	Regolamento 

d’ Istituto




Art. 1 - ISCRIZIONI ALLA SCUOLA DELL’INFANZIA E PRIMARIA

Le modalità di iscrizione alla scuola dell'infanzia e primaria vengono indicate annualmente dalla Direzione Didattica, sulla base della normativa in atto. Il dirigente scolastico, prima dell'inizio delle stesse, illustrerà ai genitori interessati il funzionamento delle varie realtà scolastiche.

Art. 2 - ACCOGLIMENTO ALLA SCUOLA DELL’INFANZIA ED AI VARI PLESSI

L' accoglimento alla scuola dell'infanzia ed ai singoli plessi è regolamentato  dal Consiglio di Istituto (Allegato 1)

Art. 3 - CALENDARIO SCOLASTICO

Nell’ambito della Legge sull’Autonomia scolastica (Legge 15 marzo 1997 n. 59) prima dell'inizio delle vacanze estive, il Consiglio di Istituto, sentito il parere del Collegio dei Docenti,  definirà il Calendario Scolastico rendendolo pubblico ed avvisando l’ Amministrazione Comunale per quanto di competenza. 

Art. 4 - CRITERI FORMAZIONE CLASSI

Il dirigente scolastico, sulla base delle indicazioni deliberate dal collegio dei docenti della scuola primaria, provvederà alla formazione di classi omogenee fra di loro, eterogenee al loro interno, al fine di assicurare pari opportunità a tutti gli alunni. Ove possibile i gemelli saranno assegnati a sezioni diverse.

Art. 5 - PUBBLICAZIONE ELENCO CLASSI

Il Dirigente scolastico, non appena espletate le formalità per la formazione delle classi, provvederà immediatamente a renderle pubbliche. 

Art. 6 - CORREDO SCOLASTICO

Ai genitori della scuola dell'infanzia  verrà consegnato durante la prima riunione con i docenti l' elenco del corredo scolastico occorrente. 

Gli insegnanti assegnati alle classi Prime provvederanno a formulare l’elenco del materiale   necessario per l’attività scolastica.

Per non creare intralcio alle normali attività di pulizia non è consentito lasciare gli zaini a scuola.

Art. 7 - ABBIGLIAMENTO ALUNNI E PERSONALE SCOLASTICO

Per tutti gli alunni dell’Infanzia e della Primaria è obbligatorio l’uso del grembiule. Per gli alunni della scuola Primaria dall’a.s. 2008 – 2009 è di colore blu; gli alunni che hanno già iniziato il percorso scolastico possono continuare ad usare, ad esaurimento, il grembiule di colore nero. Nei giorni in cui gli alunni svolgono attività motoria è consentito di non indossare il grembiule sopra la tuta.

 L’abbigliamento con il quale il personale si presenta a scuola deve essere decoroso ed adatto alle mansioni da svolgere.

Tutto il personale ATA dovrà indossare ben visibile il tesserino di riconoscimento. I docenti dovranno indossare il tesserino di riconoscimento in occasione del ricevimento generale dei genitori.

Art. 8 - FUNZIONAMENTO SCOLASTICO: ORARIO DELLE LEZIONI

a) Scuole dell’ Infanzia

Tutte le scuole dell’infanzia sono organizzate su un tempo scuola di 8 ore giornaliere, con esclusione del sabato, con orario  8,15 – 16,15.

b) Scuola Primaria

L’orario delle lezioni nella scuola primaria viene definito annualmente sulla base dell’organizzazione didattica e sul servizio di trasporto degli alunni.

In tutte le scuole primarie è effettuato il servizio di prescuola organizzato dall’amministrazione comunale per gli alunni i cui genitori devono recarsi al lavoro prima dell’inizio delle lezioni. 

I genitori sono responsabili del rispetto degli orari scolastici e della presa visione di ogni comunicazione scritta (che deve ritornare debitamente firmata) concernente eventuali modifiche al regolare svolgimento delle lezioni.

Art. 9 - INGRESSO DEGLI ALUNNI

a) NELLA SCUOLA DELL’INFANZIA

Nella scuola dell’infanzia l’ingresso è consentito dalle ore 8,15 alle ore 9,00. Per tutto il tempo dell’entrata sarà presente nell’atrio un collaboratore scolastico con compiti di collaborazione e vigilanza.

b) NELLA SCUOLA PRIMARIA

L’ingresso alla scuola primaria avverrà al suono della prima campanella, previsto cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni.. Le porte di ingresso al momento dell’apertura saranno vigilate dal personale di custodia per favorire un accesso ordinato da parte degli alunni. Non è consentito l’ingresso dei genitori nei locali scolastici (per qualsiasi problema pratico i genitori devono rivolgersi, dopo l’inizio delle lezioni, ai collaboratori scolastici i quali daranno loro spiegazioni e l’assistenza necessaria).

La possibilità di ingresso anticipato sia per gli alunni trasportati sia per quelli che usufruiscono del servizio di prescuola, è disciplinata da disposizioni dell’Ente Locale e da accordi fra l’amm.ne com.le e la direzione didattica (All. 2).

Art. 10 - USCITA DEGLI ALUNNI

a) SCUOLA DELL’INFANZIA

Gli alunni frequentanti il solo orario antimeridiano usciranno dalle ore 13,00 alle 13,15.

L’uscita degli alunni non trasportati è prevista dalle 16.00 alle 16,15: i bambini saranno consegnati dai docenti ai genitori o a persona maggiorenne delegata per iscritto dai genitori. 

Gli alunni trasportati vengono affidati dal docente al personale di custodia che provvede all’accompagnamento allo scuolabus.

Nell’atrio sarà presente per tutto il tempo dell’uscita un collaboratore scolastico con compiti di collaborazione e vigilanza.

b) SCUOLA PRIMARIA

Prima di uscire dalla classe gli alunni avranno cura di riordinare l’aula, evitando di lasciare in giro libri e quaderni.

Gli alunni trasportati vengono affidati dai docenti ai collaboratori scolastici che li accompagnano al cancello. Nel caso in cui eccezionalmente l’alunno non dovesse avvalersi del trasporto, il genitore dovrà avvertire per iscritto gli insegnanti e l’alunno uscirà insieme a tutti  gli altri alunni non trasportati. 

Alunni che escono a piedi
Al suono della campana gli alunni che non usufruiscono del trasporto verranno accompagnati dagli insegnanti fino alle porte della scuola e consegnati ai genitori o a persona maggiorenne delegata per iscritto dai genitori all’inizio dell’anno scolastico con apposito modello. Deleghe al ritiro degli alunni da parte di persone diverse da quelle indicate nel modello originario dovranno pervenire alla scuola accompagnate da fotocopia della persona delegante.

I genitori dovranno comunicare sempre per iscritto alla scuola qualunque variazione nella modalità di uscita o della persona che prenderà in consegna l’alunno. Gli alunni non trasportati, che non vengono prelevati al termine delle lezioni da un genitore o persona delegata, verranno consegnati dai docenti al personale di custodia; dopo un’ora dal termine delle lezioni, in assenza di informazioni da parte dei genitori, i collaboratori scolastici informeranno le forze dell’ordine.

c) USCITE ANTICIPATE INFANZIA E PRIMARIA
Le uscite fuori orario sono ammesse solo in casi eccezionali, ed è necessaria la compilazione dell’ apposito modulo firmato da un genitore e consegnato all’insegnante che lo allegherà al registro di classe. Le uscite anticipate non devono essere in contemporanea con l’accompagnamento dei bambini ai pulmini per non recare intralcio nello svolgimento del servizio.

Art. 11 - RITARDI NELL’INGRESSO 

Il ritardo nell’ingresso può avvenire solo per motivi eccezionali, che il genitore deve giustificare per iscritto nell’apposito modulo a disposizione nei vari plessi, Detto modulo sarà consegnato dal personale di custodia all’insegnante che lo allegherà al registro di classe.  E’   consentito   di entrare, per ritardo, solo fino ad un quarto d’ora dopo il suono dell’ultima campana: dopo tale orario non sarà consentito l’accesso a scuola.

Il ripetersi costante di ritardi nell’ingresso e uscite anticipate sarà segnalato con le modalità previste dal regolamento di disciplina.

Art. 12 - ASSENZE E GIUSTIFICAZIONI ALUNNI:

· l’assenza breve (inferiore ai cinque giorni) deve essere giustificata dal genitore o da chi ne fa le veci sul quaderno scuola-famiglia o sul diario; 

· se l’alunno al suo rientro a scuola dimentica di portare la giustificazione, l’insegnante della prima ora ne prenderà nota sul registro, ricordando in forma scritta tale adempimento ai genitori. Nei casi di assenze frequenti o dubbie gli insegnanti provvederanno ad avvisare il Dirigente. (vedi regolamento di disciplina)

· per assenze pari o superiori ai cinque giorni (festività, sabati e domeniche compresi) l’alunno deve presentare il certificato medico, in assenza del quale non potrà essere ammesso. Nel caso in cui un alunno si presentasse a scuola senza certificato medico, l’insegnante della prima ora provvederà ad avvisare i genitori, richiedendo la regolarizzazione della documentazione.

· Sono esonerati dalla presentazione del certificato gli alunni i cui genitori abbiano preventivamente ed in forma scritta informato dell’assenza prolungata di natura particolare (es. viaggi familiari) gli insegnanti: il motivo dell’assenza dovrà essere annotato sul registro ed il foglio di avviso allegato al medesimo.

· La non partecipazione alle attività motorie dovrà essere giustificata in forma scritta dal genitore nel caso di inabilità momentanee, dal medico in caso di esoneri prolungati.

Art. 13 - CAMBIO DELL’ORA DEGLI INSEGNANTI (scuola Primaria)

Il cambio di insegnanti fra classe e classe deve avvenire nel modo più rapido possibile. 

Al termine dell’orario della propria lezione l’insegnante attenderà l’arrivo del collega che deve subentrare nella classe; in nessun modo gli alunni possono essere lasciati soli.In  tutti i casi in cui sia necessario lasciare la classe, anche per brevi periodi,  questa deve essere momentaneamente affidata al personale di custodia.

Eventuali spostamenti degli alunni da un’aula all’altra per seguire le lezioni dovranno avvenire con ordine ed in silenzio. 

Art. 14 - INTERVALLO SCUOLA PRIMARIA

Come pausa dell’attività didattica è consentito un intervallo della durata di 20 minuti durante l’attività del mattino e di 50 minuti nel pomeriggio (comprensiva del periodo di mensa).  L’inizio e la fine dell’intervallo sono indicati dalla campanella. Durante tale periodo il personale docente vigila attentamente sul comportamento degli alunni, prevenendo con opportuni provvedimenti le situazioni di rischio e pericolo, in modo da evitare di arrecare danno alle persone e alle cose. 

I collaboratori scolastici coadiuvano i docenti nella vigilanza interna con particolare attenzione ai servizi igienici. 

La ricreazione si svolge all’interno dei locali scolastici e, se il tempo lo consente, nel giardino. In questo caso è fatto divieto agli alunni di rientrare da soli nelle aule, che per questo motivo saranno rese inaccessibili.  Al termine dell’intervallo gli alunni rientreranno ordinatamente in classe accompagnati dall’insegnante..

· Modalità organizzative della sorveglianza durante la ricreazione.

Con provvedimento deliberato dal consiglio di interclasse di ciascun plesso verranno ripartiti gli spazi esterni e interni da affidare alla vigilanza e alla responsabilità dei docenti. La ripartizione deve essere evidenziata all’albo delle scuole. 

Durante tutta la ricreazione i docenti organizzano gli alunni coordinando tempi e movimenti e condividendo la responsabilità organizzativa e educativa nella gestione degli spazi assegnati. Cureranno inoltre il rispetto degli arredi e la risistemazione del locale o dello spazio in cui si svolge la ricreazione, prima del termine.  

Art. 15 - MODALITA’ DI COMUNICAZIONE TRA INSEGNANTI E FAMIGLIE

a) INFANZIA

I rapporti scuola-famiglia avvengono periodicamente, nell’arco dell’intero anno scolastico, attraverso differenti modalità di comunicazione:

· Le assemblee generali, a carattere pedagogico - didattico e organizzativo, che prevedono la partecipazione dei docenti e di tutti i genitori.

· Le riunioni di intersezione a cui partecipano docenti e rappresentanti dei genitori

· I colloqui individuali in date prestabilite oppure se necessario su richiesta dei docenti o dei genitori.

· Comunicazioni scritte: a questo riguardo sarà cura dei docenti provvedere ad una tempestiva informazione e dei genitori controllare la presenza di avvisi nello zaino o eventuali affissioni fuori della porta della sezione. 

b) PRIMARIA

I rapporti scuola-famiglia avvengono periodicamente, nell’arco dell’intero anno scolastico, attraverso differenti modalità di comunicazione:

· Le assemblee generali, a carattere pedagogico - didattico e organizzativo, che prevedono la partecipazione dei docenti e di tutti i genitori. Per le classi prime viene effettuata una riunione organizzativa prima dell’inizio dell’anno scolastico.

· Le riunioni di interclasse a cui partecipano docenti e rappresentanti dei genitori

· I colloqui individuali a cadenza bimestrale; se necessario possono essere concordati ulteriori incontri su richiesta dei docenti o dei genitori, da effettuarsi NON in orario di programmazione o di lezione.

· Comunicazioni scritte sul diario o sul quaderno scuola – famiglia: i genitori avranno cura di controllare la presenza di avvisi e di firmarli. I genitori potranno usare lo stesso mezzo per ogni tipo di comunicazione che ritengano utile, nell’interesse del figlio, trasmettere ai docenti.

· Non è consentito ai genitori contattare gli insegnanti, anche tramite i collaboratori scolastici, per farsi consegnare i compiti per i figli assenti. Gli insegnanti, a tale scopo, organizzeranno gli alunni in modo che questi provvedano a scambiarseli vicendevolmente.

È fatto divieto ai genitori di entrare in classe / sezione per comunicare con gli insegnanti durante l’orario di lezione

Art. 16 - INFORTUNI ALUNNI

In caso di avvio al pronto soccorso saranno seguite le seguenti modalità: 

- avvertire immediatamente i genitori dell’alunno infortunato tramite la Direzione Didattica o altro personale scolastico. Per questa ragione all’inizio dell’anno scolastico i genitori comunicheranno in Direzione Didattica – con apposito modulo - il recapito del posto di lavoro, nonché del proprio domicilio o di persona di fiducia; ogni variazione di recapito dovrà essere tempestivamente segnalata alla Direzione Didattica.

- uso dell’ambulanza o di altro mezzo pubblico che rilascerà, in caso di richiesta di pagamento, regolare ricevuta per eventuali rimborsi da parte dell’assicurazione.

L’assistenza ricevuta presso Enti Pubblici non deve essere pagata; è sufficiente lasciare l’indirizzo della scuola e della famiglia dell’interessato

Art. 17 – INFORTUNI PERSONALE 

In caso di infortunio sul lavoro o in itinere il personale è tenuto a darne immediata comunicazione alla segreteria della direzione didattica. 

Art. 18 – ASSICURAZIONE

L'istituto annualmente stipulerà con compagnia assicuratrice una polizza assicurativa relativa ad infortuni e responsabilità civile.

Tale polizza sarà resa pubblica secondo le modalità previste dall'art. 34  "Modalità di pubblicizzazione".

Art. 19 – SOMMINISTRAZIONE FARMACI

Si fa riferimento al protocollo siglato tra le istituzioni scolastiche del Mugello e la ASL (che si allega al presente regolamento) e che autorizza gli insegnanti a somministrare farmaci
specifici.

Art. 20 - DIVIETO DI FUMARE E DI UTILIZZARE CELLULARI

Ai sensi della Legge 16 gennaio 2003 n° 3 art. 51.. Divieto di Fumo nei luoghi di Lavoro” è vietato fumare in tutti i locali della Scuola, bagni compresi. Anche negli spazi all’aperto il personale scolastico ed i genitori, per l’esempio che rappresentano per i bambini sono invitati a non fumare in presenza degli alunni. 

È altresì fatto divieto a tutto il personale di tenere cellulari accesi.

Art. 21 - RESPONSABILITA’ DELLA SCUOLA PER SMARRIMENTI O DANNI

La scuola non può essere ritenuta responsabile del danneggiamento o smarrimento di oggetti di valore  o somme di denaro portate a scuola dagli alunni.


Art. 22 - FIRME DI PRESENZA DEL PERSONALE

All’ingresso di ogni Plesso scolastico il personale compilerà e firmerà l’apposito foglio firme/giornale delle presenze, che terminato verrà ritirato e conservato in Segreteria.

Art. 23 - CIRCOLARI E ORDINI DI SERVIZIO

Il responsabile di sede curerà che le circolari si trovino in un luogo dove possono essere facilmente visionate dai docenti, i quali provvederanno obbligatoriamente ad apporre la firma per presa visione. L’esposizione della circolare dovrà avvenire, se possibile, almeno con cinque giorni d’anticipo sulla data interessata; i soli fogli firma di tutte le circolari emesse nell’anno scolastico dovranno essere riconsegnati in segreteria dalle fiduciarie di Plesso a fine scuola.

Per quanto concerne le comunicazioni dirette ad alunni e/o genitori le insegnanti provvederanno a farle trascrivere sul quaderno scuola-famiglia o sul diario, avendo cura di controllare la firma di presa visione.

Art. 24 - GIORNALI DI CLASSE E REGISTRI PERSONALI

Tutti i docenti sono obbligati alla precisa tenuta dei registri personali in ogni loro parte e dell’agenda di programmazione, per la verifica dell’attività svolta giornalmente dal docente stesso.

All’ingresso nella classe i docenti compileranno e firmeranno il giornale di classe; in particolare il docente della prima ora deve attenersi agli adempimenti necessari prima dell’inizio della lezione riguardo al controllo delle presenze o assenze e di eventuali avvisi da firmare distribuiti nei giorni precedenti.

Art. 25 - SCIOPERI – ASSEMBLEE SINDACALI

In occasione di scioperi o assemblee sindacali del personale scolastico il Dirigente Scolastico, non appena ne è a conoscenza, informerà i genitori sulle modalità di svolgimento del servizio stesso. Per i disservizi derivanti da scioperi o assemblee sindacali di altri Enti (amm.ne com.le, Trasporti..) sarà cura di detti enti avvisare gli utenti.

Art. 26 - VISITE GUIDATE E VIAGGI D’ISTRUZIONE (C.M. 623 del 2 ottobre 1996)

Si fa riferimento ad apposito Regolamento facente parte integrante del presente Regolamento  (All. 3)

I tesserini di riconoscimento dovranno essere conservati a cura dell’insegnante a scuola, per tutta la durata dell’anno scolastico.

Art. 27 - PARTECIPAZIONE DEI GENITORI O DI ESPERTI AD ATTIVITA’ 

    INTRA-EXTRASCOLASTICHE

Gli insegnanti potranno avvalersi, nell’esercizio della loro funzione, della collaborazione di persone (parenti, esperti….) che a titolo gratuito mettono a disposizione della scuola le loro competenze. Della partecipazione di detto personale sarà data preventiva comunicazione al  Dirigente Scolastico.

Art. 28 - COMPLEANNI E/O FESTE organizzate a scuola

In occasione di compleanni o feste organizzate a scuola, dovranno essere rispettate le indicazioni dettate dalla A.S.L. con nota del 12/09/2000 prot. 4126/A20, nella quale si stabilisce che: “devono essere serviti alimenti confezionati di tipo industriale, oppure appositamente preparati dalla cucina della scuola o anche prodotti di laboratori artigianali acquistati lo stesso giorno e prima della somministrazione dovrà essere conservata e tenuta a disposizione in frigorifero una piccola porzione di alimento, per almeno 48 ore, per permettere eventuali accertamenti successivi che dovessero rendersi necessari.”

Eventuali biglietti di invito alle feste di compleanno, in orario extrascolastico e distribuiti durante l’orario scolastico, saranno consentiti solo se consegnati a tutti i bambini della classe. In caso contrario i genitori dovranno provvedere con modalità private e personali, senza il coinvolgimento, a scuola, dei bambini e/o del personale adulto.

Art. 29 - RAPPORTI CON ORGANIZZAZIONI O ENTI

Tutti i rapporti in questione devono essere tenuti dal Dirigente scolastico o dal presidente del consiglio d’istituto; nessun operatore scolastico (docente e non) è autorizzato ad impegnarsi o a trattare in nome della scuola salvo apposita delega scritta degli organi citati, Ogni richiesta “esterna” che richieda un coinvolgimento della scuola deve essere inoltrata alla Direzione didattica che provvederà per quanto di sua competenza.

Art. 30 - DIFFUSIONE MATERIALE PUBBLICITARIO ALL’INTERNO DEGLI EDIFICI SCOLASTICI

Sono proibite divulgazioni di pubblicazioni, volantini ed oggetti in genere all’interno degli edifici scolastici,Potranno essere distribuiti agli alunni volantini di iniziative che abbiano il patrocinio del comune di Borgo San Lorenzo e di altri Enti pubblici. Il materiale da distribuire agli alunni dovrà essere suddiviso in pacchi da 25/28 pezzi in modo da agevolare la distribuzione. Potranno essere affisse locandine alle vetrate delle scuole, previa autorizzazione del dirigente scolastico.

Art. 31 – ACCESSO AI LOCALI SCOLASTICI 

Per qualunque motivo è vietato l’accesso ai genitori alle aule durante le ore di lezione. I genitori dovranno rivolgersi ai collaboratori scolastici per avere tutte le indicazioni o informazioni che desiderano o per essere annunziati al DSGA o al Dirigente .

E’ inoltre vietato ai genitori o a chi per loro di portare ai propri figli materiale scolastico dimenticato a casa. 

Dopo il termine delle lezioni non è consentito a genitori ed alunni accedere alle aule per riprendere materiali o per altri motivi.

Art. 32 - USO DEI LOCALI SCOLASTICI IN ORARIO EXTRASCOLASTICO

Gli edifici e le attrezzature scolastiche possono essere utilizzate, fuori dell’orario scolastico, per attività che realizzino la funzione della scuola come luogo di promozione culturale, sociale e civile. Gli enti che intendono usufruire dei locali scolastici dovranno inoltrare domanda ala dirigente scolastica almeno  30 giorni prima dell’utilizzo dei locali stessi.                                                                                                                        L’assenso o il rifiuto sarà comunicato con una breve relazione dei motivi di ordine generale o di organizzazione interna che lo hanno indotto ad accettare o a respingere le singole richieste avanzate. Le autorizzazioni devono stabilire le modalità d’uso e le conseguenti responsabilità in ordine alla sicurezza, all’igiene e alla salvaguardia delle persone e del patrimonio. Nei casi in cui le condizioni d’uso dei locali sopra stabilite non fossero scrupolosamente rispettate, sarà revocato l’assenso precedentemente espresso.

Art. 33 - SEGRETERIA SCOLASTICA

L’orario di apertura al pubblico ed al personale docente viene comunicato annualmente dal Dirigente Scolastico. Durante il periodo delle iscrizioni si attuerà un orario più allargato per meglio facilitare i genitori che lavorano. Nei periodi di sospensione dell’attività didattica, vacanze estive, luglio-agosto, natalizie e pasquali, gli uffici sono aperti solo la mattina.

ART. 34 – MODALITA’ DI PUBBLICIZZAZIONE:

Restando fermo l’obbligo di pubblicazione all’albo della scuola, l’istituto provvederà a pubblicare tempestivamente sul proprio sito internet le notizie, la documentazione e gli atti significativi.   
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