REGOLAMENTO DI ISTITUTO

Il presente regolamento € stato elaborato tenendo conto del complesso delle principali fonti
normative, contratti del personale della scuola, D.L.vo 297, D.L.vo 81/08, D.PR. 249/98, DPR
27599, D.L.vo 196/2003. L.107/2015 e i decreti attuativi che regolano i diversi ed articolati aspetti
dell’istituzione scolastica.

TITOLO PRIMO
NORME GENERALI
ART.1 Responsabilita D.S.

Della gestione didattica ed amministrativa dell’Istituto Comprensivo “Capasso Mazzini”,scuola
dell’ Infanzia, Primaria e Secondaria di primo grado , e responsabile il Dirigente Scolastico entro i
limiti delle competenze di cui al D.P.R.n.275/99 al D.1.n.44/01 In riferimento alla seguente
normativa:

D.Lvo n 165/2001 art.25:¢.2: “Il D.S.assicura la gestione unitaria dell’istituzione...,& responsabile
della gestione delle risorse finanziarie e strumentali e dei risultati del servizio...ha autonomi poteri
di direzione, di coordinamento e di valorizzazione delle risorse umane...organizza [ attivita
scolastica secondo criteri di efficienza e efficacia formativa...

C3: 1l D.S.”promuove gli interventi per assicurare la qualita dei processi formativi e la
collaborazione con il territorio per I’esercizio della liberta d’insegnamento e delle scelte educative
delle famiglie e per I’attuazione del diritto all’apprendimento da parte degli alunni.

C.4: 11 D.S. adotta provvedimenti di gestione delle risorse e del personale. C.C.N.L Area v

Art.16:”I1 D.S. organizza autonomamente e con flessibilita il proprio orario in rapporto alle
esigenze dell’istituzione che dirige...”

ART.2 Condivisione

All’interno della gestione didattica ed amministrativa dell’Istituto Comprensivo “Capasso Mazzini”,
si vive la giornata scolastica in convinzione e condivisione dei principi di democrazia nei rapporti di
qualita delle prestazioni, di reciproca collaborazione. Tali comportamenti trovano fondamento nel
Progetto Educativo della Comunita Scolastica.

ART.3 La Comunita educante

Il gruppo di insegnamento/apprendimento, che puo prevedere forme flessibili, quali gruppi di
progetti di recupero, costituiti da alunni della stessa classe/sezione, ma anche di classi/ sezioni
diverse, e una comunita educante, in cui alunni, docenti, D.S., collaboratori scolastici si adoperano
per garantire perfetta integrazione, adoperandosi, ciascuno per le proprie competenze, a rimuovere
quegli ostacoli che la impediscono.



ART.4 Utilizzo delle palestre da parte di terzi.

Le palestre vanno concesse su richiesta prodotta dalle Associazioni Sportive entro il 31 marzo
dell’anno precedente alla concessione. Con riferimento al regolamento comunale per 1’affido delle
palestre, le concessioni saranno max 1 per la sede Mazzini e avranno priorita le Associazioni che
collaborano con la scuola, in quanto coinvolgono alunni in fascia d’eta di anni 6/14. Inoltre le
attivita previste dalle Associazioni devono abbracciare sport diversi e devono concludersi per le ore
20.30. Non sono previste Associazioni per la Capasso centrale in quanto sede dei Giochi Sportivi
Studenteschi

TITOLO SECONDO
Personale scolastico: direttivo, docente, amministrativo, ausiliario
ART.1 Vigilanza sugli alunni

Tutto il personale, per quanto di competenza, ha I’obbligo della sorveglianza sugli alunni della cui
incolumita é responsabile.

ART.2 Divieto di fumo

In applicazione alla Legge sul fumo, L.11/11/75 n.584, del decreto n.104 del 12/09/2013, ¢ vietato
al personale tutto, compreso genitori ¢ pubblico occasionale, fumare all’interno e all’esterno
dell’edificio scolastico:aule,laboratori, corridoi,spazi adibiti alle riunioni.

ART. 3 La funzione Docente

E’ intesa come esplicazione essenziale dell’attivita di trasmissione della cultura, di contributo alla
elaborazione di essa e di impulso alla partecipazione dei giovani a tale processo e alla formazione
critica della loro personalita.

ART. 4 Rimozione del disagio

Il docente cerca di individuare o rimuovere qualunque situazione di disagio scolastico, ricorrendo
all’occorrenza, alla collaborazione della figura strumentale incaricata (previo contatto con il D.S.).

ART. 5 Verifiche Periodiche

Il docente verifica periodicamente I’efficacia dell’azione educativa, utilizzando gli strumenti
concordati in sede di programmazione, del Collegio dei Docenti, dei Consigli di classe,del

Consiglio di Interclasse e di Intersezione, nella prospettiva dell’autoanalisi d’Istituto.

ART.6 Obblighi

Il docente ha il compito di vigilanza degli alunni senza soluzione di continuita. A tal proposito,
dispone I’art. 29, ultimo comma, CCNL Scuola 2007 che, per assicurare I’accoglienza e la vigilanza

sugli alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi in classe cinque minuti prima dell’inizio delle
lezioni e ad assistere all’uscita degli alunni medesimi.



Il personale docente ¢ tenuto ad essere presente a scuola cinque minuti prima dell’inizio del proprio
orario di servizio;

ad accogliere gli alunni nel luogo convenuto;

ad accompagnare gli alunni in uscita sino agli accessi stabiliti, secondo le indicazioni date dal D.S.
e dal RSPP;

a prendere visione ed apporre firma sulle comunicazioni del Dirigente Scolastico;
agli impegni previsti dal Calendario delle attivita funzionali deliberate dal Collegio dei Docenti;
ad aver cura dei giornali personali e dei registri di classe(sui quali annotare le assenze degli alunni);

a segnalare nominativi di eventuali inadempienti ai docenti preposti alla dispersione scolastica, ad
avvisare, in caso di ritardo determinato da imprevisti, gli uffici di segreteria, affinché si provveda

alla vigilanza degli alunni;
a rispettare gli orari di ricevimento dell’ufficio di segreteria.
ART.7 Comunicazioni di eventuali assenze

Il docente che ha bisogno di assentarsi per malattia o per particolari motivi sopraggiunti deve
comunicare telefonicamente — con tempestivita dalle ore 8.00 e comunque non oltre le ore 8.30
anche quando 1’orario cominci in altra fascia oraria - I’assenza in Segreteria (ci0 anche per
I’eventuale continuazione dell’assenza) e, non appena disponibile il referto medico, comunicare
anche il numero dei giorni complessivi.

ART.8 Permessi brevi

In caso di richiesta di permessi brevi per motivi personali e familiari della durata fino ad un
massimo di due ore (art. 16 del CCNL 2007), il docente — dopo essersi rivolto al Dirigente
Scolastico — deve presentare la relativa richiesta scritta in Segreteria su apposito modulo. Il
Dirigente Scolastico pud concedere, per particolari esigenze personali e a domanda, al docente di
ruolo o supplente con nomina annuale permessi brevi fino a due ore al giorno, per un massimo
annuale di 18 ore (per i docenti della scuola secondaria di | grado), 24 ore (per i docenti di scuola
primaria) e 25 ore (per i docenti della scuola dell’infanzia), purché si possa procedere alla
sostituzione del richiedente con personale in servizio; pertanto 1’insegnante che abbia bisogno di un
permesso breve, deve farne richiesta al Dirigente Scolastico e compilare 1’apposito modulo,
specificando chiaramente a quale insegnante viene affidata la vigilanza degli alunni.

I CCNL 2007 specifica che “I’attribuzione dei permessi ¢ subordinata alla possibilita della
sostituzione con personale in servizio”; va percio limitata a casi eccezionali la suddivisione della
classe per copertura in caso di richiesta dei suddetti permessi orari.

Entro i due mesi successivi, il docente deve recuperare le ore richieste, dando priorita alle supplenze
e allo svolgimento di interventi didattici integrativi.



Le richieste di permesso retribuito per motivi personali e/o familiari vanno presentate
anticipatamente al Dirigente Scolastico e debitamente documentate anche con autocertificazione,
come previsto dal CCNL 2007.

Eventuali ore effettuate in eccedenza per motivi organizzativi connessi all’attivita didattica nella
scuola Primaria (uscite per mostre, teatro, musei, visite guidate), vanno recuperate quando é
possibile in tempi brevi, entro la seconda settimana dalla data di effettuazione, per evitare
I’accumulo di ore.

Coloro che usufruiscono della L.104, devono con anticipo comunicare il giorno di assenza. Non si
concedono permessi ad ore.

ART.9 Rapporti con le famiglie/comunicazioni

I docenti della Scuola Primaria e della Scuola Secondaria notificheranno per iscritto ogni
comunicazione emanata dall’Ufficio di direzione, verificando le firme dei genitori per presa
visione;

per la Scuola dell’Infanzia, si avviseranno i genitori mediante affissione fuori sezione,
convocheranno su indicazione dell’ufficio di Dirigenza o qualora si ritenga necessario, previa intesa

con il D.S.,le Assemblee di Classe;

non ¢ consentito 1’ingresso in classe dei genitori durante 1’orario di lezioni:sull’andamento
scolastico e consigliabile una convocazione scritta con tempi e modalita precise.

E’opportuno presenziare senza figli alle assemblee e alle riunioni.

PERSONALE AMMINISTRATIVO TECNICO AUSILIARIO
ART.1 Attivita lavorativa del Personale Amministrativo

L’attivita del personale amministrativo si esplica secondo la funzione prevista dalla normativa
vigente e le definizioni poste dalle norme contrattuali.

L’accesso degli alunni, dei genitori e dei docenti agli uffici di segreteria ¢ dichiarato nel P.T.O.F.
nella parte organizzativa.

ART.2 Direttore dei Servizi Generali Amministrativi

Il Direttore S.G.A .sovrintende, nell’ambito delle direttive di massima impartite dal D.S. e degli
obiettivi assegnati, ai servizi generali dell’Istituzione Scolastica ed educativa e coordina il relativo
personale, avendo cura di verificare e relazione in forma scritta al Dirigente Scolastico eventuali
inadempienze.

ART.3 Obblighi di servizio
Il personale A.T.A. e tenuto ad osservare le disposizioni loro impartite dal Direttore S.G.A. e

approvate dal D.S. per le seguenti aree: amministrativa, economica-finanziaria, personale, alunni,
risorse materiali,



Deve inoltre assumere, nei rapporti con i colleghi e con il pubblico, atteggiamenti improntati alla
cortesia e alla disponibilita, pur nel rispetto dei reciproci ruoli e/o competenze.

ART.4 Richiesta certificati e tempi di consegna

I certificati richiesti da famiglie o dal personale possono essere consegnati da un minimo di cinque a
un massimo di trenta giorni a seconda della richiesta e dei tempi utili per la consegna tenendo conto
delle leggi vigenti

ART.5 Personale Collaboratore Scolastico

L’attivita dei Collaboratori Scolastici ¢ regolata dalle intese contrattuali vigenti e si esplica secondo
la funzione prevista in vigore.

Ad essi competono compiti di pulizia  giornaliera, periodica,commissioni
interne(circolari,messaggi), vigilanza continua all’ingresso e all’uscita delle scolaresche,
collaborazione con i docenti nell’assistenza a minori non autonomi, comando dei segnali acustici di
avvertimento(campanella), conservazione del materiale di pulizia in luoghi non accessibili ai minori

Al fine di predisporre il servizio, i C.S. sono tenuti ad informare, su richiesta del DSGA, la loro
intenzione ad eventuali sostituzioni dei colleghi assenti.

TITOLO TERZO
Gli Organi Collegiali
ART.1 Norme Generali

Al fine di realizzare la partecipazione alla gestione della scuola dando ad essa il carattere di una
comunita che interagisce con la piu vasta comunita sociale e civica, sono istituiti a livello di istituto
gli Organi Collegiali.

ART.2

La convocazione degli organi collegiali deve essere predisposta con preavviso non inferiore a 5
giorni rispetto alla data delle riunioni. La convocazione del Consiglio di Istituto e effettuata dal
presidente del Consiglio stesso mediante lettera diretta ai singoli membri con le indicazioni poste
all’o.d.g..

La convocazione degli altri organi collegiali e effettuata dal D.S mediante circolare interna. Il
Dirigente presiede i Consigli o ne da delega. La stessa convocazione pu0 essere avanzata anche
dalla maggioranza dei suoi membri con richiesta scritta e motivata. La convocazione del comitato di
valutazione del servizio degli insegnanti & effettuata dal D.S. in qualita di Presidente secondo
calendario degli adempimenti di fine anno. La convocazione del Collegio dei Docenti plenario o
disgiunto deve avvenire ai sensi del D.L.vo 297 del 16.04.97.

ART.3 Publicita degli atti

Dalle sedute degli Organi Collegiali deve essere redatto regolare e formale verbale a cura del
segretario.



Copia integrale dei verbali del Collegio dei Docenti e del Consiglio di Istituto deve essere affissa,
su disposizione del Dirigente all’Albo di Istituto entro e non oltre 1’ottavo giorno dalla relativa
seduta.

TITOLO QUARTO

Alunni

ART.1 Modalita di ingresso/uscita

Le modalita di ingresso ed uscita sono oggetto di deliberazione del Consiglio di Istituto. In
particolare:

i bambini della scuola dell’Infanzia sono accompagnati e prelevati direttamente presso ’aula di
appartenenza;

gli alunni delle classi della Scuola Primaria sono accolti dal personale docente nel cortile principale
di Trav. Mazzini, gli alunni delle prime classi entrano sempre cinque minuti dopo ed escono cinque
minuti prima

gli alunni della Scuola Secondaria sono accolti all’ingresso e accompagnati all’uscita dai professori
tenendo conto dei percorsi stabiliti per le norme di sicurezza

ART.2 Uscita anticipata
L’uscita anticipata puo essere consentita solo in casi eccezionali e documentati su richiesta scritta.
I permessi vanno richiesti entro le ore 8,30 e, non possono esse piu di tre al mese

Per la Scuola dell’Infanzia, gli alunni vanno prelevati alle ore 12,00 se non vogliono usufruire della
mensa o per motivi personali.

Art. 3 - Norme comportamentali

Ferma restando I’opportunita che ogni team docente o Consiglio di classe concordi con gli alunni le
regole, di seguito vengono individuate alcune norme generali di comportamento che trovano
ragione nella natura stessa della comunita scolastica e nella particolare funzione che esercita.
Dunque a tutti gli alunni si chiede:

-di impegnarsi nelle attivita che si svolgono a scuola o che vengono assegnate come compiti a casa
-di corrispondere positivamente alle varie attivita educative e culturali proposte dai docenti.

-di rispettare le idee degli altri e di ascoltare i compagni senza intervenire con parole o atti offensivi.
-di assumere in ogni momento della vita scolastica un comportamento responsabile e corretto: il
rispetto reciproco impegna a non disturbare il normale andamento delle lezioni, a non usare un

linguaggio che offenda gli altri, a tenere atteggiamenti e abbigliamento adeguati alle attivita svolte e
consoni al luogo in cui convivono tante persone diverse.



- di partecipare ai progetti extrascolastici autorizzati dalla scuola

-di tenere un comportamento corretto ed educato al cambio di insegnante, negli spostamenti da
un‘aula all'altra, all'ingresso e all'uscita. Non €& permesso correre, uscire dalla classe senza
autorizzazione, gridare nei corridoi e nelle aule, ecc... (Durante il cambio degli insegnanti, che deve
avvenire nel modo piu rapido possibile se necessario, gli alunni potranno essere affidati alla
temporanea vigilanza dei collaboratori scolastici.)

-di non utilizzare materiale extrascolastico durante le ore di lezione; il materiale non pertinente
(walkman, videogiochi, figurine, giochi vari, ecc) verra ritirato e consegnato al termine delle lezioni
0 ai genitori; si consiglia di non tenere denaro od oggetti di valore negli indumenti lasciati nei
corridoi e negli spogliatoi.

-di non usare il cellulare o di altri dispositivi dotati di sistemi di ripresa (fotocamere, videocamere,
ecc...) durante I’orario scolastico, se non autorizzati dal docente per specifiche esigenze didattiche.
Se I’alunno contravviene alla norma, il cellulare (o altro dispositivo) verra ritirato, spento dallo
studente stesso e consegnato al dirigente 0 a un suo collaboratore che lo terra in custodia fino al
ritiro da parte di un familiare. (E’ altresi vietato ai docenti utilizzare telefoni cellulari durante lo
svolgimento delle attivita didattiche (C.M. 362/98; linee indirizzo MPI 15.03.07) salvo
autorizzazione del Dirigente Scolastico.)

-di utilizzare correttamente i bagni e le aule dove non vanno lasciati rifiuti sotto i banchi o a terra;
I’uscita al termine delle lezioni viene autorizzata previo riordino dell’aula. I laboratori devono
essere riordinati.

Agli alunni della scuola media si chiede in particolare:

-di rimanere nelle proprie aule durante la ricreazione o, previa autorizzazione del docente, di sostare
nello spazio antistante I’aula di appartenenza, onde evitare assembramenti nei corridoi e nei bagni e
consentire a tutti un sereno momento di relax. (I docenti sorvegliano rimanendo sulla porta di
ingresso dell’aula.)

-di mantenere anche davanti alla scuola e durante il tragitto un comportamento corretto e rispettoso
delle persone e delle cose, evitando ogni gesto o azione che possano compromettere 1’incolumita e
la sicurezza propria e altrui.

-Eventuali esigenze di comunicazione fra alunni e famiglia, dettate da ragioni di particolare urgenza
0 gravita, potranno essere soddisfatte tramite i telefoni della segreteria.

-Per ogni esigenza motivata sara cura della Segreteria contattare i genitori degli alunni.

Per gli alunni della scuola secondaria in allegato e riportato il Regolamento di disciplina, nel
rispetto di quanto previsto dallo Statuto delle studentesse e degli studenti (D.P.R. 249/1998) e sue
modifiche e integrazioni

ART.3: Disciplina presenza nella scuola di personale esterno

Tale articolo e regolamentato dalla delibera n. 55 del 29/06/2017 del Collegio dei Docenti e la

delibera n. 40 del 05/07/2017 del Consiglio di Istituto dalle quali si evince che non € ammessa la
presenza di personale esterno all’Istituzione scolastica all’interno delle classi durante 1’orario



scolastico per interventi diretti a singoli alunni. Tali interventi sono autorizzati al di fuori della
classe, in attivita laboratoriali.

Fanno eccezione le figure prevista da convenzioni con I’Ente Comunale e/o Ambito per alunni
diversamente abili (assistenti educativi- LSU- assistenti materiali)

TITOLO QUINTO
Norme di sicurezza
In materia di sicurezza si fa riferimento ad una serie di misure previste dal Piano di Sicurezza
Prevenzione Protezione redatto nel rispetto delle norme di legge ed esplicitato integralmente nel

Regolamento di Istituo depositato agli atti.

E’ vietato introdurre nella scuola cibi e bevande non autorizzate



