di sostegno e
stilato un Piano Educativo Individualizzato (P.E.L.).

Con lalegge 170/2010, e stato riconosciuto il Bisogno Educativo Speciale degli alunni con DSA,
senza sostegno, e introdotto il Piano Didattico Personalizzato (P.D.P.) e I'uso degli strumenti
compensativi e dispensativi per venire incontro alle loro necessita e consentire loro di poter
perseguire il diritto allo studio al pari di tutti gli altri. Ma tutti gli altri chi? La Direttiva del
27/12/2012 introduce tutta un serie di nuove categorie e tipologie di alunni con Bisogni Educativi
Speciali, che prima non si conoscevano, o di cui si vedeva o si intuiva solo che c’era un disagio. Fra
questi gli alunni stranieri, sempre piu numerosi nelle nostre scuole; per i quali venivano attivati, se
c’erano delle risorse, corsi di italiano per stranieri, ma la lingua, si sa, veicola idee, opinioni, modi di
vivere, pertanto, la necessita sarebbe non solo quella di imparare la lingua, ma di confrontare
culture per un vicendevole arricchimento. E ancora, come trattare un ragazzo che ha avuto un lutto
in famiglia, o che si e trasferito da un’altra citta e ha dovuto lasciare la scuola, gli amici, la casa; tutto
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questo sappiamo che puo produrre un forte senso di perdita in un ragazzo, con reazioni a volte
deleterie che possono sfociare in un profondo disamore verso lo studio e la scuola. Ricordiamoci
poi che ha Bisogni Educativi Speciali anche I'alunno “gifted”, mai considerato nella sua specificita.
Oggi queste nuove norme dovrebbero darci gli strumenti per contenere tutto questo.

Nella C.M. n.8 del 6/03/2013 sono contenute le Indicazioni operative: fermo restando I'obbligo di
presentazione delle certificazioni per I'esercizio dei diritti conseguenti alle situazioni di disabilita e
di DSA, e compito doveroso dei Consigli di classe indicare in quali altri casi sia opportuna e
necessaria I'adozione di una personalizzazione della didattica ed

eventualmente di misure compensative o dispensative, nella prospettiva di una presa in carico
globale e inclusiva di tutti gli alunni. Ma cos’e un BES? Il BES € qualsiasi difficolta evolutiva in
ambito educativo e/o di apprendimento, che consiste in un funzionamento problematico per il
soggetto, in termini di danno, ostacolo o stigma sociale, indipendentemente dall’eziologia, e che
necessita di un’educazione speciale individualizzata. Quindi il BES implica: rispondere sul piano
formativo all’eterogeneita con I'inclusione legata all'individualizzazione “sufficientemente buona”
per “TUTTI” gli alunni qualunque sia la loro situazione di funzionamento con I'obiettivo di ottenere
il massimo potenziale di apprendimento e di partecipazione. Di fronte a un alunno con BES entrano
in gioco il problema “specifico” e il contesto. Contesto che puo diventare parte del problema, o
concorrere alla sua risoluzione. Bisognerebbe sempre aver in mente che la differenza non e un
difetto, ma che la differenza arricchisce, anche per questo oggi viene richiesto alle scuole di
includere, ossia, di fronte al tuo Bisogno Speciale io organizzo anticipatamente 'ambiente/contesto
in modo che tu possa avere le stesse occasioni degli altri per apprendere, crescere, fare esperienza.
Ancora meglio, predispongo 'ambiente senza sapere se ci sara la presenza o meno della difficolta.
Nel Contesto Inclusivo, gli interventi non sono soltanto sull’alunno “speciale”, ma sul “sistema” che
non viene piu pensato per i soggetti “normali” e successivamente destinato ad accogliere piu o
meno efficacemente i soggetti “altri”. Ogni variabile del sistema deve essere pensato per tutte le
utenze possibili. CREARE UN AMBIENTE inclusivo vuol dire quindi mettersi dal punto di vista di
tutti e usare metodologie che contemporaneamente raggiungano tutti, ecco la sfida: inventare,
imparare nuove strategie e metodologie d'insegnamento anche affinché tutti siano raggiungibili e
gli alunni con BES siano loro parte dell’“insieme” classe.

La chiave del successo potrebbe trovarsi in un’unica parola: "cooperazione”. Cooperazione tra
docenti, docenti e famiglie, docenti ed alunni ed alunni tra di loro. La cooperazione potrebbe essere
una buona pratica di base per ottenere quei risultati voluti e sperati per garantire a tutti il diritto
allo studio secondo il proprio specifico metro.

IL TERRITORIO
L’Istituto Paritario “S.Lorenzo” opera nel Comune di S.Egidio del Monte Albino. La Scuola conta
circa 250 alunni distribuiti in 10 sezioni e 4 indirizzi ( ). Il territorio

(ca. 15.000 abitanti), che ricade insieme a molti altri Comuni (Pagani, S.Marzano, S.Valentino Torio,
Nocera Inf.re e Sup.re) nella conurbazione dell’Agro-Nocerino-Sarnese, risulta caratterizzato da un
discreto sviluppo dei settori primario e terziario. La popolazione, anche qui piagata come nel resto
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dell'Italia dalla crisi occupazionale, € per lo piu impiegata nella manodopera agricola, nelle piccole
fabbriche dell’agro (scatolifici, calzaturifici, caseifici) e soprattutto nell’edilizia; non mancano il
ceto impiegatizio e le libere professioni, ma purtroppo anche il lavoro nero e malavitoso. Risulta
esponenziale il flusso immigratorio, sia di cittadini italiani provenienti dall’hinterland napoletano,
sia di cittadini stranieri provenienti dall’Europa dell’Est, dall’Africa e dalla Cina. Il contesto socio-
culturale, nonostante gli sforzi del’'amministrazione comunale e di qualche associazione operante
sul territorio, offre poche chances alle giovani generazioni che solitamente si spostano nell’agro o
nelle limitrofe province per praticare sport o per trascorrere il tempo libero. La platea scolastica e
alquanto eterogenea e risulta scandita in varie fasce di livello: a) alunni con discrete abilita e
competenze, retroscena familiare mediamente agiato e genitori diplomati e/o laureati; b) alunni
con abilita e competenze di base sufficienti, retroscena familiare modesto e genitori diplomati o con
semplice titolo di licenza media; c) alunni che vivono un evidente disagio socio-economico-
culturale, con abilita e competenze di base appena sufficienti, con genitori disoccupati o impiegati
saltuariamente; d) alunni stranieri di recente immigrazione con modesto disagio linguistico.

La nostra Scuola si connota nell’essere una scuola “inclusiva”, che utilizza risorse e attiva iniziative
finalizzate a favorire una costruttiva convivenza tra le diverse individualita. L’offerta formativa e
basata sulla diversita vissuta come elemento di ricchezza e crescita per tutti.

PARTE | — ANALISI DEI PUNTI DI FORZA E CRITICITA’

Rilevazione dei BES presenti: n°

disabilita certificate (Legge 104/92 art. 3, commi 1 e 3)

minorati vista

minorati udito

Psicofisici

disturbi evolutivi specifici

DSA

ADHD/DOP /

Borderline cognitivo /
/
4

~ S~

Altro

svantaggio (indicare il disagio prevalente)
Socio-economico 40
Linguistico-culturale 43
Disagio comportamentale/relazionale 1
Altro

Totali 55
9 % su popolazione scolastica

N° PEI da redigere dai GLHO

N° di PDP da redigere dai Consigli di classe in presenza di certificazione sanitaria 45
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N° di PDP da redigere dai Consigli di classe in assenza di certificazione sanitaria 45

Risorse professionali specifiche

Insegnanti curricolari

Insegnanti di sostegno Psicofisici 0
Min. Vista /
Min. Udito /
Personale Ata 4

CONSIGLIO DI CLASSE

Fermo restando I'obbligo di presentazione delle certificazioni per I'esercizio dei diritti conseguenti
alle situazioni di disabilita e di DSA, € compito doveroso dei Consigli di classe indicare in quali altri
casi sia opportuna e necessaria I'adozione di una personalizzazione della didattica ed
eventualmente in quali casi attivare misure compensative o dispensative, nella prospettiva di una
presa in carico globale ed inclusiva di tutti gli alunni. E’ necessario che I'attivazione di un percorso
individualizzato e personalizzato per un alunno con Bisogni Educativi Speciali sia deliberata dal
CdC dando luogo al PDP debitamente firmato dai docenti di classe e dalla famiglia per
I'approvazione. Ove non sia presente la certificazione clinica o la segnalazione degli operatori
sociali, i Consigli di classe motiveranno con ben fondate considerazioni psicopedagogiche e
didattiche le decisioni assunte verbalizzandole sul registro dei verbali del Consiglio di classe.
In particolare per tutti questi alunni i Consigli di classe potranno:

1. acquisire informazioni sugli alunni delle classi prime nella riunione ad inizio di anno

2. definire comportamenti e strategie da adottare nei confronti degli studenti con bisogni

educativi speciali in vista dell'inclusione;

3. collaborare alla stesura del PDP e del PEI per gli alunni disabili curando, in particolare

'organizzazione oraria delle attivita da svolgere in classe con le diverse figure di supporto

all'alunno disabile: docente di sostegno, AEC, assistente alla comunicazione, terapista,... e

programmando qualsiasi altra attivita o iniziativa favorevole al processo di inclusione

dell'alunno;

4. partecipare ai GLH OPERATIVI per individuare obiettivi e condividere strategie di
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intervento ed effettuare periodiche verifiche del PEI/PDP stilato per I'alunno;

COMMISSIONE GLI — GRUPPO DI LAVORO PER INCLUSIONE

Per favorire un reale processo di integrazione degli alunni con Bisogni Educativi Speciali sono stati
gia attivati da alcuni anni gli organi collegiali competenti ed istituite figure di riferimento per
favorire una “cultura dell'inclusione”, in base a quanto disposto dai principali riferimenti normativi
(Legge-quadro n. 104 del 5 febbraio 1992, D.P.R. del 24 febbraio 1994 - Legge n. 170/2010):

GLHI (Gruppo di Lavoro per 'Handicap d’Istituto);

GLH Operativi; Funzione Strumentale per coordinare le attivita di integrazione per gli

alunni con disabilita;

Commissione Sostegno;

Con la normativa (C.M. 6/03/2013) i compiti del GLHI si estendono anche alle problematiche
relative a tutti i BES presenti nella scuola e pertanto viene istituito un Gruppo di Lavoro per
I'Inclusione (G.L.I.) costituito da: Dirigente scolastico, funzioni strumentali, insegnanti per il
sostegno, docenti curricolari, AEC, assistenti alla comunicazione, genitori, psicopedagogista,
operatori sanitari e sociali,..... i cui compiti sono:

Promuovere una cultura dell'inclusione

Rilevare tutti i BES presenti nella scuola

Effettuare il monitoraggio e la valutazione del livello di inclusione nella scuola

Raccogliere e documentare gli interventi didattico - educativi posti in essere

Raccogliere e coordinare le proposte formulate dai singoli GLHO sulla base delle effettive

esigenze

Elaborare e/o aggiornare il Piano Annuale per I'Inclusione (PAI) di tutti gli alunni con BES

entro il mese di giugno di ogni anno scolastico

Adattare il PAI sulla base delle risorse effettivamente assegnate dall’'USR e il Dirigente

Scolastico dispone le assegnazioni definitive

Proporre al Collegio Docenti, all'inizio di ogni anno scolastico, una programmazione degli

obiettivi da perseguire e delle attivita da porre in essere, che confluiscono nel PAI e nel PTOF

Invia all'USR il Piano Annuale per I'Inclusione approvato dal Collegio dei Docenti

1 Gruppo di Lavoro per I'Inclusione, viene coordinato dal Dirigente Scolastico o dalla Funzione

Strumentale per I'Inclusione e puo avvalersi della consulenza di esperti esterni o interni.

[1 GLI si riunisce nel corso dell'anno e in particolare: o
Nel mese di giugno per verificare i risultati raggiunti dal PAI dell’anno precedente e per la
stesura del nuovo PAI che verra proposto nel Collegio dei Docenti di fine anno scolastico
Nel mese di settembre per assegnare le risorse di sostegno effettivamente assegnate alla
scuola e individuare gli obiettivi e le attivita da inserire nel PAI che verra, poi, sottoposto al
Collegio dei Docenti
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Le sedute del GLI sono documentate da apposito verbale.

FUNZIONE STRUMENTALE PER L'INCLUSIONE

Il docente funzione strumentale per I'inclusione collabora con la Dirigenza, gli insegnanti, i servizi

socio-sanitari, gli enti locali e le altre strutture del territorio e si occupa di:
Coordinamento del G.L.I. e stesura del Piano Annuale di Inclusione (P.A.L)
Partecipazione al GLH territoriale
Organizzazione dei GLH d’Istituto
Collaborazione con le strutture del territorio: Operatori sanitari della ASL UOMI di
Trentola Ducenta e dei Centri riabilitativi; Operatori dei Servizi Sociali del Comune e
Operatori della Cooperativa per gli AEC e gli assistenti alla comunicazione
Collaborazione con docenti delle scuole primarie per la continuita e docenti degli Istituti
secondari di Il grado per I'orientamento degli alunni in uscita
Organizzazione dei GLH Operativi per gli alunni con disabilita e di incontri con esperti o
tutor per gli alunni DSA e BES
Coordinamento nella stesura del Profilo Dinamico Funzionale (PDF) e del Piano
Educativo Individualizzato (PEI) per gli alunni disabili e del Piano Didattico Personalizzato
(PDP) per gli alunni DSA e BES
Creazione o aggiornamento del fascicolo personale degli alunni con BES
Organizzazione delle attivita di inizio anno per promuovere I'accoglienza degli alunni
delle classi prime
Coordinamento e programmazione degli interventi di didattica inclusiva
Costanti rapporti con i genitori degli alunni in entrata o gia frequentanti la scuola: verifica
del percorso scolastico, chiarimenti, suggerimenti, informazioni sulle strutture sanitarie e
sull’iter da seguire per la richiesta di sostegno, o per uno screening per i DSA
Organizzazione delle Prove Nazionali per le classi terze
Preparazione della documentazione inerente la “Rilevazione degli alunni con disabilita”
per 'anno scolastico successivo
Richiesta del personale AEC al Comune e degli assistenti alla comunicazione alla Provincia
Comunicazione su corsi di aggiornamento organizzati dal MIUR o da altri enti formativi
Collaborazione nella attivita di formazione per i docenti
Ricerca e produzione di materiali della didattica e individuazione di adeguate strategie
educative

REFERENTE PER GLI ALUNNI STRANIERI
Per poter rispondere alla crescente presenza di alunni stranieri del territorio, la scuola si attiva con
modalita inclusive anche per I'insegnamento della lingua italiana. Per gli alunni
stranieri della scuola, in particolare per quei ragazzi neo immigrati che essendo appena giunti in
[talia, non conoscono la lingua, € prevista I'attivazione di un corso di primo livello di lingua italiana
per stranieri, avendo come obiettivo primario quello dell'inclusione attraverso il superamento del
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senso di “spaesamento” liberando il ragazzo da timori e senso di inferiorita, che spesso si associano
alla incapacita di comunicare. L’uso della multimedialita, della conversazione e della valorizzazione
delle proprie origini sara elemento motivante all'apprendimento della lingua. Sulla base delle
risorse disponibili se possibile sara attivato un corso di secondo livello, che prevede un
approfondimento delle regole grammaticali e sintattiche e una conoscenza della cultura italiana, in
genere. Il docente referente avra cura di segnalare materiali cartacei e informatici, organizzare
eventi di scambio culturale, collaborare con i docenti di classe per tutto quello che concerne le
problematiche relative all'inclusione dei ragazzi stranieri.

PSICOLOGA — SPORTELLO DI ASCOLTO
La psicologa, laureata in psicologia e iscritta all’Albo degli psicologi della Campania, a titolo del
tutto gratuito, & responsabile dall’anno scolastico 2014/2015 di uno sportello di ascolto con il
progetto “Io Ti Ascolto”. Gli alunni della nostra scuola utilizzano uno spazio "personale e privato”
che consente loro di esprimersi e raccontarsi, riflettere sulla propria esperienza di malessere, sulle
possibili cause del vissuto di disagio. Un ascolto attento, empatico e non giudicante ha consentito
'instaurarsi di una relazione privilegiata e significativa con un interlocutore esperto, un valido
aiuto per far assumere a ciascuno gradatamente la consapevolezza delle proprie risorse interiori.
Per tutti quegli alunni della San Giovanni Bosco che evidenziano problematiche di particolare
rilevanza, viene attivato, di comune accordo con le famiglie, un invio alle strutture pubbliche
specializzate del territorio; in questi casi lo sportello rappresenta un ponte tra l'utenza scolastica e
gli operatori del Azienda Sanitaria Locale.

FAMIGLIA - FORUM DEI GENITORI
L’Istituto Bosco ha sempre considerato prioritaria la sinergia tra scuola, territorio e famiglia,
quest’ultima da intendersi notoriamente come la prima “agenzia formativa”.
Accanto alle variegate modalita di comunicazione istituzionale con le famiglie degli alunni, la San
Giovanni Bosco intende rispondere pienamente alla Legge 107, comma 7 m che suggerisce un
imprescindibile obiettivo formativo prioritario: «valorizzazione della scuola intesa come comunita
attiva, aperta al territorio e in grado di sviluppare e aumentare l'interazione con le famiglie e con la
comunita locale». In tal senso il Dirigente scolastico e il Collegio dei Docenti hanno statuito la
costituzione di un Forum dei genitori, i cui obiettivi, priorita e attivita sono specificati nel PTOF
alle pagine 29 e 30.

ASSISTENTI EDUCATIVI-CULTURALI (A.E.C.)
Nella nostra scuola sono presenti vari AEC (attraverso i PTRI) che collaborano con i docenti e
affiancano e supportano gli alunni con gravi patologie (3 ragazzi con sindrome dello spettro
autistico) nella varie attivita educative e didattiche, in particolare curano
L’autonomia personale e scolastica dell’alunno/a
La comunicazione

La socializzazione nel gruppo classe.
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Partecipano ai GLH Operativi
Collaborano nel raggiungimento degli obiettivi indicati nel PEI

PERSONALE ATA
Il personale non docente collabora con i docenti nell’'ambito dell’assistenza fisica al disabile nonché
alla sorveglianza degli stessi nell’ambiente scolastico. Possono essere di ausilio
materiale agli studenti con disabilita nell’accesso dalle aree esterne alle strutture dell’Istituto,
all'interno, o all’'uscita da esse.

PUNTI DI CRITICITA’
1. La differenziazione dei percorsi didattici in funzione dei bisogni educativi degli studenti va
maggiormente strutturata.
2. Vanno migliorate la rilevazione, il monitoraggio e la valutazione del grado di inclusivita
della scuola per accrescere la consapevolezza dell'intera comunita educante sulla centralita e
la trasversalita dei processi inclusivi. A tal fine puo essere adottato uno strumento
strutturato come 1'Index.
3. Ogni anno la nostra scuola si trova a fronteggiare un ridotto numero delle risorse di
sostegno a favore degli alunni con disabilita. La ricaduta non & positiva in quanto, molto
spesso, si & costretti a diminuire le ore di sostegno proposte nella presentazione degli
organici.

PUNTI DI FORZA
1. Classi dotate di strumenti didattici multimediali di supporto all'apprendimento
(computer, LIM, software didattici)
2. Insegnamento basato sulla valorizzazione del gruppo classe come risorsa (tutoring,
apprendimento cooperativo, lavori di gruppo, attivita laboratoriali)
3. Disponibilita di materiale didattico speciale specifico
4. Elaborazione di modelli d’Istituto per il PEI (per alunni disabili) e per il PDP (per alunni
DSA e con BES)
5. Sportello d’ascolto e consulenza psico-pedagogica
6. Laboratori di informatica, linguistico, artistico, scientifico;

7. Formazione docenti;
8. Funzione strumentale per le attivita di inclusione

[ PARTE — OBIETTIVI D'INCLUSIONE PROPOSTIL'A.S. 2017/2018
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L’Istituto “S.Lorenzo” attua tutti gli interventi di integrazione secondo il principio della
“personalizzazione formativa”: ciascuno studente viene aiutato a scoprire, valorizzare e potenziare
le sue capacita fondamentali attraverso esperienze di crescita individuale e sociale per costruire il
proprio progetto di vita. Un’attenzione particolare viene rivolta agli alunni con Bisogni Educativi
Speciali. Tutti gli alunni con Bisogni Educativi Speciali hanno diritto a uno specifico piano educativo
e didattico:
Piano Educativo Individualizzato - art. 12, comma 5 della legge 104/1992, a favore degli
alunni con disabilita;
Piano Didattico Personalizzato - art. 5 del D.M. n° 5669 del 12/7/2011 e punto 3.1 delle
“linee guida” allegate per gli alunni con DSA o con disturbi riconducibili - punto 1 della
direttiva ministeriale del 27/12/2012;
Piano Didattico Personalizzato per tutti gli alunni con svantaggio socio-economico,
culturale e linguistico; che i consigli di classe provvedono a redigere nel corso dei primi mesi
di ogni anno scolastico. Essi, oltre ad essere indispensabili per agevolare gli alunni
destinatari nell’affrontare le loro difficolta e consentire loro di poter perseguire il diritto allo
studio, sono fondamentale strumento di lavoro per gli insegnanti e offrono I'opportunita di
condividere con le famiglie le strategie di intervento programmate. Le strategie possono
essere anche temporanee e sono finalizzate al benessere della persona in un dato
ambiente/contesto.

ATTIVITA' D'INCLUSIONE PROPOSTE PER L’ANNO SCOLA STICO 2017/2018

Per tutti gli alunni con Bisogni Educativi Speciali la Scuola si pone come obiettivi:
L’accoglienza nella comunita scolastica nel rispetto della propria diversita
Riconoscimento e valorizzazione delle differenze;

Corresponsabilita e condivisione di intenti e collaborazione con le famiglie;
Metodologie didattiche attive, centrate sull’ascolto, sul coinvolgimento, sulla
partecipazione, sul lavoro di gruppo e sulle attivita laboratoriali;

Utilizzo di misure dispensative e/o strumenti compensativi;

Rispetto dei tempi di apprendimento;

Integrazione fra attivita curricolari ed extra curricolari;

Rapporti costanti e collaborativi con servizi socio-sanitari-assistenziali;
Attivazione di corsi di formazione/aggiornamento sulle tematiche dell'inclusione
scolastica;

per il raggiungimento dei quali, premesso che tutti i progetti approvati in sede di Collegio Docenti e
le attivita curricolari ed extracurricolari proposte dalla scuola hanno come finalita quello
dell'inclusione, si propone di porre in atto per I'A.s. 2017/2018 le seguenti azioni:

- Si provvedera ad elaborare per ogni singola disciplina uno schema con obiettivi di base per gli
alunni che presentano dei Bisogni Educativi Speciali al quale fare riferimento per individuare gli
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obiettivi didattici specifici e organizzare cosi una differenziazione dei percorsi didattici da
condividere tra gli insegnanti curriculari e quelli di sostegno.

= Sulla base delle risorse disponibili, anche con i docenti assegnati in organico di potenziamento ed
eventuali PON presentati con moduli coerenti con questa tematica, saranno attivati per gli alunni
stranieri dei corsi di italiano a due livelli:
v" 1°livello per gli alunni appena giunti in Italia che non hanno alcuna conoscenza della
lingua.
v’ 2°livello per gli alunni stranieri di origine straniera con modesto disagio linguistico ma
caratterizzati da difficolta di apprendimento in quanto non ancora padroni dell’Italiano L2
come “lingua di studio”.

= Solo per gli alunni stranieri delle classi terze della scuola secondaria: preparazione del percorso
relativo al colloquio d’esame di stato in orario curricolare e/o extracurricolare con il supporto di
strumenti informatici atti a predisporre mappe concettuali, presentazioni in power point, trailer
con Imovie, Imagazine, ecc.

= Per gli alunni con Disturbi Specifici di Apprendimento si continuera, durante le ore di informatica,
finalizzate alla certificazione EIPASS, sull'uso di strumenti informatici e software didattici che li
aiutino a produrre idee e ad organizzarle in modo autonomo, creativo e con uno stile personale,
anche con il supporto di alunni-tutor.

Continueranno i progetti afferenti alle cattedre di potenziamento:
v Nell’ambito dell’obiettivo prioritario Legge 107 comma 7 - lettera i: potenziamento delle
metodologie laboratoriali e delle attivita di laboratorio proseguira il progetto artistico: “E-
Laboriamo insieme” 11 progetto sviluppa il concetto della valorizzazione della diversita e
dell'integrazione. Fondamentale é dotare gli allievi di conoscenze al fine di alimentare in essi
il gene della “curiosita” da cui nasce, poi, quello della “passione”. Parliamo, della
valorizzazione cognitiva, determinante nello sviluppo adolescenziale.
v" Nell’ambito dell’obiettivo prioritario Legge 107 comma 7 - lettera g: potenziamento delle
discipline motorie e sviluppo di comportamenti ispirati a uno stile di vita sano, con
particolare riferimento all’alimentazione, all’educazione fisica e allo sport, proseguira il
progetto sportivo: “Lo sport come inclusione. Il Badminton” un’attivita sportiva atipica per
la scuola, poco praticata eppure semplice da realizzare, in grado di aumentare il senso di
autoefficacia dell’alunno ma anche lo spirito di collaborazione e responsabilita,
migliorandone al contempo le abilita coordinative e rafforzandone la muscolatura.

Approvati dal Collegio dei Docenti e in Consiglio di Istituto continueranno per i prossimi due anni, i
seguenti “macro-progetti” triennali funzionali alla realizzazione del Piano di Miglioramento:
v Numeri e Lettere
v Includi..Amo! Attivita laboratoriali su linguaggi non verbali (musicale, motorio, sportivo)
v Una bottega di eccellenza
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v' Una piazza ideale

v Forum dei genitori

v' Orientare con successo. Raccogliere, rielaborare e diffondere gli esiti formativi degli ex
allievi

v I don’t speak Italian. Potenziamento dell’Italiano L2

= Per tutti gli alunni della scuola e in particolare per quelli con Bisogni Educativi Speciali si
realizzeranno una biblioteca specializzata di libri digitali e software didattici multimediali e un
archivio informatico di materiali didattici prodotti dagli alunni e di materiali didattici per discipline
prodotti dai docenti.

- Nell’'ambito del Progetto Continuita si continuera a realizzare una progettazione atta a favorire
'accoglienza e l'inclusione dei bambini con Bisogni Educativi Speciali che dalla scuola media si
iscriveranno all’lstituto “S.Lorenzo” attraverso colloqui con le famiglie, GLH operativi, passaggio di
documentazione (P.D.F.,, P.A.L, P.D.P,, ....) e per gli alunni piu gravi anche con la realizzazione di
piccoli progetti-ponte che favoriscano la conoscenza del nuovo ambiente-scuola.

= Nell’ambito del Progetto Orientamento verranno organizzati, dove necessari, GLHO aperti alla
partecipazione del docente referente del sostegno della scuola secondaria di II grado che accogliera
I'alunno e in quella occasione si realizzeranno piccoli progetti-ponte che favoriranno la conoscenza
del nuovo ambiente-scuola tramite la visita dell'Istituto e la partecipazione a brevi attivita di
laboratorio.

- Continuera ad essere attivato lo sportello di Ascolto Psicologico e consulenza psicopedagogica per
tutti gli alunni della scuola (previa autorizzazione dei genitori) per prevenire forme di disagio e
abbandono scolastico.

- Si fara riferimento al Protocollo d’intesa fra scuole del territorio, Comune e Asl per attuare
interventi mirati al recupero degli alunni con disagio, a forte rischio di insuccesso formativo e
dispersione scolastica.

= Per gli alunni con disagio, a forte rischio di insuccesso formativo e dispersione scolastica, si
realizzeranno corsi di recupero per discipline o delle attivita laboratoriali (tecnico-pratico-manuali)
- Per la formazione dei docenti saranno proposte nel corso dell'anno dei momenti di
autoformazione e comunicate tutte le iniziative della scuola e ministeriali che promuovano corsi di
aggiornamento riguardanti la Sindrome dello Spettro Autistico, sulle Didattiche Innovative e quelli

che approfondiscano le problematiche e le metodologie didattiche inclusive per tutti gli alunni con
Bisogni Educativi Speciali.

DATA 01/12/2017
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