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ISTITUTO COMPRENSIVO “FRANK - CARRADORI” REGOLAMENTO D’ISTITUTO
Art. 1 Oggetto
Il Regolamento di Istituto rappresenta quell’insieme di norme di comportamento che un Istituto si dà per poter svolgere nel modo migliore i compiti educativi e formativi ai quali è preposto in virtù della propria autonomia.
Il Regolamento contiene tutte le disposizioni organizzative in merito a:
· svolgimento di tutte le attività scolastiche ed extrascolastiche;
· vigilanza sugli alunni;
· rapporti tra docenti, alunni, famiglie, personale della scuola;
· funzionamento delle strutture, delle attrezzature e degli spazi.
Per quanto non espressamente disciplinato nel presente regolamento si rimanda alla normativa scolastica vigente.

ORGANI COLLEGIALI

Art. 2 Organi collegiali
Gli organi collegiali dell’Istituto Comprensivo sono:
· il Consiglio di Istituto (C.d.I.)
· la Giunta esecutiva
· il Collegio dei Docenti (CD)
· l’Assemblea dei genitori
· Consiglio di intersezione, di interclasse e di classe.
CONSIGLIO DI ISTITUTO

Art. 3 Funzioni del Consiglio di Istituto
1. I compiti e le funzioni del Consiglio d'Istituto sono definiti dall'art. 10 del D.Lgs. 16/04/1994 n. 297 e dagli art. 2/3/4/5 del DPR 275/99 come modificato dai DPR 156/99 e 105/01, nonché, per la parte contabile, dal D.I. 44/2001, in base ai quali:
· adotta gli indirizzi generali del PTOF e determina le forme di autofinanziamento;
· approva il Programma Annuale;
· verifica lo stato di attuazione del Programma suddetto nei tempi previsti;
· approva le modifiche al Programma Annuale ;
· approva il Conto Consuntivo predisposto dal Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi (in seguito DSGA) e sottoposto dal Dirigente Scolastico (in seguito DS) all'esame del Collegio dei Revisori dei Conti;
· stabilisce l'entità del fondo per le minute spese (art. 17 comma 1);
· ratifica i prelievi dal fondo di riserva effettuati dal DS entro 30 giorni;
· delibera sulle attività negoziali di cui all'art. 33 comma 1 del D.I. 44/2001;
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· determina i criteri e i limiti delle attività negoziali che rientrano nei compiti del DS (art.33 comma 2).
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2. Fatte salve le competenze del Collegio dei Docenti e dei Consigli di Classe, il Consiglio di Istituto ha potere deliberante, su proposta della Giunta, per quanto concerne l'organizzazione e la programmazione della vita e dell'attività della scuola (PTOF), nei limiti delle disponibilità di bilancio, nelle seguenti materie:
· adozione del Regolamento d'Istituto;
· definizione dei criteri generali per la programmazione educativa;
· definizione dei criteri per la programmazione e l'attuazione delle attività parascolastiche, interscolastiche, extrascolastiche, con particolare riguardo ai corsi di recupero e di sostegno, alle libere attività complementari, alle visite guidate e ai viaggi d'istruzione;
· promozione di contatti con altre scuole o istituti al fine di realizzare scambi di informazioni ed esperienze e di intraprendere eventuali iniziative di collaborazione;
· partecipazione dell'Istituto ad attività culturali, sportive e ricreative di particolare interesse educativo;
· definizione di forme e modalità per lo svolgimento di iniziative assistenziali che possono essere assunte dall'Istituto;
· formulazione di un parere sull'andamento generale, didattico ed amministrativo dell'Istituto e sull'espletamento dei servizi amministrativi;
· esercizio di funzioni in materia di sperimentazione ed aggiornamento previste dagli articoli 276 e seguenti del D.Lgs. 297/94;
· esercizio di competenze in materia d'uso delle attrezzature e degli edifici scolastici ai sensi dell'art. 94 del D.Lgs. 297/94 e degli artt. 2/3/4/5 del DPR 275/99  come modificato dai DPR156/99 e 105/01;
· delibera, sentito per gli aspetti didattici il Collegio Docenti, sulle iniziative dirette all’Educazione alla salute e alla prevenzione delle tossicodipendenze;
· delibera sulla riduzione delle ore di lezione per causa di forza maggiore estranee alla didattica (art. 26 c. 8 CCNL);
· delibera sulle modalità e i criteri per lo svolgimento dei rapporti con le famiglie, su proposta del Collegio dei Docenti (art. 27 c. 4 CCNL);
· espressione del proprio parere su ogni altro argomento attribuito dal T.U., dalle leggi e dai regolamenti, alla sua competenza;
· invio annuale sulle materie devolute alla sua competenza di una relazione al consiglio scolastico provinciale.
3. I consiglieri, nell’ambito delle funzioni attribuite al Consiglio, hanno diritto di accesso agli atti, riguardanti o prodotti dal Consiglio stesso, senza necessità di richieste formali. Dovranno corrispondere eventuali costi per l’effettuazione di copie da parte della segreteria per documentazione non oggetto di discussione in Consiglio.
4. I consiglieri hanno diritto di richiedere al Dirigente Scolastico, con un preavviso di almeno 3 giorni, l’uso dei locali scolastici per lo svolgimento di funzioni attinenti alle attribuzioni del consiglio, compatibilmente con l’orario di apertura delle strutture.
Art. 4 Elezione del Presidente e del Vice Presidente e loro funzioni
1. La prima convocazione del Consiglio di Istituto (di seguito C.d.I.), immediatamente successiva alla nomina dei relativi membri risultati eletti, è disposta dal Dirigente Scolastico.
2. Nella prima seduta, il C.d.I. è presieduto dal Dirigente Scolastico ed elegge, tra i rappresentanti dei genitori membri del Consiglio stesso, il proprio Presidente. L'elezione ha luogo di norma a scrutinio segreto. Sono candidati tutti i genitori membri del C.d.I.. È considerato eletto il genitore che abbia ottenuto la maggioranza assoluta dei voti rapportata al numero dei componenti del C.d.I.
3. Qualora non sia raggiunta detta maggioranza nella prima votazione, il Presidente è eletto a maggioranza relativa dei votanti, sempre che siano presenti la metà più uno dei componenti in carica. In caso di parità si ripete la votazione finché non si determini una maggioranza relativa (D.M. 26 luglio 1983).
4. Il C.d.I. può deliberare di eleggere anche un Vicepresidente, da votarsi fra i genitori componenti il Consiglio stesso con le stesse modalità previste per l'elezione  del Presidente. In caso di impedimento o di assenza temporanea del Presidente ne assume le funzioni il Vicepresidente o, in mancanza anche di questi, il consigliere più anziano di età. In assenza totale della componente dei genitori, presiede la riunione il Dirigente Scolastico.
5. Al Presidente sono attribuite le seguenti funzioni:
· convocazione del Consiglio di Istituto;
· garanzia di regolare svolgimento delle sedute del Consiglio;
· coordinamento con gli altri Istituti scolastici, gli enti e le associazioni nell’ambito dei compiti attribuiti al Consiglio.
6. Il Presidente, nell’ambito dello svolgimento dei propri compiti istituzionali e previa autorizzazione del Dirigente Scolastico, ha facoltà di libero accesso ai locali scolastici ed alla segreteria durante il normale orario di servizio. Ha libero accesso anche alla documentazione di pertinenza con le funzioni del C.d.I.
Art. 5 Convocazione del Consiglio di Istituto
1. Il Presidente del C.d.I. dispone la convocazione del Consiglio o su richiesta del Presidente della Giunta Esecutiva o per propria iniziativa, qualora vi siano comprovate ragioni, o su richiesta di almeno un terzo dei membri del C.d.I..
2. La convocazione avviene con lettera scritta e/o tramite e-mail a tutti i componenti, contenente l’ordine del giorno, la relativa documentazione, il giorno, l’ora ed il luogo della riunione, e deve essere notificata secondo la seguente tempistica:
a) almeno 5 giorni per le sedute ordinarie;
b) almeno 1 giorno per le sedute urgenti.
3. La convocazione urgente può essere disposta solo dal Presidente della Giunta Esecutiva anche telefonicamente.
4. L’ordine del giorno deve contenere sempre la dizione “varie ed eventuali”.
5. La convocazione con il relativo ordine del giorno è affissa, a cura della Segreteria, all’albo dell’Istituto presso le bacheche accessibili di ogni plesso scolastico ed è pubblicata sul sito dell’Istituto, oltre ad essere inviata via e-mail a tutti i rappresentanti di classe o sezione dotati di posta elettronica.
6. Le sedute devono avvenire in ore non coincidenti con l'orario delle lezioni e comunque in orario che favorisca la più ampia partecipazione delle varie componenti.
Art. 6 Sedute del C.d.I.
1. Le sedute del C.d.I. sono valide quando siano presenti la metà più uno dei componenti in carica.
2. Le sedute del C.d.I., ad eccezione di quelle nelle quali si discutono argomenti riguardanti singole persone, sono pubbliche. Possono assistere, compatibilmente con l'idoneità del locale ove si svolgono, gli elettori delle componenti rappresentate e tutti gli altri previsti per legge, senza diritto di parola.
3. Qualora il comportamento del pubblico non consenta l’ordinato svolgimento dei lavori, il Presidente dispone la sospensione della seduta e la sua prosecuzione in forma non pubblica.

4.  Il Presidente del Consiglio di Istituto e/o il Presidente della Giunta Esecutiva, anche su proposta di uno dei consiglieri, possono richiedere, ad inizio di seduta, l’inserimento di uno o più punti all’ordine del giorno, a patto che gli stessi non abbiano bisogno di una preparazione da parte dei consiglieri e che siano inseriti con decisione assunta all’unanimità.
5. Tutti i membri del C.d.I., avuta la parola dal Presidente, hanno diritto di intervenire, secondo l'ordine di iscrizione e per il tempo strettamente necessario, sugli argomenti in discussione.
6. A conclusione di ogni seduta del C.d.I., singoli consiglieri possono indicare argomenti da inserire nell'ordine del giorno della riunione successiva.
7. Il C.d.I. può invitare esperti con funzione consultiva a partecipare ai propri lavori.
8. Il C.d.I., al fine di rendere più agile e proficua la propria attività, può deliberare le nomine di speciali commissioni di lavoro e/o di studio.
Art. 7 Votazioni
1. Le votazioni sono indette dal Presidente ed al momento delle stesse nessuno può più avere la parola, neppure per proporre mozioni d'ordine. Le votazioni si effettuano in modo palese per alzata di mano ovvero per appello nominale ad alta voce, quando lo richiedono il Presidente o uno dei componenti.
2. La votazione è segreta quando riguarda determinate o determinabili persone.
3. La votazione non può validamente avere luogo, se i consiglieri non si trovano in numero legale.
4. I consiglieri che dichiarano di astenersi dal voto si computano nel numero necessario a rendere legale l’adunanza, ma non nel numero dei votanti.
5. Le deliberazioni sono adottate a maggioranza assoluta dei voti validamente espressi salvo che disposizioni speciali prescrivano diversamente. In caso di parità, ma solo per le votazioni palesi, prevale il voto del Presidente.
6. La votazione, una volta chiusa, non può essere riaperta per il sopraggiungere di altri membri e non può nemmeno essere ripetuta, a meno che non si riscontri che il numero dei voti espressi sia diverso da quello dei votanti.
Art. 8 Verbale
1. Di ogni riunione viene redatto un verbale in cui sono riportate in sintesi le discussioni e le decisioni adottate. Le deliberazioni, invece, devono essere riportate in modo chiaro e per esteso.
2. È facoltà di ogni consigliere far mettere a verbale le proprie dichiarazioni, proposte e osservazioni.
3. Il verbale è approvato nella seduta successiva, salvo diversa disposizione deliberata dal C.d.I..
4. Copia delle deliberazioni adottate viene affissa all’albo e pubblicata sul sito dell’Istituto entro 20 giorni da quello della seduta e vi rimane per almeno 10 giorni.
5. Non sono soggetti a pubblicazioni gli atti concernenti singole persone, salvo contraria richiesta scritta degli interessati.
6. I verbali e tutti gli atti preparatori delle sedute sono depositati nell'ufficio di Presidenza e/o di Segreteria dell'Istituto e sono consultabili da chiunque ne abbia titolo su richiesta da esaudire secondo le modalità normalmente previste dalla normativa sull’accesso agli atti (legge 241/90). Sono, inoltre, pubblicati sul sito dell’Istituto, dove andranno a costituire un archivio permanente, ed inviati via e-mail a tutti i rappresentanti di classe o sezione dotati di posta elettronica.

Art. 9 Assenze
1. Il consigliere che per tre volte consecutive risulti assente senza giustificati motivi sarà invitato dalla Presidenza a presentare per iscritto le giustificazioni delle proprie assenze entro 3 giorni dalla successiva seduta del C.d.I., o comunque entro un congruo termine che sarà stabilito dal C.d.I.
2. Qualora il consigliere risulti assente anche alla successiva seduta del C.d.I. senza aver presentato le giustificazioni richieste, o qualora le motivazioni delle assenze fossero ritenute ingiustificate dalla maggioranza assoluta del C.d.I., il C.d.I. delibera la decadenza immediata del consigliere e dispone la surroga dello stesso.
Art. 10 Dimissioni
1. I componenti eletti dell’Organo Collegiale possono dimettersi in qualsiasi momento. Le dimissioni sono date per iscritto. È ammessa la forma orale solo quando le dimissioni vengono date dinanzi all’Organo Collegiale.
2. L’Organo Collegiale, che prende atto delle dimissioni, in prima istanza può invitare il dimissionario a recedere dal suo proposito. Una volta che l’Organo Collegiale abbia preso atto delle dimissioni, queste divengono definitive ed irrevocabili.

GIUNTA ESECUTIVA

Art. 11 Composizione e funzioni (art. 8 c.7 del D. Lgs 297/94)
1. Il Consiglio di Istituto elegge nel proprio ambito una Giunta Esecutiva. Nella votazione, che si effettua a scrutinio segreto, sono eletti i candidati che per ciascuna delle componenti elettive ottengono il maggior numero di voti; a parità di voti, sono eletti i candidati che hanno ottenuto il maggior numero di preferenze durante le votazioni per il rinnovo del C.d.I.
2. La Giunta Esecutiva è composta dal Dirigente Scolastico, che la presiede, dal  Direttore dei Servizi di Segreteria, che svolge anche la funzione di segretario della Giunta stessa, da due Genitori, da un Docente e da un componente del personale ATA.
3. Il Presidente del C.d.I è invitato a partecipare alle riunioni della Giunta Esecutiva, senza diritto di voto, qualora egli non vi faccia già parte come membro effettivo per avvenuta elezione.
4. La Giunta Esecutiva prepara i lavori del C.d.I., predisponendo tutto il materiale necessario ad una corretta informazione dei consiglieri. La Giunta Esecutiva viene convocata dal Presidente secondo le modalità di cui all’art.5 e comunque in tempi utili per la successiva convocazione del Consiglio di Istituto.

COLLEGIO DEI DOCENTI (art.7 del D. Lgs 297/94)

Art. 12
1. Il Collegio dei Docenti (di seguito CD) è costituito dall’intero corpo docente in forza all’istituto. Il CD disciplina il funzionamento didattico dell’Istituto. In particolare cura la programmazione dell’azione educativa secondo il PTOF d’ Istituto.
2. Il CD si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano Annuale delle Riunioni concordato ed approvato prima dell'inizio delle lezioni.
3. Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scolastico in seduta ordinaria secondo calendario o in seduta straordinaria, qualora il Dirigente Scolastico ne ravvisi la necessità o quando almeno un terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta.

4. Il CD, al fine di rendere più agile e proficua la propria attività, può articolarsi in commissioni di lavoro e/o di studio.


CONSIGLI DI CLASSE, INTERCLASSE E INTERSEZIONE
(artt. 5 e 6 del D. Lgs 297/94)

Art 13
1. Il Consiglio di Classe, interclasse o intersezione è presieduto dal Dirigente Scolastico o da un docente, suo delegato, membro del Consiglio.
2. I Consigli si insediano all'inizio di ciascun anno scolastico e si riuniscono secondo il Piano Annuale delle Riunioni concordato ed approvato prima dell'inizio delle lezioni.
3. I Consigli di Classe, interclasse e intersezione si riuniscono in ore non coincidenti con l’orario delle lezioni, con il compito di formulare al Collegio dei Docenti proposte in ordine all’azione educativa e didattica e ad iniziative di sperimentazione e di agevolare ed estendere i rapporti reciproci tra docenti, genitori ed alunni.
4. Ai Consigli partecipano, di norma, i docenti e i genitori eletti della/e classe/i o sezioni. Il consiglio di interclasse può essere di classi parallele, di ciclo, di plesso.
5. Al Consiglio di Classe, con la sola presenza dei docenti, spetta stabilire le competenze relative alla realizzazione del coordinamento didattico e dei rapporti interdisciplinari, nonché alla valutazione periodica e finale degli alunni

ASSEMBLEA DEI GENITORI
(art. 15 del D. Lgs 297/94)

Art. 14 Generalità e compiti
1. I genitori degli alunni dell’Istituto possono riunirsi in assemblea, anche per singole classi o sezioni.
2. L’assemblea è convocata su richiesta dei genitori eletti nei consigli di classe o sezione.
3. L’assemblea d’Istituto è convocata su richiesta del Presidente dell’assemblea, ove sia stato eletto, oppure se la richiedono almeno 300 genitori.
4. Qualora le assemblee si svolgano nei locali dell’Istituto, la data e l’orario di svolgimento devono essere concordati con il Dirigente Scolastico. Nella richiesta deve essere indicato anche l’Ordine del Giorno. Le assemblee si svolgono al fuori dell'orario delle lezioni.
5. Le richieste per l'utilizzo dei locali scolastici devono comunque essere inviate per iscritto e con anticipo di almeno 5giorni dalla data fissata per la seduta.
6. All’assemblea di classe, di interclasse, di intersezione e d’Istituto possono inoltre partecipare, con diritto di parola, il Dirigente Scolastico, i Collaboratori del Dirigente e i docenti della classe, della sezione o dell’istituto.
7. Di ogni seduta dell'Assemblea dei genitori deve essere redatto un verbale di assemblea, sottoscritto dal Presidente e dal Segretario.
8. Il registro dei verbali delle assemblee deve essere custodito presso la Segreteria dell’Istituto Comprensivo, affinché il Dirigente Scolastico ed il Consiglio d’Istituto possano prenderne visione.

ORGANIZZAZIONE SCOLASTICA


PIANO PER LA VIGILANZA
(a integrazione del medesimo si rimanda al Regolamento di Disciplina)

Art. 15 Personale Scolastico
1. Gli insegnanti hanno il dovere di vigilare sugli alunni durante tutto l’orario scolastico.
2. Il Personale ausiliario è responsabile della vigilanza degli edifici scolastici, delle strutture e del materiale didattico.
3. Lo stesso Personale vigila sull'incolumità degli alunni, anche collaborando con il Personale Docente, quando questi sia presente e ne richieda l'intervento per brevi momenti; vigila altresì sugli alunni prima dell'orario di ingresso dei docenti (attività di pre-scuola, ove previsto, previa disponibilità volontaria del personale stesso), durante i momenti di pausa dell’attività didattica e nei casi di ritardo dei pulmini (all'uscita).

Art. 16 Vigilanza e procedure relative agli studenti della Scuola Secondaria di Primo Grado

1. I docenti, a norma delle vigenti disposizioni, debbono trovarsi in classe cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni (art. 29 c. 5 CCNL 29-11-2007). In caso di legittimo impedimento o di ritardo straordinario i docenti devono tempestivamente informare l’ufficio di Segreteria che provvederà alla sostituzione dell’insegnante assente.
2. L’obbligo di arrivare 5 minuti prima vale anche quando l’attività didattica del docente non ha inizio con la prima ora di lezione.
3. I docenti della prima ora di lezione controllano, per delega del Dirigente, le giustificazioni degli alunni che sono stati assenti. Agli studenti autorizzati all’ingresso posticipato la giustificazione della/e assenza/e sarà richiesta dall’insegnate presente in classe all’ora di entrata. In caso di rientro a scuola dopo sei giorni consecutivi di assenza (comprensivi anche dei giorni festivi) o nel caso in cui, a seguito di infortunio o ricovero, ci sia una prognosi di più giorni che vada oltre la data nella quale lo studente si ripresenta a scuola, per poter autorizzare l’ingresso in classe è necessario che lo studente stesso o i genitori presentino certificazione medica che ne giustifichi e consenta il rientro. Gli insegnanti della prima ora autorizzeranno anche l’ingresso con breve ritardo, annotandolo comunque sul registro di classe. Dopo tre ritardi saranno convocati i genitori da parte del Coordinatore di classe, per informarli in merito a possibili ricadute di tale condotta sul voto di comportamento.
4. In caso di assenze che destano sospetti i docenti segnalano ciò sul registro di classe al fine di acquisire le necessarie informazioni e prendere gli eventuali provvedimenti disciplinari.
5. Gli insegnanti rinviano direttamente al Dirigente o al collaboratore del Dirigente per i provvedimenti del caso gli allievi, che non abbiano portato la giustificazione dell’assenza e/o del ritardo nei tre giorni successivi.
6. Il libretto delle giustificazioni deve essere ritirato all’inizio dell’anno scolastico direttamente dai genitori o da chi ne fa le veci. Contestualmente verrà apposta la firma dei genitori o di chi altro è autorizzato a giustificare le assenze dell’alunno.
7. Entrate posticipate o uscite anticipate devono essere autorizzate dal Dirigente, dal collaboratore del Dirigente o dall’insegnante della classe.

8. Agli studenti della Scuola Secondaria di Primo Grado sono concessi tre ingressi posticipati alla seconda ora per quadrimestre e tre uscite anticipate al termine della penultima ora di lezione per quadrimestre. Deroghe al numero di ingressi e uscite e all’orario delle stesse possono essere autorizzate dietro richieste di visite o analisi mediche che dovranno comunque essere documentate con certificazioni, o in forma previa o il giorno successivo. Deroghe al numero di uscite anticipate e all’orario delle  stesse possono essere concesse anche in casi di malesseri improvvisi accusati dagli studenti nel corso della mattinata. Al di fuori del numero e delle situazioni sopra menzionate al primo ingresso posticipato  oltre il totale consentito per quadrimestre saranno convocati i genitori. Qualora ci fossero ulteriori ingressi dopo il richiamo rivolto ai genitori, ciascuno ingresso sarà registrato sul registro di classe come annotazione disciplinare e, di conseguenza, potrà incidere sul voto di comportamento. Ovviamente non saranno consentite uscite anticipate al termine della penultima ora dopo le tre garantite per ciascun quadrimestre.
9. Quanto detto al punto 8 circa gli ingressi posticipati è valido anche per i ritardi brevi: saranno dunque consentiti tre ritardi brevi per quadrimestre, entro la prima ora di lezione, che comunque dovranno essere giustificati dai genitori. Si ricorda che alle ore 08.00 hanno inizio le attività didattiche e, pertanto, ogni ingresso che avvenga entro la prima ora di lezione dopo il suono della seconda campanella sarà annotato sul registro  di classe come ritardo. Al quarto ritardo nello stesso quadrimestre saranno convocati i genitori. Ogni ulteriore ritardo sarà registrato come annotazione disciplinare e, di conseguenza, potrà incidere sul voto di comportamento.
10. La ricreazione dovrà effettuarsi nei vari locali sotto la sorveglianza dei docenti che hanno lezione nell’ora all’interno della quale è programmata la pausa per la ricreazione. Tali docenti concederanno agli alunni, due per volta, il permesso di allontanarsi per l’uso dei servizi igienici e per recarsi ai distributori automatici delle merende.
11. La ricreazione ha la durata di 10 minuti. Il personale collaboratore concorre nella vigilanza, prestando particolare attenzione nella zona dei corridoi e dei servizi igienici. Gli insegnanti effettuano l’assistenza all'interno o all’esterno della classe a seconda dei casi.
12. L’insegnante che tiene lezione all’ultima ora deve accompagnare e vigilare sugli studenti fino al cancello della Scuola.
13. I genitori sono tenuti a riprendere i propri figli all’uscita dalla scuola al termine delle attività didattiche.
14. Si sottolinea che i Collaboratori Scolastici sono responsabili della chiusura e apertura di tutte le vie (porte, portoni e cancelli) d’accesso. Si ricorda, altresì, che tutte le porte, portoni e cancelli devono essere sempre rigorosamente chiusi. Porte e portoni non devono risultare incustoditi, se aperti. Si precisa comunque che la scuola assume la piena responsabilità della vigilanza degli studenti nel momento in cui gli stessi varcano il portone di ingresso, non potendone garantire un capillare controllo all’interno delle pertinenze a causa dell’esiguo numero di Collaboratori Scolastici a disposizione. In conseguenza di ciò si stabilisce che il cancello di accesso venga aperto ordinariamente alle ore 07.45 e che un collaboratore scolastico, anche qualora fosse da solo, stazionerà con il telefono cordless sulla porta di ingresso dell’edificio scolastico per sorvegliare gli studenti presenti all’interno delle pertinenze e, al suono della prima campanella, per regolamentarne l’afflusso ordinato all’interno della scuola. In caso di maltempo con pioggia intensa o neve il cancello potrà essere eccezionalmente aperto alle ore 07.30 e il Collaboratore Scolastico presente è tenuto alla sorveglianza degli studenti presenti all’interno delle pertinenze con le stesse modalità sopra esposte.

Art. 17 Vigilanza degli alunni durante le attività extracurricolari pomeridiane. 
   La vigilanza sugli alunni durante le attività pomeridiane extracurricolari, previste nel PTOF, dovrà essere costantemente assicurata dai docenti che organizzano tali attività, coadiuvati, per quanto di loro competenza, dai Collaboratori Scolastici (Art. 15 e Art. 19). Per nessun motivo gli alunni dovranno rimanere nei locali scolastici privi di vigilanza.
Art. 18 Vigilanza degli alunni della Scuola Primaria e dell’Infanzia e gestione dei ritardi brevi
1. I docenti arrivano 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni per poter prendere in carico i bambini (art. 29 c. 5 CCNL 29-11-2007). In caso di legittimo impedimento o di ritardo straordinario i docenti devono tempestivamente informare l’ufficio di Segreteria che provvederà alla sostituzione dell’insegnante assente.
2. L’ obbligo di arrivare 5 minuti prima vale anche quando l’attività didattica del docente non ha inizio con la prima ora di lezione.
3. Gli insegnanti della prima ora autorizzeranno anche l’ingresso con breve ritardo, annotandolo sul registro di classe con una “R” e sul portale Argo. Dopo tre ritardi i genitori saranno richiamati al rispetto degli orari. La stessa procedura sarà applicata anche nei confronti dei genitori che riprendono in ritardo i propri figli al termine delle lezioni.
4. In caso di rientro a scuola dopo sei giorni consecutivi di assenza (comprensivi anche dei giorni festivi) o nel caso in cui, a seguito di infortunio o ricovero, ci sia una prognosi di più giorni che vada oltre la data nella quale l’alunno si ripresenta a scuola, per poter autorizzare l’ingresso in classe è necessario che i genitori presentino certificazione medica che ne giustifichi l’assenza e consenta il rientro.
Art. 19 Ricreazione nella Scuola Primaria
1. Nella Scuola Primaria la ricreazione ha la durata di 15 minuti.
2. La vigilanza durante l’intervallo sarà svolta dai docenti che hanno lezione nella classe nell’ora all’interno della quale è programmata la pausa per la ricreazione o da entrambi i docenti nella sola Scuola Primaria in caso di cambio di docente nell’ora successiva o di entrambi i docenti in caso di contemporanea presenza.
3. Si richiede in questi momenti particolare impegno dei Collaboratori Scolastici nel vigilare gli spazi comuni e le zone antistanti i servizi igienici.
4. I Collaboratori Scolastici aiuteranno, se possibile, i docenti anche per lo spostamento delle scolaresche, su richiesta, per raggiungere palestre, laboratori o per altre iniziative di breve durata.
Art. 20 Servizio di refezione
1. Durante la refezione gli alunni vengono affidati al Personale Docente in servizio, che ha l’obbligo di svolgere la propria azione di vigilanza.
2. Il servizio di refezione è gestito dal Comune.
3. È consentito anche agli alunni, per i quali il proprio orario scolastico non preveda la permanenza a mensa, di consumare il pranzo, purché la famiglia presenti motivata e documentata richiesta alla Scuola e nel caso in cui sia possibile usufruire del servizio di vigilanza fornito da Associazioni o Cooperative esterne alla scuola il cui costo è a carico della famiglia.
4. Il ritiro degli alunni dovrà avvenire entro le ore 14.00.
Art. 21 Ingresso e uscita alunni nella Scuola Primaria
1. Gli alunni vengono accompagnati all’uscita dai propri docenti, che ne vigilano l’esodo e li consegnano ai genitori o a persona da essi delegata in forma scritta, con l’indicazione degli estremi di un documento di riconoscimento che dovrà essere comunque verificato al momento della consegna.
2. Dove è presente il servizio di scuolabus i Collaboratori Scolastici si occupano di controllare che tutti i bambini siano consegnati all’accompagnatore o salgano sullo scuolabus.
3. I genitori, nel riprendere i propri figli, così come nell’accompagnarli al mattino a scuola, sono tenuti, per rispetto a tutto il Personale Docente e come primo esempio educativo, alla rigorosa osservanza della puntualità.
4. I bambini trasportati dallo scuolabus vengono affidati direttamente al Personale della Scuola.
5. Annualmente l’Istituto richiede alla Polizia Municipale personale adibito alla sorveglianza dei bambini durante l’ingresso e l’uscita da scuola.
6. Si sottolinea con rigorosità che i Collaboratori Scolastici sono responsabili della chiusure e apertura di tutte le vie (porte, portoni e cancelli) d’accesso. Si ricorda, altresì, che tutte le porte, portoni e cancelli devono essere sempre rigorosamente chiusi. A tale proposito si fa espressa richiesta a tutti coloro che accedono ai vari plessi dell’Istituto di richiudere con cura le porte ed i cancelli e ai genitori o loro delegati si ricorda, inoltre, di controllare con rigorosa attenzione i propri bambini, che sono sotto la loro responsabilità durante la permanenza all’interno degli spazi verdi, così da evitare situazioni di pericolo ed eventuali incidenti. Porte e portoni non devono risultare incustoditi, se aperti. Si precisa, comunque, che la scuola assume la responsabilità della vigilanza degli studenti nel momento in cui gli stessi varcano il portone di ingresso, non potendone garantire il controllo all’interno delle pertinenze.

Art. 22 Avvicendamento dei docenti
1. Il docente che non ha avuto precedente impegno è tenuto a recarsi in aula tempestivamente per subentrare al collega.
2. Il docente che ha concluso il proprio servizio o che non ha un successivo impegno, è tenuto ad aspettare il collega subentrante.
Art. 23 Regolamentazione orario entrata/uscita Scuola dell’Infanzia
1. La Scuola dell’Infanzia, pur avendo tempi e modalità didattiche assai flessibili in quanto non obbligatoria, porta avanti una Programmazione specifica secondo le Indicazioni Nazionali.
2. Per la realizzazione del Percorso Formativo viene predisposto un calendario didattico delle attività da svolgersi durante l’intero orario scolastico.
3. Al di fuori delle fasce orarie di ingresso e di uscita dei bambini, il Personale non docente è impegnato in mansioni di pulizia e di collaborazione alle attività educative.
4. Di conseguenza, sia per non disturbare il regolare svolgersi delle attività formative sia per motivi di sicurezza è necessario regolamentare l’orario di entrata/uscita dei bambini secondo il seguente schema:
· Entrata dalle 08.00 alle 09.30, con possibilità di anticipare l’orario di ingresso alle 07.45, solo in presenza di documentate necessità da parte della famiglia;
· Uscita antimeridiana alle 11.45-12.00 per i bambini che non usufruiscono del servizio mensa;
· prima uscita pomeridiana alle 13.00-13.30;
· seconda uscita pomeridiana alle 15.30-16.00.
5. I genitori sono tenuti a rispettare puntualmente gli orari di ingresso e  uscita.






VISITE DIDATTICHE E   D’ISTRUZIONE
(si veda, in particolare, la C.M. 291/92)

Art. 24
1. Le visite didattiche e i viaggi d’istruzione devono basarsi su progetti articolati e coerenti e devono integrare la normale attività scolastica.
2. Per uscite didattiche e visite guidate si intendono le uscite fuori dall’edificio scolastico, comprese nell’orario delle lezioni della classe. Per viaggi d’istruzione, invece, si intendono le uscite che prevedono un tempo superiore a quello stabilito per l’orario delle lezioni.
3. Le visite d’istruzione (a capoluoghi di provincia, musei, gallerie, parchi naturali, complessi aziendali, spettacoli teatrali, etc.) possono essere effettuate nel territorio comunale o fuori di esso.
4. Le visite nel territorio comunale e nei Comuni limitrofi, dopo essere state deliberate dai Consigli di classe, di Interclasse e Intersezione, devono essere autorizzate dal Dirigente Scolastico con almeno una settimana di anticipo rispetto alla data di svolgimento delle stesse.
5. Le visite fuori dal territorio comunale e dai Comuni limitrofi seguono la normale pratica di organizzazione e autorizzazione dei viaggi d’istruzione e, quindi, devono essere vagliate e approvate dal Consiglio di Istituto.
6. I viaggi d’istruzione hanno, oltre alle preminenti finalità educativo-didattiche e d’integrazione culturale, anche finalità di socializzazione.
7. I viaggi d’istruzione possono essere organizzati da una o più classi e per tutti gli alunni della classe.
8. Gli alunni che, eventualmente, non dovessero partecipare al viaggio sono assegnati agli insegnanti della/e stessa/e classe/i che non partecipano al viaggio o ai docenti del plesso, preferibilmente nelle classi parallele.
9. La documentazione delle visite didattiche fuori dal Comune e dai Comuni limitrofi e dei viaggi d’istruzione deve pervenire in Segreteria in tempi adeguati, per consentire la corretta procedura di analisi e approvazione da parte dell’organo collegiale.
10. L’alunno diversamente abile deve essere accompagnato da un insegnante a lui dedicato in rapporto di uno a uno nei casi di grave disabilità certificata. Negli altri casi il Consiglio di Istituto valuterà singolarmente le differenti situazioni.
11. Durante l’anno scolastico le classi prime della Scuola Secondaria di Primo Grado e le classi della Scuola Primaria possono partecipare a viaggi di istruzione della durata  di un giorno. Le classi seconde e terze della Scuola Secondaria di Primo Grado possono effettuare un viaggio d’istruzione della durata di due giorni. Saranno valutate proposte di durata superiore a quelle stabilite caso per caso.
12. Le scolaresche saranno accompagnate dai docenti della Scuola, un insegnante ogni 15 alunni e un sostituto.
13. Per ogni viaggio d’istruzione il numero dei docenti accompagnatori, per ciascuna classe, non potrà essere inferiore a due qualora, ovviamente, la classe effettui il viaggio da sola. 
14. Le spese per la realizzazione dei viaggi d’istruzione saranno divise fra i partecipanti, esclusi gli accompagnatori. Motivazioni di ordine economico non dovranno mai costituire impedimento per la partecipazione ai viaggi d’istruzione. Pertanto, i docenti dovranno porre molta cura nel proporre mete che siano didatticamente valide e nel contempo contenute nella spesa così da permettere a tutti la partecipazione.
15. Il viaggio di istruzione potrà essere autorizzato solo se vi aderisce almeno il 75% degli studenti della classe.
16. Il consenso scritto dei genitori o di chi ne fa le veci costituisce presupposto indispensabile per la partecipazione dell’alunno ai viaggi d’istruzione. Ai genitori dovrà essere comunicato il programma particolareggiato. Gli alunni saranno sempre sorvegliati dai docenti.
17. Spetta al Consiglio di classe valutare l’opportunità della partecipazione ai viaggi di istruzione e/o uscite didattiche da parte degli studenti che abbiano subito provvedimenti disciplinari e/o sospensioni.
18. Gli insegnanti proponenti, dopo l’approvazione della proposta da parte dei Consigli di classe, di interclasse e di intersezione, dovranno presentare una richiesta alla Segreteria che contenga:
1- località;
2- data ed orari di partenza/ritorno; 
3- mezzi di trasporto;
4- numero dei partecipanti in relazione al numero complessivo degli alunni per classe, con la relativa autorizzazione dei genitori, raccolta comunicando ai genitori stessi, in forma previa, il tetto di spesa che si prevede di non superare;
5- nominativi dei docenti accompagnatori; 6- programma dettagliato del viaggio;
6- dettagliata relazione degli obiettivi culturali e didattici dell’iniziativa in relazione alla programmazione della classe da allegare alla richiesta formale della gita su apposita modulistica;
19. Le richieste di autorizzazione per le visite fuori dal territorio comunale e dai comuni limitrofi così come per i viaggi d’istruzione devono pervenire al Consiglio d’Istituto complete delle indicazioni esposte al punto 17, con l’aggiunta dei preventivi di spesa precedentemente analizzati dagli insegnanti proponenti.
20. Il Consiglio d’Istituto vaglierà i preventivi di spesa e l’analisi effettuata dai docenti proponenti, nonché la restante documentazione prevista dal presente regolamento e dalla normativa vigente.
21. I viaggi di istruzione e le visite guidate, in base alla C.M. n 291/92, non dovranno  essere svolte in coincidenza con periodi prefestivi, festivi e nell’ultimo mese delle lezioni, ad eccezione di manifestazioni sportive e viaggi a scopo naturalistico.
22. Una volta che l’uscita breve, il viaggio di istruzione o la visita guidata saranno state approvate, sarà cura dei docenti accompagnatori proponenti consegnare alle famiglie il bollettino precompilato per effettuare il pagamento e ritirare l’attestazione consegnandola in Segreteria nei tempi prescritti nonché, ovviamente, tutta la documentazione e le informazioni relative all’uscita, visita o viaggio.

RISORSE DELL’ISTITUTO

Art. 25 Biblioteche
1. Le biblioteche delle scuole funzionano sotto la responsabilità di un insegnante    designato dal Dirigente Scolastico.
2. I libri da distribuire agli alunni devono essere consegnati agli insegnanti che ne facciano richiesta, i quali rilasceranno regolare ricevuta da ritirare al momento della restituzione dei volumi prelevati.
3. Tutto il materiale librario deve rientrare in biblioteca entro il 31 maggio di ogni anno e deve essere accuratamente revisionato anche per procedere ad eventuali addebiti nei casi previsti dalla legge. Deroghe a tale scadenza potranno essere concesse dal Dirigente a fronte di richiesta motivata.
4. Per la Scuola Secondaria di Primo Grado i docenti di Lettere sono autorizzati a costituire biblioteche di classe sotto la loro personale responsabilità.
Art. 26 Aule speciali
1. I laboratori, le aule speciali e le attrezzature esistenti possono essere utilizzate dagli insegnanti d’intesa con i colleghi responsabili dei singoli laboratori.
2. Tutte le attrezzature devono essere utilizzate sotto il controllo del docente responsabile al quale è fatto obbligo di riferire al Dirigente sugli eventuali danni arrecati.
3. L’Aula Magna (o Auditorium) della Scuola Secondaria di Primo Grado “Anna Frank”, previa richiesta dettagliata e preavviso di almeno sette giorni, può essere concessa in uso a Enti, Associazioni, Organizzazioni i cui obiettivi e le cui attività non siano in contrasto con le finalità della scuola.
4. Con la sola eccezione delle Organizzazioni ONLUS e Sindacali, dell’Amministrazione scolastica e del Comune di Pistoia, per coprire le spese di gestione (predisposizione, pulizia, riordino ad opera del personale della scuola) sarà richiesto un contributo di Euro 80,00 per l’utilizzo relativo ad una parte della giornata (antimeridiana, pomeridiana o serale) o di Euro 120,00 per l’utilizzo relativo all’intera giornata.
Art. 27 Impianti sportivi
1. Gli impianti sportivi funzionano sotto la sorveglianza degli insegnanti di Scienze motorie e sportive in servizio.
2. I predetti insegnanti hanno l’obbligo di riferire al Dirigente Scolastico in merito ad eventuali danni cagionati.
3. Il docente deve far rispettare scrupolosamente l’ordine e la pulizia in tutti i reparti ginnico- sportivi.

Art. 28 Spostamento degli alunni
1. I trasferimenti degli alunni dalle aule di lezione alla palestra o alle aule speciali e viceversa devono avvenire sotto la sorveglianza dei docenti. I Collaboratori Scolastici coadiuveranno, ove occorra, i docenti.

RAPPORTO SCUOLA-FAMIGLIA 

Art. 29 Colloqui e ricevimenti
1. I colloqui individuali con gli insegnanti si svolgono secondo le modalità definite dal Collegio dei Docenti all’inizio dell’anno scolastico nell’ambito della programmazione per l’utilizzo delle ore di non insegnamento e secondo il calendario e l’orario che, conseguentemente, saranno definiti.
2. Per la Scuola Primaria il ricevimento in orario pomeridiano avviene una volta a trimestre.
3. Per la Scuola Secondaria di Primo Grado il ricevimento cosiddetto “generale”  avviene una volta a quadrimestre in orario pomeridiano.
4. In orario antimeridiano gli insegnanti riceveranno i genitori secondo le modalità stabilite all’inizio dell’ anno dal Collegio dei Docenti.
5. Comunque, per tutti gli ordini di scuola, quando se ne ravvisi la necessità, sia da parte dei docenti che dei genitori, si potrà concordare un colloquio, preferibilmente al termine dell’attività didattica.
6. Al momento dell'ingresso e/o dell'uscita degli alunni e durante l’orario di lezione, nessun genitore può entrare nelle classi e richiedere colloqui o informazioni ai docenti,  fatte salve specifiche convocazioni da parte degli insegnanti stessi e previo appuntamento.
7. Durante i momenti collegiali a scuola, in orario extrascolastico (riunioni, assemblee, ricevimenti, colloqui etc.), l’obbligo della sorveglianza dei figli è a carico esclusivo dei Genitori. 

Tale obbligo, in queste occasioni, non può in alcun modo essere demandato al personale della scuola (docenti o Collaboratori Scolastici) né è consentito che i bambini si muovano all’interno dei plessi senza sorveglianza. Per cui, laddove non sia possibile, per comprensibili motivi organizzativi, lasciare a casa i figli, è necessario che gli stessi siano sempre sotto il controllo diretto dei Genitori.
8. Per la Scuola Secondaria di Primo Grado la prenotazione dei ricevimenti sia in orario antimeridiano sia in orario pomeridiano avviene tramite il portale Argo, che i genitori sono tenuti a controllare in maniera costante. Tramite esso è possibile, infatti, verificare quotidianamente l'attività didattica svolta in classe dai docenti, monitorare la frequenza scolastica dell'alunno/a (ingressi in ritardo, uscite anticipate, assenze) ed essere informati delle valutazioni riportate, sia nel corso dell’anno, sia in chiusura dei periodi didattici e dell’anno scolastico. 
Art. 30 Comunicazioni
1. Gli insegnanti consegneranno puntualmente agli alunni il materiale informativo e le comunicazione per le famiglie, utilizzando il diario degli alunni e/o la piattaforma Argo, unica autorizzata dal Disciplinare Tecnico.
2. Le famiglie dovranno provvedere alla puntuale verifica di quanto consegnato e/o scritto sul diario e sulla piattaforma Argo, facendo pervenire alla scuola la firma per presa visione.
Art. 31 Comunicazioni_bis
Del presente regolamento fa parte, per quanto di competenza, il Disciplinare Tecnico come da autorizzazione del Responsabile del Trattamento dei Dati.
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Istituto   Comprensivo   “Frank   –   Carradori”   Regolamento   di   Istituto  

1   di   14  

      ISTITUTO COMPRENSIVO “FRANK  -   CARRADORI”   REGOLAMENTO D’ISTITUTO   Art.   1   Oggetto   Il Regolamento di Istituto rappresenta quell’insieme di norme di comportamento che   un Istituto si dà  per poter svolgere nel modo migliore i  compiti educativi e formativi ai  quali   è preposto in virtù   della   propria   autonomia.   Il   Regolamento   contiene   tutte   le   disposizioni   organizzative   in   merito   a:      svolgimento   di   tutte   le   attività   scolastiche   ed   extrascolastiche;      vigilanza   sugli   alunni;      rapporti   tra   docenti, alunni,   famiglie,   personale   della   scuola;      funzionamento   delle   strutture,   delle   attrezzature   e   degli   spazi.   Per quanto non espressamente disciplinato nel presente  regolamento si rimanda alla   normativa   scolastica   vigente.     ORGANI   COLLEGIALI     Art.   2   Organi   collegiali   Gli   organi   collegiali   dell’Istituto   Comprensivo   sono:      il   Consiglio   di   Istituto   (C.d.I.)      la   Giunta   esecutiva      il   Collegio dei   D ocenti   (CD)      l’Assemblea   dei   genitori      Consiglio   di   intersezione,   di  interclasse   e   di  classe.   CONSIGLIO   DI   ISTITUTO     Art.   3   Funzioni   del   Consiglio   di   Istituto   1.   I compiti e le funzioni del Consiglio d'Istituto sono definiti dall'art. 10 del D.Lgs.   16/04/1994 n.  297 e dagli art. 2/3/4/5 del DPR 275/99 come modificato dai DPR   156/99   e   105/01,   nonché,   per   la  parte   contabile, dal   D.I.   44/2001, in base ai quali:      adotta   gli   indirizzi   generali   del   PTOF   e   determina   le   forme   di   autofinanziamento;      approva   il   Programma   Annuale;      verifica   lo   stato   di   attuazione   del   Programma   suddetto  nei   tempi   previsti;      approva   le   modifiche   al   Programma   Annuale   ;      approva il Conto  Consuntivo predisposto dal Direttore dei Servizi Generali e   Amministrativi   (in   seguito   DSGA)   e   sottoposto   dal   Dirigente   Scolastico   (in   seguito   DS) all'esame del   Collegio   dei   Revisori   dei   Conti;      stabilisce l'entità   del   fondo   per   le   minute   spese   (art.   17   com ma   1);      ratifica   i   prelievi   dal   fondo   di   riserva   effettuati   dal   DS   entro   30   giorni;      delibera   sulle   attività   negoziali   di   cui   all'art.   33   comma   1   del   D.I.   44/2001;      determina   i   criteri   e   i   limiti   delle   attività   negoziali   che   rientrano   nei   compiti   del   DS   (art.33   comma   2) .

