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Regolamento di Circolo
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FAC‑SIMILE: ISTANZA DI ACCESSO FORMALE  AGLI ATTI AMMINISTRATIVI

FAC‑SIMILE: USCITA ANTICIPATA

Il Consiglio di Circolo, con il seguente regolamento, intende riprendere e sottolineare le norme già dettate dal legislatore e fissare delle regole per il miglior funzionamento possibile di questa Istituzione scolastica, in relazione a:

· convocazione e funzionamento 00. CC. e assemblee;

· comportamento degli operatori scolastici, degli alunni e dei genitori degli stessi;

· modalità comunicazioni scuola – famiglia.
TITOLO I
Art. 1) MODALITÀ DI FUNZIONAMENTO DEGLI  00. CC. ED ASSEMBLEE
Gli 00. CC. sono convocati di norma in orario non coincidente con lo svolgimento delle attività didattiche e in particolare, per quelli dove è prevista la presenza della componente genitori, l'orario sarà fissato tenendo conto delle esigenze lavorative delle varie  componenti.

La convocazione degli 00. CC. è disposta con un congruo preavviso, di massima non inferiore a 5 giorni, rispetto alla data della riunione, salvo convocazione urgente.

Art. 2) CONSIGLIO DI CIRCOLO
La convocazione del Consiglio di Circolo deve essere effettuata con lettera diretta ai singoli membri dell’organo collegiale e mediante affissione all’apposito albo; in caso di urgenza tramite avviso telefonico dell’affissione all’albo del Circolo della convocazione.

La lettera di convocazione deve indicare gli argomenti da trattare nella seduta e può essere inviata per il tramite degli alunni figli dei consiglieri.

I rappresentanti del Consiglio che risultino assenti ingiustificati per 3 volte consecutive, senza giustificato motivo, decadono dalla nomina.

Il Consiglio di Circolo è convocato dal Presidente in via ordinaria, durante l’anno scolastico, di norma ogni bimestre e, in via straordinaria, comunque, ogni qualvolta se ne ravvisi la necessità su richiesta:

- di almeno un terzo dei suoi membri;

- del Collegio dei docenti;

‑ dell’assemblea dei genitori;

· della maggioranza dei consigli di classe e sezioni.

Il Presidente è tenuto a concordare con il Dirigente scolastico i punti da inserire all’ordine del giorno e la data di convocazione del consiglio con almeno 10 giorni di anticipo.

Eventuali argomenti di carattere urgente, non all’ordine del giorno, possono essere inseriti e discussi al punto “comunicazioni varie ed eventuali”, con deliberazione approvata dai due terzi dei componenti del Consiglio.

Alla seduta del Consiglio di Circolo possono assistere, nella misura consentita dalla capienza del locale in cui si svolge l’adunata e senza diritto di parola, gli elettori del Consiglio stesso e i rappresentanti degli EE. LL. o territoriali. Gli specialisti dell’equipe medico pluridisciplinare ed i rappresentanti degli EE. LL, se espressamente invitati, possono prendere la parola.

Ogni componente del Consiglio può intervenire su ciascun punto iscritto all’ordine del giorno una sola volta per un massimo di cinque minuti, salvo in casi eccezionali su particolari argomenti, e con la possibilità di replica concessa dal Presidente.

Quando si discute di questioni concernenti singole persone la seduta è segreta, salvo contraria richiesta dell’interessato.

Delle riunioni viene redatto processo verbale, firmato dal Presidente e dal segretario stesso su apposito registro a pagine numerate, contenente l’oggetto delle discussioni, i nominativi di coloro che hanno partecipato, l’esito di eventuali votazioni e le delibere adottate. 


Il verbale viene letto sulla minuta, alla fine della seduta e, se non vengono mosse obiezioni, le delibere divengono operative anche se formalmente l’approvazione avviene nella seduta successiva.

La trascrizione sull’apposito registro può avvenire nei giorni successivi. La minuta, controfirmata dal Presidente e dal segretario del Consiglio, deve essere conservata fino all’approvazione formale.

Gli atti conclusivi e le delibere sono pubblicate all’apposito albo del Circolo, entro il termine massimo di 10 gg. Dalla relativa seduta e devono rimanere esposte per un periodo di 15 giorni, come previsto dall’art. 27 del Decreto Legislativo n° 297/94.
Art. 3) GIUNTA ESECUTIVA
La Giunta Esecutiva è convocata dal Presidente con preavviso di almeno cinque giorni.

La Giunta Esecutiva prepara i lavori del Consiglio di Circolo, così come previsto dal D.L. n° 44/2001. 

La convocazione può avvenire con ogni mezzo, anche per telefono. In caso di particolare necessità e urgenza si può riunire con un solo giorno di preavviso, fatta salva la convocazione ad horas.

Di ogni riunione è redatto, a cura del Direttore Amministrativo, che svolge la funzione di segretario, verbale contenente la data, l’ora della riunione, i presenti e gli assenti, le risoluzioni adottate e le proposte formulate.
Art. 4) COLLEGIO DEI DOCENTI
La convocazione del Collegio dei Docenti avviene in forma cumulativa attraverso circolare interna, emessa dal dirigente scolastico ed inviata, per il tramite dell'ufficio di segreteria, nei singoli plessi scolastici.

L'avviso di convocazione deve indicare gli argomenti da trattare nella seduta dell'organo collegiale e deve rimanere depositato nel registro delle firme di presenza dei docenti per almeno 3 giorni per garantire a tutti la presa visione della convocazione che avviene tramite apposita firma del singolo docente a tergo dello stesso.

Il Collegio è convocato di norma per l’espletamento delle materie e funzioni previste dalla vigente norma ed,in via straordinaria ogni qualvolta se ne ravvisi la necessità o su richiesta di almeno un terzo dei suoi componenti.

La presidenza del Collegio spetta di diritto al dirigente scolastico; in caso di assenza o di impedimento, la sostituzione spetta al collaboratore facente funzioni vicarie.

Le funzioni di segretario sono attribuite dal Dirigente scolastico ad uno dei componenti del Collegio.

Le sedute del collegio dei docenti avvengono in forma privata, sono ammesse alle  riunioni altre figure istituzionalmente previste dalla normativa vigente.

Ogni componente del collegio può intervenire su ogni punto iscritto all'ordine del giorno una sola volta per un massimo di 5 minuti, fatta salva una possibilità di replica concessa dal presidente.

Delle riunioni viene redatto processo verbale contenente l'oggetto delle discussioni, i nominativi dì coloro che hanno partecipato, l'esito di eventuali votazioni, i pareri e le delibere adottate. Il verbale viene firmato dal presidente e dal segretario e steso su apposito registro a pagine numerate.
Art. 5) CONSIGLIO DI INTERCLASSE E DI INTERSEZIONE

La convocazione dei Consigli di interclasse e di intersezione avviene, per la componente docente, in forma cumulativa, attraverso circolare interna emessa dal dirigente scolastico o dal docente delegato dal D.S. ed inviata, per il tramite della segreteria, nei singoli plessi scolastici. Per la componente genitori avviene con lettera scritta inviata tramite gli alunni, figli dei rappresentanti di classe e/o di sezione.

L'avviso di convocazione deve indicare gli argomenti da trattare nella seduta dell'organo collegiale,
deve rimanere depositata nel registro delle firme di presenza dei docenti per almeno 3 giorni per garantire a tutti la presa visione della convocazione che avviene tramite apposita firma del singolo docente.

I Consigli sono convocati di norma ogni bimestre.

La presidenza del Consiglio spetta di diritto, al dirigente scolastico che, comunque, può delegare in propria sostituzione un altro membro appartenente alla componente docente del Consiglio stesso.

Alle sedute dei Consigli possono partecipare altri operatori della scuola, genitori del Consiglio di Circolo, rappresentanti degli EE. LL.,ma solo a titolo consultivo  e previo invito.

Le funzioni di segretario sono attribuite dal Dirigente scolastico o dal docente delegato ad uno dei membri della componente docente.

Delle riunioni viene redatto processo verbale contenente l'oggetto delle discussioni, i nominativi di coloro che hanno partecipato, l'esito di eventuali votazioni e le proposte emerse.
Art. 6) ASSEMBLEE
Le assemblee dei genitori, secondo la norma, possono essere di due tipi: 
di classe/sezione e di istituto.

Esse possono essere tenute nei locali scolastici sottostando alla procedura prevista dalla normativa vigente in materia.

La richiesta di riunioni assembleari da parte dei genitori può essere avanzata, sulla base delle distinzioni dei due diversi tipi di assemblea, solo dagli aventi titolo (genitori n° 200, se si tratta di assemblee di istituto, rappresentanti  di assemblea di istituto, rappresentanti di classi o di sezioni, se si tratta di assemblea di classe ).

I genitori concordano con il dirigente scolastico il giorno, l'ora e la durata della seduta; chiedono la disponibilità dell'uso dei locali che viene concessa compatibilmente con le esigenze di servizio; garantiscono per eventuali danni procurati a suppellettili, attrezzature e strutture.

La comunicazione ai genitori dell'indizione dell'assemblea è a carico dei promotori dell'assemblea stessa, che vi provvedono con l'affissione dell'avviso all'Albo del Circolo o dei plessi scolastici.

All'assemblea di classe o di istituto possono partecipare, con diritto di parola, il Dirigente scolastico e gli insegnanti rispettivamente della classe o del Circolo.

Di norma le assemblee di classe sono convocati dal Dirigente all'inizio di ogni anno scolastico secondo i termini stabiliti dal M.I.U.R. per il rinnovo dei rappresentanti dei Consigli di interclasse e di intersezione. 
Le assemblee di classe o di Circolo possono essere convocate in via ordinaria e straordinaria dai docenti di classe o dal Dirigente scolastico nei casi in cui se ne ravvisi la necessità.   

TITOLO II
Applicazione dell’art. 31 del Decreto n° 44 del 01/02/2001 per la gestione amministrativo-finanziaria.
Art. 7) 

Il limite di spesa per l’attività contrattuale  del Dirigente Scolastico è fissato a EURO 4.000,00.

Per la stipula di contratti di sponsorizzazione per acquisire fondi a supporto dell’ampliamento dell’offerta formativa con soggetti in possesso dei requisiti indicati nei commi 1 e 2 dell’art. 41 del D.M. 44/01  è delegato il Dirigente Scolastico.

Per le prestazioni d’opera di esperti esterni, necessari per lo svolgimento di particolari attività ed insegnamenti inseriti nel P.O.F., la scelta è affidata al Dirigente scolastico; il D.S. dovrà, comunque, tener conto dei seguenti criteri:

a) specifiche competenze debitamente attestate e supportate da curricoli documentati, al fine di garantire un livello specialistico di professionalità;

b) preferenze per coloro che abbiano offerto la loro prestazione di lavoro presso il Circolo negli anni precedenti, dimostrando buone capacità e congrua impostazione disciplinare e pedagogica ossia ricevuto una valutazione positiva;

c) reperimento del personale in ambito territoriale, preferibilmente appartenenti ad associazioni culturali/sportive, etc..

Altro criterio da seguire riguarda il rapporto di economicità – efficienza – efficacia. Per il compenso, inoltre, viene stabilito che il limite massimo potrà essere pari ad € 41,32 ad ora di prestazione.
Per le spese di importo superiore ad € 4.000,00 le Ditte, non meno di tre, vengono interpellate direttamente dal Dirigente scolastico e sarà all’uopo delegato il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi; per la comparazione sarà interessato il D.S.G.A. .

L’invito a presentare l’offerta inoltrato alle Ditte, a mezzo fax o e-mail, dovrà indicare i seguenti criteri dettati dalla normativa vigente in materia di appalti pubblici previsti, in particolar modo dal D. L.vo n° 402 del 20/10/1998 e non ultimo dal D.P.R. n° 384 del 20/08/2001. 

I criteri vanno evidenziati possibilmente in ordine decrescente:

a) Valore economico valido per l’intero anno solare a cui si riferisce la richiesta;

b) Termine di esecuzione della prestazione;

c) Termini di consegna;

d) Qualità, carattere estetico e funzionale;

e) Marche di valore nazionali;

f) Valore tecnico;

g) Assistenza tecnica;

h) Tempo di garanzia;

i) Termini di pagamento.

Ad ogni elemento suddetto si darà un punteggio redigendo una scheda di comparazione.

Qualora talune offerte dovessero presentare prezzi manifestamente ed anormalmente bassi rispetto alla prestazione, l’Istituzione scolastica può chiedere, prima dell’aggiudicazione della gara, all’offerente le necessarie giustificazioni e, qualora queste non siano tenute, ha facoltà di rigettare l’offerta con provvedimento motivato, escludendolo dalla gara.

Alla richiesta di preventivo deve essere allegata una scheda tecnica, con l’individuazione esatta delle caratteristiche del materiale da acquistare, tenendo presente che è fatto divieto sempre dalla normativa vigente (D. L.vo n° 358 del 27/07/1992, art. 18 comma 6) l’indicazione di marche, brevetti o tipi, al fine di non favorire o eliminare talune Ditte dalla competizione economica.

Espletata la comparazione, il D.S.G.A. evidenzierà se i prezzi ed i parametri di qualità offerti dall’aggiudicatario rientrano o meno nei prodotti previsti dalla convenzione CONSIP. 

Il collaudo viene affidato ad apposita Commissione.

È fatto divieto di frazionamenti artificiosi di spesa, ovvero se dalla programmazione iniziale si evince che una tipologia di spesa supera il limite fissato del Consiglio di Circolo ai sensi dell’art. 34 del D.I. 44/01, comma 1, sarà indetta la gara.

In ossequio all’art. 44 della Legge n° 724 del 23/12/1994 che ha sostituito l’art. 6 della Legge n° 537 del 24/12/1993, è vietato il rinnovo tacito dei contratti delle Pubbliche Amministrazioni per la fornitura di beni e servizi. La validità non può superare i dodici mesi. Pur tuttavia entro tre mesi dalla scadenza dei contratti, le Amministrazioni accertano la sussistenza di ragioni di convenienza e di pubblico interesse per il rinnovo dei contratti medesimi e, ove verificata detta sussistenza, comunicano al contraente la volontà di procedere al rinnovo per altri dodici mesi.

Per i contratti di prestazione d’opera intellettuale per l’arricchimento dell’offerta formativa (art. 40 del Decreto n° 44 del 01/02/2001) è delegato il Dirigente scolastico a scegliere quello più idoneo attraverso l’istituto della trattativa privata, d’altronde prevista dall’art. 7, comma 1, lettera C del D. L.vo n° 157 del 17/03/1995.
PROGETTI OPERATIVI NAZIONALI  -  F.S.E. 2007 - 13
Per il reperimento delle risorse professionali inerenti ai P.O.N. – F.S.E. e F.E.S.R. ci si atterrà prioritariamente alle linee guida emanate di anno in anno dall’Autorità di Gestione della C.E. ed, inoltre, ai seguenti criteri: 
Art. 8) 




TUTOR INTERNI

· Possesso di titolo di studio specifico;

· Possesso di altri titoli culturali coerenti con l’intervento formativo richiesto;

· Competenze formative;

· Competenze tecnologico-informatiche;

· Esperienze professionali maturate in settori attinenti ai contenuti e agli obiettivi del progetto;

· Partecipazione nella gestione dei Progetti rilevanti inseriti nel P.O.F. e/o svolti in rete con altre scuole nei decorsi anni scolastici.

Art. 9) 



ESPERTI / TUTOR ESTERNI

· Possesso di titolo di studio specifico;

· Possesso di altri titoli culturali coerenti con l’intervento formativo richiesto;

· Esperienze professionali pregresse maturate in attività formative nell’ambito dei P.O.N.; 

· Esperienze professionali pregresse maturate in attività formative rivolte ai docenti;

· Esperienze professionali pregresse maturate in attività formative rivolte ai docenti/alunni della Scuola Primaria;

· Progettazione/collaudo, programmazione, valutazione di progetti rilevanti coerenti con l’intervento formativo richiesto;

· Esperienze professionali maturate in settori attinenti ai contenuti agli obiettivi del progetto;

· Competenze tecnologiche e informatiche certificate e/o autocertificate;

· Esperienze di docenza alle dipendenze dello Stato nel settore della Scuola di base, coerenti con l’intervento formativo richiesto;

· Esperienze maturate nell’ambito degli IRRE coerenti con l’intervento formativo richiesto.

· Costituisce titolo preferenziale l’aver svolto attività  presso questa Istituzione scolastica con valutazione ed esito positivo. A parità di titoli la scelta è demandata al Gruppo Operativo dei Piani Integrati.

Art. 10) 


ADEMPIMENTI / CRITERI PER LE AZIENDE

Dichiarazione sostitutiva di certificazioni e dichiarazione sostitutiva di atto di notorietà ai sensi degli articoli 46 e 47 della Legge n° 445/2000, rese dal legale rappresentante dell’Impresa o da persona dotata di potere di firma attestanti:

· iscrizione alla C.C.I.A.A. con indicazione dell’oggetto sociale e dei soggetti con potere di rappresentanza e con indicazione se chi esercita l’Impresa  è italiano o straniere residente in Italia, ovvero iscrizione ai Registri professionali e commerciali dello Stato di residenza, se esercente l’Impresa è straniero non residente in Italia, con l’indicazione dell’attivazione dell’oggetto sociale, di cui al punto successivo, almeno da tre anni;

· dichiarazione che non esistono condanne penali ovvero procedimenti penali in corso a carico del titolare/amministratore dell’Impresa/Società;

· dichiarazione dalla quale si evince di aver maturato un’esperienza almeno quinquennale attraverso iniziative e attività effettuate in collaborazione con Istituzioni scolastiche e altri Enti;

· l’ottemperanza agli obblighi relativi al pagamento dei contributi previdenziali ed assistenziali a favore dei lavoratori, secondo la legislazione italiana o quella dello Stato in cui sono stabiliti;

· dichiarazione di regolarità con Leggi sulla sicurezza  sui luoghi di lavoro, ai sensi del D. L.vo 81 del 09/04/2008;

· dichiarazione di regolarità contributiva;

· numero degli addetti distinti in impiegati con rapporto continuo di lavoro subordinato e consulenti esterni;

· eventuale certificazione di qualità (UNI EN ISO) per l’area di formazione;

· un fatturato per le attività inerenti all’oggetto della gara, realizzato nell’ultimo triennio, almeno pari a € 500.000,00; il possesso di tale requisito va comprovato da apposito elenco delle forniture erogate e dalle relative certificazioni dei committenti, o da autocertificazione del concorrente che verrà verificata in caso di aggiudicazione.

Art. 11) La progettualità del Circolo si pone secondo la procedura del Sistema Qualità norma UNI ES 
               ISO 2008, che in sintesi è:

a) Presentazione della scheda progetto, prevista dall’art. 2 c. 6 del Decreto n° 4 del 01/02/2001, da parte del Collegio o dei docenti e persone interessate;

b) elenco delle risorse umane con indicazione del numero delle ore da incentivare sia di insegnamento che di attività aggiuntive non di insegnamento;

c) elencazione analitica dei beni e servizi occorrenti per la realizzazione dei progetti;

d) tempi di realizzazione, verifiche in itinere, valutazione finale, monitoraggio quantitativo e qualitativo;

e) relazione finale del responsabile del progetto;

f) gruppo di alunni partecipanti alle attività laboratori ali in numero di unità da 15 a 25, con costituzione di un elenco firme per ogni giorno di attività. Qualora il gruppo dovesse ridursi ad unità inferiori a 14, il responsabile del progetto ne è tenuto a darne immediata comunicazione motivata al Dirigente scolastico che valuterà se proseguire o meno nella realizzazione dell’attività. Tanto in ossequio all’art. 58 lett. c) del Decreto n° 44 del 01/02/2001, inerente al controllo dei revisori dei conti in merito al binomio costo/beneficio ed al S.Q. UNI ES ISO 2008;

g) contatto continuo da parte del responsabile del progetto con il D.S.G.A. e gli addetti al S.Q. o con suo delegato in merito all’aggiornamento continuo della scheda finanziaria.
TITOLO III
Art. 12) Il Consiglio di Circolo si esprimerà in merito all’uso delle palestre e dei locali, rendendoli disponibili a tutte le classi della scuola, come pure, in orari extrascolastici, eventualmente, alle associazioni sportive e socio-culturali che, senza fini di lucro, ne facciano richiesta. Alle associazioni di cui sopra verrà richiesto l’impegno di estendere, se possibile, tali attività anche nei confronti degli alunni liberi dagli impegni scolastici, sentiti i pareri dei rispettivi genitori. L’uso delle palestre e dei locali scolastici da parte di enti e/o associazioni deve essere autorizzato nel rispetto di quanto disposto dal regolamento Comunale e dalla vigente normativa in materia.

Art. 13) È istituita in ciascun plesso la biblioteca scolastica per gli alunni, aperta anche al territorio per tempi limitati. Presso la Direzione Didattica funziona la biblioteca magistrale.

Il servizio di biblioteca viene espletato, secondo le disposizioni in materia, da docenti appositamente incaricati dalla Direzione, che provvedono alla distribuzione dei libri ed al funzionamento del servizio, tenendo conto delle disponibilità e delle esigenze. La restituzione dei volumi deve avvenire entro il termine assegnato e, comunque, prima del termine delle vacanze estive. Entro il mese di giugno gli addetti alla biblioteca provvedono al riordino dei volumi e al riscontro con l’elenco generale dei libri. I responsabili di eventuali ammanchi o danni dovranno rispondere direttamente e in solido.

Art. 14) Tutti i sussidi didattici e audiovisivi in dotazione a ciascun plesso/edificio sono raccolti in appositi locali (o laboratori) e devono essere disponibili durante l’orario di lezione per consentire il loro utilizzo ai docenti che ne fanno richiesta. Il docente incaricato del servizio, secondo le vigenti disposizioni, terrà un elenco dei sussidi in dotazione, nonché un registro nel quale saranno annotate la consegna e la restituzione del materiale utilizzato. Eventuali danni o guasti dei sussidi dovranno essere tempestivamente segnalati affinché possano essere disposte le dovute riparazioni.

Resta comunque inteso che i sussidi dovranno essere usati con la massima cura possibile. 

I sussidi acquistati con i fondi previsti in conto capitale sono patrimonio dell’intero Circolo e, pertanto, anche se assegnati ai singoli plessi, sono a disposizione di qualunque docente ne avanzi richiesta scritta, purché ne motivi l’utilizzo didattico all’interno della propria programmazione. Al fine di evitare sovrapposizioni di richieste il docente incaricato del servizio organizzerà i prestiti in base alla disponibilità  del sussidio richiesto.

Il materiale di consumo viene affidato ad un docente che ne diviene responsabile. Esso sarà distribuito secondo le richieste effettuate in sede progettuale e di programmazione dai singoli docenti o dai docenti stessi. Il materiale verrà registrato nell’apposito documento di carico e scarico.

TITOLO IV
COMPORTAMENTO DEGLI OPERATORI SCOLASTICI
Art. 15) PERSONALE DOCENTE E DIPENDENTE
1. Il comportamento di tutti gli operatori scolastici sarà improntato ed orientato a che si possa stabilire un rapporto di piena fiducia e attiva collaborazione tra l'istituzione e l'utenza.
2. Il pubblico dipendente conforma la sua condotta al senso del dovere e alla massima diligenza nell'espletare i propri compiti e nel rispettare i principi di buon andamento e imparzialità dell'Amministrazione.

3. Nell'espletamento dei propri compiti, il dipendente antepone il rispetto della legge e l'interesse pubblico agli interessi privati propri e altrui; ispira le proprie decisioni e/o i propri comportamenti alla cura dell'interesse pubblico che gli è affidato.
4. Nel rispetto dell'orario di lavoro il dipendente dedica la giusta quantità di tempo e di energia allo svolgimento dei propri compiti; si impegna a svolgerli nel modo più semplice ed efficiente nell'interesse dei cittadini ed assume la piena responsabilità connessa  alle specificità del ruolo e delle funzioni..
5. Il dipendente usa e custodisce con la massima cura i beni di cui dispone per ragioni di ufficio e non li utilizza ai fini privati, allo stesso modo non utilizza le informazioni di cui dispone per ragioni di ufficio.
6. Nei rapporti con l’utenza il dipendente dimostra la massima disponibilità e non ne ostacola l'esercizio dei diritti.
7. Nella vita sociale, il dipendente si impegna ad evitare situazioni e comportamenti che possano nuocere agli interessi o all'immagine della Pubblica Amministrazione.
8. I docenti garantiscono prestigio alla propria e/o all'altrui professionalità con comportamenti adeguati al ruolo ed alla funzione.
9. I docenti devono trovarsi a scuola non meno di cinque minuti prima dell'inizio delle lezioni per assistere all'ingresso dei loro alunni e devono rimanere nella scuola fino al termine delle lezioni, ossia finché i propri alunni siano usciti dalle aule e/o dalle aree cortilizie individuate nel presente regolamento come zone di consegna degli alunni ai genitori.
10. Per permettere un sereno e regolare accoglimento ed uscita degli alunni e definire in modo puntuale la “responsabilità in vigilando”, si stabilisce la seguente organizzazione:
Scuola Primaria:
Edificio Tavernanova – Via Nazionale delle Puglie:
gli alunni appartenenti alle classi ubicate al piano rialzato, saranno accolti nelle rispettive aule;

gli alunni appartenenti alle classi ubicate al primo piano, saranno accolti nel corridoio centrale del piano rialzato. Ne consegue che i bambini devono essere accompagnati dai genitori alla porta d’ingresso del piano rialzato (porta d’ingresso dell’edificio).
Edificio denominato Palazzetto bianco: 

gli alunni appartenenti alle classi ubicate al piano terra, saranno accolti nelle rispettive aule; 

gli alunni appartenenti alle classi del primo piano, saranno accolti nel corridoio del piano terra;
Edificio Via G. D’Annunzio :

gli alunni appartenenti alle classi ubicate al piano terra accederanno dall’ingresso centrale e verranno accolti nel corridoio antistante alle aule;
gli alunni appartenenti alle classi ubicate al primo piano accederanno all’edificio dall’ingresso principale e verranno accolti nell’atrio.
La responsabilità “in vigilando” dei docenti, pertanto, ha inizio solo nel momento in cui gli alunni hanno varcato le porte di accesso dei suddetti locali. 

                                                              Scuola dell’infanzia
In tutti gli edifici l'ingresso degli alunni avviene nelle aule e/o sezioni dei moduli organizzativi di appartenenza. I bambini sono considerati affidati agli insegnanti nel momento in cui varcano la soglia dell’aula e solo da quel momento interviene la responsabilità “in vigilando” dei docenti. Oltre l’orario stabilito dal C.C. e, quindi, in casi del tutto eccezionali, i bambini vengono affidati nell’atrio ai collaboratori scolastici in servizio e, pertanto, da quel momento ha inizio la responsabilità "in vigilando" della Scuola, nella fattispecie la responsabilità attiene ai collaboratori scolastici fino alla consegna del bambino all'insegnante.

11. Fermo restando che i genitori sono tenuti a trovarsi a Scuola al termine delle lezioni per il ritiro dei figli essendone tutori e responsabili, per motivi di sicurezza legati alla strutturazione dei vari edifici, ben chiarendo che una volta riconsegnati ai genitori essi ne assumano la tutela, l'uscita degli alunni al termine delle lezioni resta così regolata:
Scuola Primaria:

• Edificio  Tavernanova – Via Nazionale delle Puglie
I docenti accompagnano gli alunni appena oltre la scala antiscivolo oppure oltre le scale dell’ingresso, oltre le quali gli alunni sono considerati in affidamento ai genitori.
• Edificio denominato Palazzetto bianco:

I docenti accompagnano gli alunni alloggiati al piano terra per la scala che insiste nell'area cortilizia della scuola materna, e quelli al primo piano lungo la scala antiscivolo che insiste nell'area cortilizia antistante all'edificio centrale di scuola elementare, oltre la quale gli alunni sono considerati in affidamento ai genitori
· Edificio di Via G. D’Annunzio:

I docenti accompagnano gli alunni del primo piano fino alle scale dell’ingresso principale, oltre il quale sono considerati in affidamento ai genitori.
I docenti accompagnano gli alunni alloggiati al piano terra, all’uscita secondaria situata nelle vicinanze dell’ingresso della palestra, oltre le scale gli alunni sono considerati in affidamento ai genitori.
• Uscita Scuola dell’infanzia (tutti gli edifici):

L'uscita degli alunni dalle sezioni di appartenenza avviene nell’orario stabilito di anno in anno dal Consiglio dell’Istituzione. Gli alunni sono considerati in affidamento ai genitori e/o loro delegati sulla soglia della sezione; a partire da quel momento non attiene più agli insegnanti la responsabilità “in vigilando” né alcuna responsabilità alla Scuola.
12. I docenti non possono accogliere ad alcun titolo nelle aule alunni uditori o bambini non iscritti negli elenchi dei frequentanti.

13. Tutti i docenti sono tenuti ad assicurare la sorveglianza degli alunni delle classi e sezioni temporaneamente scoperte nel caso dovessero verificarsi ritardi eccezionali dei colleghi, in attesa del personale nominato a tempo determinato e/o in caso di assenza dei maestri titolari.

14. I docenti accompagnano la propria scolaresca nei corridoi antistanti ai servizi igienici e vigilano sui comportamenti degli alunni  nell’attesa di utilizzare i servizi igienici.

15. I docenti sono tenuti ad assicurarsi sempre della presenza del personale con funzioni di collaboratore scolastico a cui affidare gli alunni per la vigilanza all'accesso dei servizi igienici, nel corso della giornata scolastica ossia nell'ipotesi che singoli alunni abbiano bisogno di utilizzare i servizi igienici.

16. I docenti vigilano e/o assistono gli alunni durante la consumazione dei pasti.(ART. 26 COMMA 10  C.C.N.L. vigente), in caso di necessità anche i collaboratori scolastici svolgono compiti di vigilanza ed assistenza agli alunni durante la mensa (art. 47 CCNL vigente).
17. I docenti all'inizio di ogni anno scolastico predisporranno e/o aggiorneranno un apposito elenco su cui annotare se gli alunni vengono accompagnati e prelevati o meno e da chi; l’elenco, ad ogni buon fine, sarà firmato dai genitori; ciò sempre che i genitori siano disponibili a farlo, visto che tale dichiarazione non è obbligatoria per i genitori né prevista per legge alle Istituzioni scolastiche.
18. I docenti comunicano all'ufficio di Direzione eventuali casi di malattie contagiose e/o infettive dei propri alunni e segnalano, per iscritto, casi accertati o sospetti di maltrattamento, abbandono o semi‑abbandono psico‑fisico.

19. I docenti avranno cura di sensibilizzare i propri alunni al rispetto delle principali norme igieniche e di comportamento civile.

20. I docenti avranno cura di assicurare all'uscita dalle aule che le suppellettili siano in ordine, che non vi siano cartacce o altro materiale sul pavimento e che i cestini siano decorosamente al proprio posto.

21. I docenti rispettano, in modo assoluto, il divieto di fumare negli edifici scolastici

22. I docenti rispettano il divieto di utilizzare telefoni cellulari, così come previsto dalla circolare permanente n° 362 del 25/08/98 del M.I.U.R.          

23. Essi inoltre, non chiedono, per sé o per gli altri, né accettano, neanche in occasioni di festività, regali o altre utilità, salvo che si tratti di regali d'uso di modico valore, da soggetti che abbiano tratto o possano trarre benefici da decisioni o attività inerenti alla funzione svolta.

24. Il dipendente non offre regali o altre utilità ad un sovraordinato o ai suoi parenti o conviventi; non chiede né accetta per sé o per gli altri regali o altre utilità da un subordinato o dai suoi parenti, salvo che si tratti di regali d'uso di modico valore.

25. Per il mantenimento delle regole e della disciplina scolastica, non verranno attuate nei confronti degli alunni pratiche punitive né si ricorrerà a qualsiasi forma di intimidazione o minacce di punizioni umilianti. Al contrario gli alunni verranno motivati mediante il dialogo, attività e percorsi educativi tesi a creare il miglior feed‑back affettivo - relazionale e comportamentale.

26. I docenti comunicano alle famiglie degli alunni di S.E. l'orario settimanale interno degli insegnamenti  al fine di renderle consapevoli dell'impegno dei figli nell'espletare a casa gli esercizi di consolidamento e seguirli nella giusta distribuzione nello zaino del materiale didattico giornaliero.

27. I docenti di scuola elementare s'impegnano ad assegnare le esercitazioni da svolgere a casa, garantendo la coerenza pedagogico‑didattica e la libertà dei bambini di usufruire di un adeguato tempo libero.

28. I docenti e tutti i lavoratori del Circolo garantiscono il riconoscimento della propria identità mediante l'esposizione costante del tesserino di riconoscimento.

29. I docenti assicurano i rapporti scuola‑famiglia con incontri informativi a carattere individuale, secondo quanto stabilito dal piano delle attività funzionali all'insegnamento e, qualora se ne presenti la necessità, in orario di contemporanea prestazione di servizio di uno dei docenti, su specifica e finalizzata convocazione. Durante gli incontri i docenti si organizzano in modo da garantire la privacy.
30. I lavoratori del Circolo assicurano soccorso agli alunni in caso di lievi o gravi malori e/o infortuni secondo le modalità previste dalla vigente normativa in materia.

31. In caso di infortuni agli alunni i docenti, entro le 24 ore, comunicheranno l'accaduto al Dirigente Scolastico mediante relazione scritta nella quale deve essere riportato il giorno, il mese, l'anno, l'ora, la classe, la sezione, il plesso in cui è avvenuto l'infortunio; le indicazioni del cognome, nome, luogo e data di nascita dell'alunno; cognome e posizione giuridica dell'insegnante alla cui presenza è avvenuto l'infortunio; descrizione puntuale dei fatti e relativi testimoni, soccorsi effettuati, eventuali certificazioni mediche rilasciate o consegnate dai genitori e quant'altro utile  alla formalizzazione di eventuale istruttoria finalizzata al contenzioso.
32. I docenti e i lavoratori dipendenti, in caso di assenza per motivi di salute e/o altra tipologia di assenza, sono tenuti a darne comunicazione alla Direzione entro le ore 08,00, indipendentemente dal turno di servizio, specificando il numero presumibile di giorni di assenza se trattasi di propria malattia o preciso se trattasi di altra tipologia. Comunicano l’eventuale richiesta di proroga il giorno precedente la scadenza del periodo richiesto anche in caso di giornata libera. La comunicazione telefonica dell’assenza deve essere chiara, precisa nonché essenziale per non tenere inutilmente impegnata l’unica linea telefonica in dotazione e per evitare deleteri fraintendimenti con il personale della scuola.

33. Non possono essere altresì richiesti suggerimenti o pareri, informazioni agli assistenti amministrativi, che ricevono il fonogramma. Gli assistenti amministrativi, infatti, non sono deputati a fornire alcuna “consulenza” di sorta ma solo a registrare l’espressione di volontà dei lavoratori. 
34. I docenti o altri lavoratori dipendenti colti da improvvisi malori mentre sono in servizio non  possono lasciare la scuola da soli né, tanto meno, farsi accompagnare a casa da colleghi o  altro personale in servizio. Al contrario, laddove valutato necessario, bisogna far intervenire l’ambulanza o mettersi in contatto con i familiari per il prelievo. 


35. In caso di ritardo, che è da considerarsi come evento eccezionale per motivi imprevedibili, il docente e  chiunque altro lavoratore dipendente è tenuto a dame comunicazione all'Ufficio di segreteria.

36. I docenti, se espressamente convocati, possono accedere all'Ufficio di segreteria in qualsiasi momento della giornata.

37. I docenti se non espressamente convocati, possono accedere all'Ufficio di segreteria e Direzione nei giorni e nelle ore stabilite dal D.S.G.A. e dal Dirigente Scolastico previo accordo con la RSU e comunicati tramite avviso all’albo dell’Istituzione.

38. Resta fermo che i docenti, pur trovandosi in orario libero da attività didattica, comunque, sono tenuti a rispettare l'orario di ricevimento stabilito, sia per l'Ufficio di Segreteria che per quello del Dirigente.
39. I docenti useranno i laboratori e i sussidi secondo quanto pianificato nel POF e, al fine di tutelare l'incolumità degli alunni ed evitare infortuni ed incidenti, porranno in atto ogni possibile diligenza sia nella scelta che nell'utilizzazione del materiale didattico e delle attrezzature, ivi comprese quelle ludiche esterne. I docenti, pertanto, avranno sempre la massima cura nel verificare la corrispondenza dei materiali, dei sussidi e delle attrezzature a precise caratteristiche di sicurezza oltre che di funzionalità ed opportunità pedagogico ‑didattica.

40. In caso di ritardo degli alunni fino a 15 minuti, il docente li ammetterà in aula giustificandoli; diversamente, nell'ipotesi di ritardi abituali oltre i 15 minuti, il docente ammetterà in aula l'alunno non accompagnato, effettuando, poi, formale convocazione dei genitori e comunicherà loro che per il perdurare della situazione dovranno recarsi dal D.S. per giustificare il ritardo dei propri figli. Nell’ipotesi di mancata giustifica del D.S. o suo delegato, gli alunni non saranno ammessi alle lezioni.
41. Al docente è consentito autorizzare l'uscita anticipata degli alunni su richiesta scritta e debitamente motivata  dai genitori. In tal caso il genitore dovrà premunirsi di preparare anticipatamente la richiesta di uscita anticipata, indicando puntualmente il proprio nome e cognome, quello dell'alunno, la classe o sezione frequentata dallo stesso ed il motivo della richiesta. In calce dovrà specificare il giorno, mese , anno ed orario del prelievo dell'alunno, completando l'istanza con firma leggibile. A tal fine, ed in spirito di servizio, si è disposto un fac‑simile che i genitori possono semplicemente copiare. 

42. Per le assenze brevi, i docenti potranno accettare le giustificazioni verbali e/o sull'apposito libretto o quaderno dell’alunno mentre per quelle superiori a 5 giorni acquisiranno agli atti le certificazioni mediche. Dopo la terza assenza breve e sistematica, registrata in un mese, soprattutto nella giornata del sabato, si provvederà alla richiesta di giustificazione medica scritta, facendo intervenire, eventualmente, l’operatore pisco-pedagogico e l’Ufficio preposto dall’Ente Locale.
43. In caso di assenze saltuarie, prive di giustificazioni adeguate, superiori a 10 giorni in un mese, il docente E' TENUTO a darne comunicazione scritta all'Ufficio di direzione per la successiva segnalazione ai servizi sociali eventualmente al tribunale dei minori.

44. I docenti avranno cura di educare gli alunni a tenere le aule, i corridoi, gli androni e i cortili sempre puliti.

45. A tutti i lavoratori è fatto divieto di ricevere nell'edificio o addirittura nelle aule qualsiasi persona estranea alla scuola, se non autorizzata o specificatamente convocata.

46. I docenti potranno ricevere in aula i genitori solo per motivi urgenti ed improcrastinabili,     convocandoli per iscritto.

47. I docenti si incontreranno con i rappresentanti delle case editrici, se autorizzati dal Dirigente scolastico, in orari non coincidenti con gli impegni educativi e didattici.

48. E' fatto divieto assoluto di far entrare o ricevere rappresentanti di libri, di commercio, ecc. all'interno degli edifici scolastici o addirittura nelle aule durante lo svolgimento delle attività didattiche o durante lo svolgimento di altra attività istituzionale.

49. E' fatto divieto agli insegnanti ed ai dipendenti tutti, senza l'autorizzazione del Dirigente Scolastico, di distribuire agli alunni qualsiasi tipo di materiale propagandistico e/o pubblicitario per eventuali adesioni a concorsi, convegni, spettacoli, ecc

50. In caso di iniziative/attività sindacali, secondo quanto previsto dalla vigente normativa, i docenti che vi partecipano dovranno darne comunicazione individuale scritta almeno cinque giorni prima dell'effettuazione dell'azione/attività sindacale. Contestualmente avvertiranno per iscritto, le famiglie dei propri alunni. Dovranno accertarsi dell’avvenuta comunicazione alle famiglie e conservarla nel registro di classe/sezione per almeno un mese.
51. I docenti che non aderiscono ad  azioni di sciopero sono tenuti, in caso di necessità, solo alla vigilanza degli alunni presenti a scuola.

52. Qualora gli aderenti alle azioni sindacali di sciopero siano di numero esiguo, gli alunni appartenenti alle loro classi/sezioni dovranno essere distribuiti equamente nelle classi /sezioni parallele in modo da consentire, nel miglior modo possibile, il normale svolgimento delle attività didattiche.

53. I docenti ed il personale tutto è tenuto al rispetto assoluto del segreto d'ufficio che tutela gli interessi e l'immagine dell'Amministrazione,  dell’Istituzione scolastica e di quanti in essa operano.

54. Nel rispetto della disciplina vigente del diritto di associazione, l'adesione del dipendente ad associazioni e organizzazioni i cui interessi siano anche indirettamente coinvolti allo svolgimento delle funzioni della Amministrazione, deve essere comunicata al Dirigente scolastico.

55. Il dipendente non costringe altri dipendenti né tanto meno gli utenti ad aderire ad associazioni di  cui egli faccia parte né l'induce a farlo promettendo vantaggi di qualsiasi sorta..

56. Il dipendente non svolge alcuna attività che contrasti con il corretto svolgimento dei compiti di Ufficio.

57. Il dipendente nell'adempimento della prestazione lavorativa assicura la parità di trattamento tra i cittadini che vengono a contatto con l'Amministrazione da cui dipende. A tal fine egli non rifiuta né accorda ad alcuno prestazioni che siano naturalmente accordate o rifiutate ad altri.ì
58. Il dipendente non sfrutta la posizione che ricopre nell'Amministrazione per ottenere utilità che non gli spettino.

59. Durante l'orario di lavoro il dipendente non utilizza le linee telefoniche dell'ufficio per effettuare telefonate personali. Durante l'orario di lavoro, il dipendente riduce ai casi di urgenza la ricezione di telefonate personali sulle linee telefoniche dell'Ufficio.

60. Salvo il diritto di esprimere valutazioni e diffondere informazioni a tutela dei diritti sindacali e dei cittadini, il dipendente si astiene da dichiarazioni pubbliche che vadano a detrimento dell'immagine dell'Amministrazione.
61. Il dipendente non prende impegni né fa promessa in ordine a decisioni o azioni proprie o altrui inerenti all'ufficio se ciò possa generare o confermare sfiducia nell'Amministrazione o nella sua indipendenza ed imparzialità

62. Nella redazione di comunicazioni scritte e in tutte le comunicazioni verbali con i cittadini, il dipendente adotta un linguaggio semplice, chiaro, comprensibile e garbato.

63. Ai sensi del D. L.vo 626/1994 art. n.31 e ss.mm.ii. è fatto divieto ai dipendenti di accedere con la propria auto nelle aree cortilizie della scuola se non autorizzati, per motivi di servizio e/o nel rispetto di norme particolari riguardanti l'handicap. Per nessun motivo possono essere parcheggiate auto fornite di impianti  a gas.

64. E' fatto divieto ai dipendenti di utilizzare stufe all’interno delle aule e/o nei corridoi degli edifici scolastici.

65. Il docente collaboratore e/o responsabile di plesso/edificio avrà cura di riconsegnare alla fine di ogni anno scolastico i sussidi ed il materiale didattico avuto in dotazione, nonché le chiavi degli armadietti, e quant’altro appartenente all'Istituzione.
Art. 16) PERSONALE AMMINISTRATIVO
1) Il personale amministrativo opera per il buon andamento dell'Istituzione scolastica, osservando le disposizioni per l'esecuzione e la disciplina del lavoro impartito dal Dirigente scolastico e dal Direttore dei servizi generali ed amministrativi.

2) E' tenuto ad osservare l'orario di servizio concordato nell'assemblea tenuta all'inizio di ogni anno scolastico e definito nella contrattazione integrativa d’Istituto ed è tenuto a firmare il registro delle presenze e indicare l’orario di ingresso ed uscita 
3) E' tenuto a comunicare eventuali assenze alla Scuola entro le ore 8:15 .

4)  Favorisce ogni forma di collaborazione con le famiglie attraverso l'apertura continua dell'ufficio al      pubblico secondo l'orario pubblicato all'albo della scuola. 

5) Garantisce l'apertura dello sportello al pubblico anche durante i periodi di sospensione dell'attività didattica.

6) Rispetta i tempi di espletamento e consegna delle pratiche d'ufficio stabiliti nel piano annuale delle attività e nella Carta dei Servizi.

7) E' tenuto a pubblicizzare gli atti amministrativi esponendoli all'albo del Circolo secondo quanto previsto dalla normativa vigente. Relativamente
al diritto dell'accesso agli atti, come il personale docente, rispetta le modalità e la disciplina prevista dalla vigente normativa in materia.

8) Garantisce diligenza e celerità nel soddisfare le richieste degli utenti, evitando indugi che, in qualche modo, possano intralciare l'espletamento delle pratiche
9) Nei rapporti con l'utenza, assume un atteggiamento di disponibilità e cortesia, evitando ogni  situazione che può generare fraintendimenti ed incomprensioni, sempre deleterie per l’immagine dell’Amministrazione.
Art. 17) COLLABORATORI SCOLASTICI E CUSTODI
1. I collaboratori scolastici osservano l'orario di servizio stabilito all'inizio dell'anno scolastico dagli organi preposti.

2. Hanno cura di provvedere alla pulizia ordinaria di tutti i locali e degli arredi scolastici quotidianamente ed a quella straordinaria mensilmente.

3. Lavano il pavimento a giorni alterni e ogni qual volta sia necessario.

4. Lavano asciugano ed igienizzano le piastrelle dei bagni almeno una volta a  settimana.
5. Lavano, asciugano ed igienizzano almeno una volta alla settimana i contenitori dei rifiuti.
6. Asciugano i gradini di accesso agli edifici, laddove esterni, nelle giornate di pioggia per prevenire infortuni.

7. Posizionano, in modo adeguato e ben visibile, il segnale di “pavimento bagnato” prima di iniziare il lavaggio dei pavimenti e, quando occorre, segnalare tale situazione anche verbalmente.
8. Indossano sempre il tesserino di riconoscimento, il camice e/o la divisa di lavoro.

9. Vigilano sugli alunni durante l'accesso ai servizi igienici.
10. Collaborano con i docenti nella sorveglianza, vigilanza e assistenza durante la mensa e nei casi di temporaneo allontanamento dei docenti dall'aula per motivi di ufficio e nei momenti di entrata e uscita degli alunni dall'edificio scolastico e nelle aree perimetrali. 
Vigilano, in modo puntuale, gli ingressi degli edifici, al fine di evitare l'intrusione di estranei e tutelare gli alunni nell'eventuale loro spontaneo ed arbitrario allontanamento dall'edificio.

11. Effettuano piccole manutenzioni necessarie quotidianamente.
12. Provvedono a tenere chiusi gli accessi agli edifici scolastici fino a cinque minuti prima dell'inizio delle lezioni e a chiuderli al termine delle stesse.
13. Provvedono ad aerare le aule prima e dopo l'orario di lezione e quello dei pasti.
14. Suonano il campanello di avvio cinque minuti prima dell'inizio e del termine dell'attività didattica.
15. Svuotano i cestini delle aule ogni qual volta necessario.
16. Puliscono i servizi igienici dopo la "ricreazione" ed asciugano, ogni qual volta necessario, i pavimenti dei bagni e gli scalini degli ingressi degli edifici in caso di pioggia.
17. Accompagnano all'interno delle strutture gli alunni diversamente abili o indisposti e svolgono funzioni di assistentato materiale, dove le esigenze lo richiedono.
18. Indirizzano i genitori, se autorizzati, verso l'aula dell'insegnante che li ha convocati.
19. Segnalano all'Ufficio di Direzione le riparazioni necessarie ai fabbricati e/o alle suppellettili ed ogni altra situazione che può configurarsi pericolosa per l'incolumità degli alunni e dei lavoratori.
20. Trasportano gli arredi scolastici in caso di trasferimento delle classi ed ogni altro materiale necessario per le esigenze scolastiche.

21. Si accertano, al momento di lasciare il servizio, che le luci siano spente, i rubinetti chiusi, le serrande abbassate e tutti gli accessi ben chiusi.
22. Indossano sempre i dispositivi di protezione consegnati al fine di tutelare la propria salute (visiere antispruzzo, camici, scarpe antinfortunistiche, guanti, etc.).

23. Indossano sempre il cartellino di riconoscimento.

24. Al personale ausiliario è fatto divieto di: 

‑ svolgere mansioni non di Istituto;

‑ assentarsi o allontanarsi dal locale scolastico nelle ore di servizio se non per ragioni inerenti al disbrigo del servizio o per gravi motivi personali e, in questo caso, dopo aver chiesto il permesso al Dirigente o al D.S.G.A.;

‑ fare accedere negli edifici e nelle aule persone non autorizzate;

‑ occuparsi di qualsiasi lavoro estraneo al servizio, all'interno dei locali scolastici;

- utilizzare utensili, strumenti ed attrezzature ad uso e fini di interesse personale;   

- trattenere nei locali scolastici persone estranee alla scuola siano pur essi congiunti o parenti stretti;
‑ fumare nei locali scolastici,

- farsi aiutare da persone estranee nello svolgimento delle proprie mansioni; 

- accompagnare a casa a piedi, con l'automobile, o qualsiasi altro mezzo gli alunni indisposti;

‑ trattenersi a parlare con i genitori degli alunni durante l'orario di servizio oppure dare loro informazioni in merito all’organizzazione, alla gestione o alla legislazione scolastica;

‑ effettuare pulizie pregiudizievoli alla salute degli alunni durante la permanenza degli stessi negli edifici scolastici (lavare i pavimenti, spazzare, spolverare, etc.);

‑ miscelare i prodotti destinati alle pulizie; essi vanno usati ciascuno per l'uso prescritto e secondo le indicazioni contenute nelle modalità d'uso e/o della scheda tecnica a 16 punti;

‑ salire su scale alte, arrampicarsi sui davanzali delle finestre e tenere qualsiasi comportamento che possa pregiudicare la sicurezza personale e/o altrui;

‑ lasciare scope, spazzoloni, stracci, oggetti personali, etc. nei corridoi e/o negli spazi frequentati dagli alunni;

‑ tenere discussioni, diverbi, alterchi all'interno delle strutture scolastiche e parlare alzando il tono della voce oltre la normalità della comunicazione umana.

‑ utilizzare forme di linguaggio o gesti scurrili o, addirittura, dirimere incomprensioni personali facendo ricorso alle vie di fatto;

‑ entrare nel merito di quanto stabilito dai docenti, dal D.S.G.A., dal responsabile di plesso e dal Dirigente scolastico.

25. Il custode ed i collaboratori con mansioni di custodia o sostituti, sono tenuti a vigilare sugli edifici scolastici provvedendo all'apertura e alla chiusura degli ingressi principali secondo l'orario delle attività didattiche, ossia non permettendo l'ingresso nelle aree perimetrali o dell'edificio degli alunni e/o di estranei prima dell'avvio delle lezioni e/o delle attività amministrative. Inoltre:

a) Provvedono ad ufficializzare l'avvio e il termine delle attività didattiche suonando il  campanello;

b) provvedono all’annaffiamento delle aiuole e zone verdi circostanti;

c) provvedono a controllare che la raccolta  e lo smaltimento dei rifiuti avvenga quotidianamente nei modi e nelle ore stabilite;

d) depositano i sacchetti dell’immondizia nei luoghi preposti e nei tempi stabiliti dall’Ente Locale;

e) vigilano sul funzionamento degli impianti idrici, elettrici, di riscaldamento e fognari;

f) regolano l'accesso degli autoveicoli autorizzati nonché l'entrata e l'uscita degli stessi;

g) controllano che gli autoveicoli non impediscano le vie di accesso agli edifici scolastici;
h) partecipano attivamente alle simulate e/o all'evacuazione rapida degli edifici degli alunni e del personale . 

26. In caso di assenza per malattia, agitazioni sindacali, ecc. tutto il  personale ausiliario deve darne tempestiva comunicazione all'Ufficio di Direzione; le assenze per assemblee, scioperi, ed agitazioni sindacali devono essere comunicate al Dirigente Scolastico almeno con cinque giorni di anticipo, come previsto dalla legge 146/90 e dai protocolli di intesa di tutte le 00. S.S.

27. Il personale tutto partecipa ai problemi scolastici ed ai processi educativi sia mediante i propri modelli comportamentali, sia attraverso un rapporto di collaborazione attiva con i docenti il D.S.G.A. e il Dirigente Scolastico, nel rispetto delle funzioni e dei ruoli specifici.

28. Ai sensi del D. L.vo 81/2008 è severamente vietato al personale ausiliario di accedere con la propria auto nel cortile della scuola e, ostacolare l'ingresso principale sostandovi.
Per quanto non previsto dal presente regolamento resta come specifico riferimento la vigente normativa  generale e pattizia in materia
TITOLO V
Art. 18) COMPORTAMENTO DEGLI ALUNNI E DEI GENITORI

1) I genitori hanno l'obbligo di far frequentare regolarmente la scuola ai propri figli, di sostenerli moralmente, psicologicamente e materialmente.
2) I genitori sono tenuti a conoscere, con precisione, i punti ed i luoghi di accoglimento e uscita degli alunni ai fini della corretta gestione e assunzione della responsabilità in vigilando sui minori.
3) Gli alunni entrano negli edifici scolastici nei cinque minuti che precedono l'inizio delle lezioni, ossia quando gli insegnanti sono già impegnati in compiti di vigilanza, e vi permangono fino al termine delle attività didattiche. Consequenzialmente, i genitori devono essere consapevoli che l'Istituzione scolastica non è responsabile dell'incolumità dei bambini negli orari che precedono l'inizio o seguono la fine dell'orario scolastico stabilito e deliberato dal Consiglio di Circolo, tenuto all'inizio di ogni anno scolastico. 
I CANCELLI DELLE AREE PERIMETRALI, PERTANTO, SARANNO CHIUSI AGLI ALUNNI FINO A CINQUE MINUTI PRIMA DELL'INIZIO DELLE LEZIONI E  RICHIUSI APPENA DOPO LA LORO USCITA. 

4) Ai sensi del D. L.vo 81/2008 (e ss.mm.ii.) è severamente vietato ai genitori di accedere con la propria auto nei cortili degli edifici scolastici, fatta eccezione per i genitori che accompagnano i figli portatori di handicap, ed ostacolare l'ingresso principale sostandovi o effettuando manovre di inversione.

5) I genitori che accompagnano i propri figli a scuola, dopo essersi assicurati dell'avvenuto ingresso nei punti di accoglimento da parte dei docenti, non possono trattenersi nell'area cortilizia per nessun altro motivo, tranne che nei casi in cui siano stati autorizzati dal Dirigente scolastico su preventiva richiesta scritta. I genitori possono entrare nelle aree cortilizie, ed in esse sostare solo cinque minuti prima del termine delle lezioni e, di mattina, per il tempo necessario ad accompagnare i figli nei punti di raccolta. 
6) Gli alunni non accompagnati dai genitori, allo stesso modo, sono tenuti a lasciare i locali scolastici e tutta l'area perimetrale appena terminate le attività didattiche.
7) Per permettere un sereno e regolare accoglimento ed uscita degli alunni e definire in modo puntuale la  

    “responsabilità in vigilando”, si stabilisce la seguente organizzazione:
Scuola Primaria:
Edificio Tavernanova – Via Nazionale delle Puglie:
gli alunni appartenenti alle classi ubicate al piano rialzato, saranno accolti nelle rispettive aule;

gli alunni appartenenti alle classi ubicate al primo piano, saranno accolti nel corridoio centrale del piano rialzato. Ne consegue che i bambini devono essere accompagnati dai genitori alla porta d’ingresso del piano rialzato (porta d’ingresso dell’edificio).
Edificio denominato Palazzetto bianco: 

gli alunni appartenenti alle classi ubicate al piano terra, saranno accolti nelle rispettive aule; 

gli alunni appartenenti alle classi del primo piano, saranno accolti nel corridoio del piano terra;
Edificio Via G. D’Annunzio :

gli alunni appartenenti alle classi ubicate al piano terra accederanno dall’ingresso centrale e verranno accolti nel corridoio antistante alle aule;
gli alunni appartenenti alle classi ubicate al primo piano accederanno all’edificio dall’ingresso principale e verranno accolti nell’atrio.
La responsabilità “in vigilando” dei docenti, pertanto, ha inizio solo nel momento in cui gli alunni hanno varcato le porte di accesso dei suddetti locali. 

                                                              Scuola dell’infanzia
In tutti gli edifici l'ingresso degli alunni avviene nelle aule e/o sezioni dei moduli organizzativi di appartenenza. I bambini sono considerati affidati agli insegnanti nel momento in cui varcano la soglia dell’aula e solo da quel momento interviene la responsabilità “in vigilando” dei docenti. Oltre l’orario stabilito dal C.C. e, quindi, in casi del tutto eccezionali, i bambini vengono affidati nell’atrio ai collaboratori scolastici in servizio e, pertanto, da quel momento ha inizio la responsabilità "in vigilando" della Scuola, nella fattispecie la responsabilità attiene ai collaboratori scolastici fino alla consegna del bambino all'insegnante.
8) Fermo restando che i genitori sono tenuti a trovarsi a Scuola al termine delle lezioni per il ritiro dei figli essendone tutori e responsabili, per motivi di sicurezza legati alla strutturazione dei vari edifici, ben chiarendo che una volta riconsegnati ai genitori essi ne assumano la tutela, l'uscita degli alunni al termine delle lezioni resta così regolata:
                                                              Scuola Primaria:

• Edificio  Tavernanova – Via Nazionale delle Puglie
I docenti accompagnano gli alunni appena oltre la scala antiscivolo oppure oltre le scale dell’ingresso, oltre le quali gli alunni sono considerati in affidamento ai genitori.

• Edificio denominato Palazzetto bianco:

I docenti accompagnano gli alunni alloggiati al piano terra per la scala che insiste nell'area cortilizia della scuola materna, e quelli al primo piano lungo la scala antiscivolo che insiste nell'area cortilizia antistante all'edificio centrale di scuola elementare, oltre la quale gli alunni sono considerati in affidamento ai genitori.

• Edificio di Via G. D’Annunzio:

I docenti accompagnano gli alunni del primo piano fino alle scale dell’ingresso principale, oltre il quale sono considerati in affidamento ai genitori.
I docenti accompagnano gli alunni alloggiati al piano terra, all’uscita secondaria situata nelle vicinanze dell’ingresso della palestra, oltre le scale gli alunni sono considerati in affidamento ai genitori.

• Uscita Scuola dell’infanzia (tutti gli edifici):

L'uscita degli alunni dalle sezioni di appartenenza avviene nell’orario stabilito di anno in anno dal Consiglio dell’Istituzione. Gli alunni sono considerati in affidamento ai genitori e/o loro delegati sulla soglia della sezione; a partire da quel momento non attiene più agli insegnanti la responsabilità “in vigilando” né alcuna responsabilità alla Scuola.

9) Gli alunni, anche se accompagnati dai genitori, non possono utilizzare, per nessun motivo ed a nessun titolo, le giostre e gli spazi perimetrali degli edifici né tanto meno accedervi con motocicli, biciclette etc. 

10) Gli alunni, nell’ipotesi non siano prelevati per tempo, evento da considerarsi eccezionale, e qualora non sia stata fatta segnalazione alcuna di improvviso impedimento, verranno accompagnati dagli insegnanti presso l'Ufficio di segreteria per effettuare la telefonata alle autorità competenti (Sindaco, servizi sociali, vigili urbani, carabinieri), a cui verranno affidati, se il ritardo dei genitori supera i 30 minuti. Il genitore, impossibilitato per imprevedibili motivi a prelevare i propri figli, è, pertanto, tenuto a dame comunicazione telefonica, con la massima urgenza, all'Ufficio di segreteria o al personale docente del plesso o dell'edificio. 
    Nel caso in cui la situazione sopra descritta dovesse verificarsi in modo sistematico, si provvederà a segnalarla alle istituzioni preposte alla tutela dei minori in quanto si configura il reato di abbandono o semi abbandono di minore.

11) Agli alunni della scuola dell’infanzia è consentito, all'ingresso e all'uscita, una deroga dell'orario scolastico di 30 minuti (delibera del Consiglio di Circolo).

12) In casi particolari di alunni con problemi di handicap o di salute, è consentito richiedere al Dirigente scolastico l'adattamento dell'orario scolastico, mediante richiesta scritta, che dovrà essere debitamente documentata e autorizzata.

13) E' consentito agli alunni l'uscita anticipata solo per casi eccezionali, previa richiesta scritta dei genitori, vagliata dal docente di classe. In tal caso, il genitore dovrà premunirsi di compilare la richiesta di uscita anticipata, indicando puntualmente: il proprio nome e cognome, quello dell'alunno, la classe frequentata dallo stesso ed il motivo della richiesta. In calce dovrà specificare il giorno, mese, anno ed orario del prelievo dell'alunno, completando l'istanza con firma leggibile. A tal fine,  in spirito di servizio, si è disposto un fac‑simile che i genitori devono semplicemente copiare. Tale fac‑simile viene affisso all'albo dei singoli edifici scolastici. Per gli alunni di scuola primaria, inoltre, le uscite anticipate e le assenze vanno segnate sul libretto delle assenze.
      Per gli alunni di scuola dell’infanzia sono previste “finestre di uscita” ad orari stabiliti: alle ore 12,20, alle ore 13,30 ed alle ore 14,30. Tali uscite devono essere prenotate all’inizio della giornata scolastica con comunicazione ai docenti. 
14) In caso di lieve malore di un alunno, i genitori saranno avvertiti telefonicamente; se impossibilitati a raggiungere la scuola, l'alunno sarà accompagnato da un vigile o da un rappresentante dell'ordine pubblico alla propria abitazione.

15) Gli alunni non saranno affidati ad altra persona che non sia stata autorizzata dagli stessi genitori e comunicato ai docenti di classe/sezione all'inizio di ogni anno scolastico.

      Nel caso in cui il bambino venisse prelevato da altra persona, il genitore dovrà segnalarne ai docenti e/o all’Ufficio di Segreteria il nominativo ed informare la persona incaricata di presentare un documento di riconoscimento al momento del prelevamento.

16) In caso di assenze brevi, che devono essere limitate ai soli casi indispensabili, fino a cinque giorni consecutivi i genitori sono tenuti a produrre giustificazione verbale o scritta; oltre i cinque giorni di assenza è necessaria la giustificazione corredata da certificazione medica.


17) Nei casi in cui gli alunni di scuola primaria si assentino in maniera saltuaria e sistematica senza giustificati motivi, per n° 10 gg. al  mese, dopo la terza assenza saltuaria nel mese, i genitori sono tenuti a produrre giustificazione scritta e motivata.
      Se le assenze ingiustificate si protraggono oltre i 10 giorni in un mese, i genitori saranno convocati dal Dirigente Scolastico, su segnalazione dei docenti,  per il prescritto richiamo all'ottemperanza dell'obbligo scolastico ed eventualmente segnalati agli organi competenti (Ufficio assistentato e/o Tribunale dei minori) per gli interventi previsti dalla vigente normativa in materia.

18) NON E' GARANTITO AGLI ALUNNI ASSENTI PER INGIUSTIFICATI MOTIVI, IL RECUPERO DELLE ATTIVITA’ EDUCATIVO-DIDATTICHE SVOLTE IN LORO ASSENZA 
19) Gli alunni in ritardo per eccezionali motivi sono ammessi in aula con giustifica scritta o verbale dei genitori.

20) I BAMBINI DELLA SCUOLA DELL’INFANZIA CHE NON FREQUENTANO PER 30 GIORNI CONSECUTIVI NON GIUSTIFICATI SONO DEPENNATI DALL'ELENCO DI SEZIONE PER CONSENTIRE AD ALTRI BAMBINI, IN LISTA D'ATTESA, IL DIRITTO ALLA FREQUENZA ALLA SCUOLA DELL’INFANZIA.
21) I genitori possono comunicare con i docenti solo nei giorni e nelle ore stabilite oppure ​previa richiesta/autorizzazione scritta dei docenti e/o del Dirigente scolastico che dovrà essere esibita al personale collaboratore scolastico per essere autorizzati all'accesso negli edifici e nelle aule.

22) I genitori possono accedere agli uffici di Segreteria e di Direzione solo negli orari e nei giorni stabiliti e pubblicizzati all'albo della Direzione e dei vari plessi scolastici. Il Dirigente Scolastico riceve anche per appuntamento, a seguito di accordo telefonico.

23) Gli alunni hanno l'obbligo di eseguire gli esercizi di consolidamento assegnati per casa e, di conseguenza, i genitori sono tenuti a sostenerli nell'adempimento di tale impegno.
24) I genitori devono essere consapevoli che i compiti assegnati a casa rappresentano un'importante occasione di consolidamento e di approfondimento personale degli apprendimenti scolastici dell'alunno; i compiti, pertanto, devono essere svolti dai bambini in forma autonoma, ossia senza interferenze nelle modalità di esecuzione. Ciò per garantire la coerenza didattico-metodologica al lavoro scolastico e, inoltre, per rispetto dell' altrui professionalità e competenza

25) Gli alunni hanno il dovere di rispettare le fondamentali norme igieniche personali e garantire il rispetto di tutti i locali e degli arredi scolastici. Consequenzialmente, i genitori devono favorire tali atteggiamenti negli alunni sostenendoli con opportuni insegnamenti, incitamenti e cure
26) I genitori devono essere consapevoli che, nel caso in cui i propri figli arrecassero danni alle strutture, agli arredi scolastici e ad altri, sono tenuti, per norma, al risarcimento degli stessi, poiché tutori e responsabili dei minori e perché responsabili di "culpa in educando", così come stabilito da reiterate sentenze passate in giudicato
27) Gli alunni hanno il dovere di rispettare le fondamentali regole di comportamento nel rispetto della “persona”, assumendo atteggiamenti improntati alla collaborazione, alla solidarietà con i compagni nonché all'ascolto teso ad accogliere i consigli ed i suggerimenti di tutte le figure professionali che operano nella scuola e che contribuiscono alla loro crescita culturale, umana e sociale. Ne consegue che i genitori devono sostenere tali valori nell'educazione dei propri figli.
28)
Gli alunni, nei rapporti con i compagni, useranno un tono di voce pacato e linguaggio corretto; favoriranno il dialogo nel rispetto della propria ed altrui opinione senza alcuna discriminazione nei confronti della diversità o degli alunni più svantaggiati. Verso le autorità preposte all'Istituzione scolastica, devono essere incoraggiati ad assumere  atteggiamenti di rispetto e di fiducia.

29) I genitori, consequenzialmente, favoriranno l'acquisizione dei fondamentali principi di convivenza democratica attraverso esempi di stili educativi efficaci e coerenti con gli insegnamenti scolastici; ciò nella consapevolezza che la scuola non esaurisce tutte le funzioni educative, ma interagisce con la famiglia quale sede primaria dell'educazione del bambino.
30) I genitori sono tenuti al rispetto di tutte le deliberazioni del Consiglio di Circolo ivi incluse quelle relative al contributo di iscrizione ed alla divisa scolastica. Gli alunni privi della divisa scolastica possono non essere ammessi alle lezioni. Le Scuole autonome, infatti, hanno una “loro specifica caratterizzazione” che è regolata dal POF, dalla Carta dei Servizi, dal Regolamento e dalle scelte operate dal Consiglio di Circolo
31) I genitori sono tenuti a fornire puntualmente agli alunni il materiale scolastico, il ticket  e quanto necessario per la consumazione dei pasti. Con circolare della scuola verranno comunicate ai genitori,  le modalità di uscita e di rientro dei bambini che non usufruiscono del servizio di refezione scolastica
32) I genitori degli alunni della scuola primaria che non intendono far usufruire ai propri figli del servizio di refezione, erogato dall'Ente Locale, e che provvedono personalmente alla fornitura del pasto, sono tenuti a rispettare il menù individuato dagli Enti competenti (A.S.L./ENTE LOCALE).

33) I genitori degli alunni di scuola primaria che non usufruiscono del servizio di refezione e  provvedono personalmente al pasto dovranno rispettare gli orari di uscita e rientro dei propri figli per il completamento dell’orario di lezione.
      Al termine delle lezioni antimeridiane, pertanto, verrà suonato il campanello e gli alunni usciranno normalmente come tutti gli altri giorni al termine delle attività didattiche. I genitori li aspetteranno, nelle aree perimetrali punti di raccolta, e li riaccompagneranno alla ripresa delle attività didattiche pomeridiane. I genitori che non intendono far usufruire permanentemente ai loro figli del servizio di refezione sono tenuti a darne comunicazione scritta ai docenti di classe.  

      Per occasionali esigenze, invece, dovrà essere utilizzata la modulistica relativa alle uscite anticipate. 

34) Non è consentito in nessuna occasione la consumazione di alimenti di preparazione industriale e/o di preparazione familiare. 

35) I genitori sono tenuti ad iscrivere gli alunni secondo le modalità e la tempistica prevista dalle disposizioni permanenti ed annuali del M.I.U.R. . PER TUTTI GLI ANNI DELLA SCUOLA DELL’INFANZIA E PER IL PRIMO ANNO DELLA SCUOLA PRIMARIA: tali disposizioni vengono ampiamente pubblicizzate tramite avvisi affissi nelle bacheche dei singoli plessi del Circolo e in vari punti del territorio.

36) I genitori hanno il diritto ‑ dovere di partecipare alla vita della scuola al fine di tutelare i bisogni dei figli nella realizzazione del loro armonico sviluppo culturale, personale e civico. Ai genitori, pertanto, vengono garantiti e richiesti spazi di collaborazione con l'Istituzione scolastica per proposte in ordine alla stesura del POF, alla realizzazione del portfolio, alla gestione dei Gruppi tecnici, alla co-gestione di particolari laboratori, all'organizzazione della vita scolastica, alla verifica dei risultati ottenuti dai loro figli ed alla qualità del servizio scolastico erogato.

37)    I genitori hanno, inoltre, il diritto ‑ dovere di partecipare: 

      -  ai colloqui individuali sui risultati apprenditivi conseguiti dagli alunni;

      -  alle riunioni dei vari organi collegiali, con la modalità della rappresentanza prevista dalla legge;

      -  alle assemblee di classe-sezione o istituto.

         Durante tali incontri e/o riunioni di intersezione, interclasse e/o assembleari consegna attestati, etc. È TASSATIVAMENTE VIETATO portare con sé gli stessi alunni o altri figli.

38)  I genitori, se non convocati, qualora abbiano urgente necessità di comunicare con i docenti di classe ‑ sezione sono tenuti a chiedere, preventivamente, l'autorizzazione per l'accesso ai singoli plessi e ad esibirla al personale collaboratore scolastico per essere ammessi nelle aule.

39) La Scuola, in caso di comunicazioni urgenti ed improvvise, quando cioè non sia possibile seguire le normali procedure d'informazione, si riserva di diffonderle mediante l'affissione di avvisi alle bacheche dei genitori esistenti presso tutti gli edifici scolastici, nonché tramite il giornale online della Scuola.
40)  Per il buon funzionamento dell’Istituzione e, quindi, a tutela di tutti, è fatto divieto ai bambini di:

      a) consumare la prima colazione a scuola;

      b) portare e/o indossare oggetti d’oro o di valore;


c) portare e/o utilizzare telefoni cellulari;

      d) masticare chewing-gum oppure consumare lecca-lecca;

      e) ricevere in aula pasti, panini etc. dopo l’inizio delle attività didattiche;


f) portare nelle aule giocattoli, coltellini e quant’altro possa pregiudicare l’incolumità dei pari ed il normale svolgimento dell’attività didattica.

41)  Nella Scuola non è consentito l’utilizzo di  bottigline di acqua ad uso personale.

       I genitori che persistono in tale prassi si assumono ogni responsabilità in caso di infortuni e/o danni provocati dalle bottiglie ai propri figli ed a terzi   
TITOLO VI
Art. 19) DIRITTO DI ACCESSO AGLI ATTI AMMINISTRATIVI
Gli utenti sono informati che la legge riconosce il diritto di accesso agli atti amministrativi solo a coloro che siano titolari di un interesse legittimo e/o giuridicamente rilevante.

Per questa ragione è previsto che la richiesta di accesso sia motivata: ciò per consentire al Dirigente scolastico di accertare se effettivamente chi avanza la richiesta sia titolare del diritto e ne abbia motivo. Non sono, infatti, consentite richieste finalizzate a semplice desiderio di conoscenza e/o curiosità.
Art. 20) MODALITÀ  E DISCIPLINA DELL'ACCESSO
L'accesso può essere di due tipi: informale e formale.

L'accesso informale si esercita mediante richiesta, anche verbale, all'ufficio competente a formare l'atto conclusivo del procedimento e a detenerlo stabilmente.

La richiesta deve essere esaminata nel più breve tempo possibile e senza formalità.

L'accesso formale si ha quando non è possibile l'accoglimento immediato della richiesta informale, ovvero quando sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identità, sui suoi poteri rappresentativi, sulla sussistenza dell'interesse ad accedere alla documentazione e/o per motivi inerenti al  carico di lavoro dell'Ufficio di Segreteria e Direzione. La richiesta in tal caso deve essere formulata per iscritto.

Art. 21) DISCIPLINA DELL'ACCESSO
L'art. 24 della legge n.241/90 stabilisce i criteri in base ai quali le Amministrazioni dovranno individuare i casi di esclusione dal diritto di accesso ai documenti: ciò in relazione alla peculiarità dei procedimenti trattati e per l'esigenza di salvaguardia della riservatezza di terzi, persone o gruppi.


La procedura stabilita per l'esercizio del diritto di accesso è la seguente:

1) la richiesta di accesso deve essere formulata dal soggetto titolare dell'interesse giuridicamente rilevante o dal suo legale rappresentante;

2) la richiesta deve essere adeguatamente motivata;

3) l'ufficio accerterà che il richiedente sia effettivamente titolare del diritto;

4) qualora un documento si riferisca a più persone, l'accesso è consentito limitatamente alla parte del documento che si riferisce al soggetto richiedente, omettendo le parti del documento inerenti altre persone; 

5) la richiesta va redatta in carta semplice; 

6) se l'istanza è consegnata personalmente dall'interessato all'Ufficio competente, questi è tenuto, su richiesta, a rilasciare ricevuta apponendo sulla richiesta il timbro con la data di presentazione, data da cui decorre il termine di trenta giorni per la conclusione del procedimento;
7) l'istanza deve essere compilata in modo da rendere possibile: 

a) identificazione del documento oggetto dell'accesso; 

b) identificazione del richiedente;

c) la prova dell'interesse personale; 

d) indicazione dell'indirizzo e telefono del richiedente; 

e) indicazione puntuale delle modalità di consegna dei documenti.

8) il rilascio di copie dei documenti è sottoposto al pagamento di un corrispettivo di € 0,25 ogni pagina;

9) qualora la richiesta sia irregolare o incompleta, l'amministrazione, entro dieci giorni, è tenuta a dame tempestiva comunicazione al richiedente mediante l'affissione all'albo dell’Istituzione. 

10) non possono essere prese in considerazione richieste generiche.

Il Circolo, per l'accesso informale, garantisce un luogo adeguato alla consultazione degli atti; la consultazione potrà essere effettuata esclusivamente in presenza di un assistente amministrativo, del D.S.G.A. e/o del Dirigente scolastico o delegato. 
TITOLO VII
Art. 22) RAPPORTI SCUOLA FAMIGLIA
E' dovere e diritto della famiglia svolgere un attivo ruolo di collaborazione con l’Istituzione scolastica al fine di tutelare lo sviluppo personale, culturale e sociale dei figli.
In rapporto alle particolari finalità di ogni ordine e grado di scuola, alla famiglia sono garantiti spazi di collaborazione con l'Istituzione medesima, per proposte in ordine alla elaborazione del POF, all'organizzazione della vita scolastica, all’elaborazione del portfolio, alla cogestione di laboratori specifici, alla verifica dei risultati ottenuti dai figli.

La componente genitori  ha titolo a presentare in sede di Consiglio di Circolo proposte sulle materie di competenza del Consiglio stesso.

Ai genitori è garantito il diritto di assemblea.

In senso specifico, ogni genitore, ha il dovere di:

· partecipare alla vita della scuola con spirito democratico; 
· collaborare fattivamente con tutte le componenti della comunità scolastica, riconoscere e rispettare l'azione degli insegnanti, del Dirigente scolastico e del restante personale, intesa come esercizio di attività diretta all'adempimento dei doveri professionali, senza entrare nel merito delle specifiche competenze
· concorrere al perseguimento delle finalità formative dei propri figli e collettive;
· collaborare alla predisposizione di progetti formativi, offrendo la propria disponibilità,   competenza e  collaborazione.

Art. 23) CADENZE E MODALITÀ DEGLI INCONTRI
Gli incontri scuola ‑ famiglia risultano essere di quattro tipi:

1. incontri di comunicazione dei risultati in merito al profitto scolastico: con scadenza fine primo quadrimestre e termine delle attività didattiche;

2. colloqui individuali: che si terranno con cadenza di circa 40 gg.;

3. incontri con singoli genitori: finalizzati a risolvere particolari problemi aventi la caratteristica dell'urgenza;

4. Consigli di Interclasse e di Intersezione: che saranno convocati secondo le modalità e le cadenze previste dalla normativa vigente.
I genitori riceveranno per i suddetti incontri adeguata comunicazione mediante:

a) avviso scritto sui quaderni (che i genitori firmeranno per presa visione) per la comunicazione del risultato del profitto scolastico e per i colloqui individuali a scadenza periodica;

b) avviso scritto e firmato dal docente, per incontri con singoli genitori finalizzati a risolvere particolari problemi aventi la caratteristica dell'urgenza;

c) convocazione firmata dal Dirigente Scolastico per i Consigli di Interclasse e di Intersezione;
Durante i sopra elencati incontri e/o durante lo svolgimento delle assemblee, ai genitori è fatto divieto di portare con sé  i bambini.

FAC‑SIMILE
ISTANZA DI ACCESSO FORMALE AGLI ATTI AMMINISTRATIVI

AL DIRIGENTE SCOLASTICO

           ........................................

OGGETTO: .............................................................................................................
Il sottoscritto ...........................................................................................................

 nato a... ……………………………………………………….(……)

residente in ................................................................... …………………………..

via ............................................................................................................................ 

munito di documento di identificazione n° .............................................................. 

chiede
in qualità di 
…………………………………………

di prendere   visione e/o estrarre copia dei seguenti documenti:

1) ....................................................................................................

2) ....................................................................................................

3) ...................................................................................................

A tal fine:

 dichiara: .....................................................................................................................

esplicita ……………………………………………………………………………..
ed  allega ....................................................................................................................
 Data

         Firma ……………………..


 

FAC‑SIMILE

All'Insegnante ………………………………..

   





           Sezione/Classe .................................................

Oggetto: USCITA ANTICIPATA

…I…. 
sottoscritt …………………………………………………………………………...

genitore  dell'alunn  ................................................................................................................

frequentante nella sezione/classe ………  Plesso ………………….………………………….

dichiara di ritirare il/la propri… figli ……………….………......    alle ore ………………

del  giorno…………………………..per motivi …………………………………………...

Casalnuovo di Napoli, ………………………

                                                                 Con Osservanza 
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