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PARTE TERZA

- FUNZIONAMENTO -

ART. 01 - VIGILANZA SUGLI ALUNNI
A.
Compito di vigilanza
I compiti di vigilanza degli alunni spettano al personale docente nell’ambito degli obblighi previsti dalla legge.

L’obbligo della vigilanza si esplica nell’ambito scolastico e durante tutte le attività e le iniziative organizzate o autorizzate dalla scuola.

I docenti hanno l’obbligo di essere presenti a scuola cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni anche pomeridiane, per vigilare e disciplinare l’ingresso in classe degli alunni. Hanno altresì l’obbligo di vigilare al termine delle lezioni, sull’uscita degli alunni dai locali scolastici fino al cancello.

Il personale ausiliario coadiuva il docente nel servizio di vigilanza durante l’ingresso e l’uscita degli alunni e durante l’orario scolastico secondo le disposizioni di servizio. Vigila altresì sugli alunni affidati in casi di particolare necessità, senza tuttavia che la responsabilità di vigilanza venga meno all’insegnante.

Al fine di assicurare una completa vigilanza degli alunni, è necessario che gli ingressi restino sorvegliati durante l’orario scolastico.

Il personale ausiliario esplica il servizio di vigilanza agli ingressi, nei corridoi, durante l’orario scolastico.

B.
Entrata e uscita
L’entrata e l’uscita degli alunni avviene sotto la sorveglianza del personale di cui al punto A. Gli alunni vengono accolti e accompagnati al cancello da parte dei familiari, i quali solo per motivi di comprovata necessità, possono accedere alla scuola e conferire con il personale ausiliario e/o docente.

In ogni plesso saranno stabilite le modalità per l’uscita dall’edificio.

Durante le lezioni, i cancelli della scuola rimarranno chiusi.

C.
Intervallo (scuole elementari)
Durante l’intervallo, della durata di quindici minuti gli alunni si tratterranno in classe o nel corridoio prospiciente l’aula o negli spazi all’aperto di cui dispone la scuola, sempre sotto la sorveglianza degli insegnanti in servizio nelle prime due ore di lezione e, secondo accordi prestabiliti, degli insegnanti entranti. L’organizzazione dell’utilizzo degli spazi extra-aula avverrà all’inizio di ogni anno scolastico.

C.
Intervallo (scuola media)

Durante l’intervallo scolastico, della durata di dieci minuti, gli alunni si tratterranno in classe o nel corridoio prospiciente l’aula, sotto la sorveglianza del docente in servizio alla 3° ora. 

F.
In caso di necessità e per validi motivi, gli alunni possono lasciare eccezionalmente la scuola prima del termine delle lezioni, purché affidati ad un familiare maggiorenne o a un adulto con delega. Il familiare apporrà la propria firma su apposito registro (per la scuola materna), dovrà fornire una giustificazione scritta tramite il diario dell’alunno (per la scuola elementare), su specifico modulo (per la scuola Media). La persona delegata dovrà esibire comunicazione scritta dei genitori contenente l’assunzione di responsabilità.

G.
Incidenti e infortuni
In caso di incidente ad alunno in tempo scolastico, nell’edificio e sue pertinenze, il docente o il personale ausiliario avente in custodia in quel momento l’alunno, inoltrerà il giorno stesso (entro 24 ore) circostanziata denuncia all’ ISTITUTO COMPRENSIVO.

La denuncia dovrà essere redatta secondo l’apposito modulo compilato in tutte le sue parti.

Gli infortuni, di cui si faccia denuncia devono essere registrati sull’apposito registro degli infortuni in dotazione al plesso.

Si provvederà ad avvisare i genitori e in caso di irreperibilità di questi ultimi o di particolare urgenza sono autorizzati sia i docenti che il personale non docente ad accompagnare gli alunni al pronto soccorso.

Ogni plesso terrà a disposizione il numero telefonico del pronto soccorso o di un medico per la consultazione. Laddove sia ritenuto opportuno verrà chiesto l’intervento dell’ambu​lanza.

H.
Assenze
Le assenze degli alunni devono essere registrate giorno per giorno sul registro di classe e devono essere giustificate dalla famiglia.

Per le assenze causate da malattia è necessario esigere certificato medico quando esse si protraggono per oltre cinque giorni. Nel caso di malattie infettive è fatto obbligo di presentare al rientro idoneità alla frequenza rilasciata da un medico.

Assenze non dovute a malattia sono giustificate dai genitori sotto la loro responsabilità.

Nel caso di ripetute assenze prolungate e non motivate, i docenti del modulo comunicheranno al Dirigente gli estremi del caso.

I.
Ritardi e uscite anticipate
Gli alunni in ritardo sono comunque ammessi alle lezioni. L’ingresso ritardato periodico o le periodiche uscite anticipate sono autorizzate dal Dirigente in casi del tutto eccezionali su domanda scritta e motivata da parte del genitore.

ART. 02 - RICEVIMENTO DEI GENITORI DEGLI ALUNNI E RAPPORTO SCUOLA-FAMIGLIA
A.
I genitori possono conferire con gli insegnanti nei giorni e negli orari fissati da ogni modulo.

B.
In orario scolastico, i genitori possono conferire con gli insegnanti solo se convocati, o per urgenti comunicazioni.

C.
I criteri per l’incontro periodico dei genitori con gli insegnanti sono stabiliti dal Collegio dei docenti, tenendo conto delle esigenze organizzative nell’ambito di ciascun plesso.

D.
Il giorno, l’ora e l’ordine del giorno degli incontri devono essere comunicati dagli insegnanti alle famiglie con congruo anticipo.

E.
Durante le riunioni degli OO.CC con i genitori non è consentita la presenza a scuola dei bambini in cortile né all’interno dell’edificio, per motivi di sorveglianza e di responsabilità nei confronti degli stessi.

ART. 03 - CONTINUITÀ EDUCATIVA
A.
L’istituzione scolastica rappresenta una risposta significativa e concreta al diritto del bambino all’educazione.

B.

La scuola materna realizza il diritto dell’infanzia a una formazione integrale, attraverso sia l’acquisizione di capacità e di competenze di tipo comunicativo, espressivo, logico e operativo, sia un’equilibrata maturazione e organizzazione delle componenti cognitive, affettive, sociali e morali della personalità.

C.
La scuola elementare si propone come ambiente di apprendimento nel suo duplice aspetto di alfabetizzazione culturale e di educazione consapevole alla convivenza democratica.

D.
La scuola media concorre a promuovere la formazione dell’uomo e del cittadino, secondo i principi sanciti dalla Costituzione e favorisce l’orientamento dei giovani ai fini della scelta dell’attività successiva.


E.
Gli organi collegiali avranno cura di garantire che il percorso formativo si evolva secondo una logica di sviluppo coerente che valorizzi le competenze già acquisite dall’alunno, in un armonico raccordo pedagogico, curricolare e organizzativo tra la scuola materna, elementare e media.

F.
Per la realizzazione di un’effettiva continuità educativa gli Organi Collegiali, nei rispettivi ambiti di intervento, favoriranno lo scambio di esperienze tra i diversi ordini di scuola, l’approfondimento comune di tematiche professionali, il passaggio di informazioni relativo agli alunni in uscita/ingresso, lo sviluppo di iniziative unificanti tutto l’Istituto Comprensivo.

ART. 04 – CALENDARIO SCOLASTICO 

In materia di calendario scolastico ci si atterrà alle disposizioni ministeriali e a quelle della Regione Lombardia.

ART. 05 - ASSEGNAZIONE DEI DOCENTI
A. Il criterio generale è quello di fare in modo che ciascuna sezione o classe, nel corso dei 3 o 5 anni, cambi gli insegnanti il meno possibile.

B. La classi vengono assegnate dal Dirigente Scolastico secondo i criteri di continuità, rotazione e competenza.

C. Le aule vengono assegnate dal Dirigente Scolastico secondo i criteri che esse restino fisse, le sezioni di ciascuna classe sono vicine tra loro e vi ruotano di anno in anno le scolaresche ed i relativi insegnanti, salvo casi eccezionali che il Dirigente Scolastico valuterà di volta in volta.

1 – L’assegnazione alle diverse sedi avviene all’inizio di ogni anno scolastico, prima dell’inizio delle lezioni e dura per tutto l’anno

2 – I docenti sono confermati nella sede dove hanno prestato servizio nell’anno scolastico precedente, salvo quanto disposto nei commi seguenti

3 – Nel caso sussistano, in una o più sedi,  dei posti o cattedre non occupati da docenti già in organico nella scuola nell’anno precedente, si procede come di seguito, in ordine di priorità:

· assegnazione di un’unica sede di servizio ai docenti utilizzati su due o più sedi

· assegnazione ad altra sede dei docenti già in servizio nell’anno scolastico precedente, sulla base delle disponibilità espresse e della graduatoria interna, a partire dalle posizioni più alte

· assegnazione alle sedi dei nuovi docenti entrati in organico con decorrenza 1 Settembre

· assegnazione alle sedi  del personale con rapporto a tempo determinato

4 – Qualora non sia possibile confermare tutti i docenti in servizio in una delle sedi, per decremento d’organico o altro, si procede all’assegnazione in altra sede a domanda, come da comma precedente; nel caso non emergano disponibilità, si procede d’ufficio a partire dalla ultime posizioni in graduatoria

5  –  In tutte le fasi, valgono le precedenze ex legge 104/92.

6 – Preliminarmente alle operazioni di cui ai commi precedenti e per motivate esigenze organizzative, di servizio, di documentata incompatibilità (rapporto di parentela  entro il 4° grado tra docente e allievo, vertenze in corso tra docente e famiglia dell’allievo, incompatibilità per il tipo di lavoro svolto dal coniuge ), il Dirigente Scolastico può disporre una diversa assegnazione di uno o più docenti.

Art. 06 - UTILIZZAZIONE DEI DOCENTI IN RAPPORTO AL POF

1 – Tenuto conto dei criteri didattici espressi dal Collegio docenti, ad ogni docente vengono assegnati insegnamenti o attività sia della quota nazionale del curricolo  che di quella  della scuola, salvo diversa disponibilità degli interessati

2 – Il Dirigente Scolastico assegna le cattedre, i posti e le attività tenendo conto delle diverse professionalità  e delle disponibilità espresse dai singoli docenti.

ART. 07 - AVVISI ALLE FAMIGLIE TRAMITE LA SCUOLA
A.
Tutti gli organi collegiali costituiti a norma dei decreti delegati (tramite le rispettive rappresentanze), il Comitato dei Genitori. la Commissione Mensa, gli Enti pubblici (la Circoscrizione, il Comune, la Provincia, la Regione, l’Azienda Sanitaria Locale, il Centro biblioteconomico del Sistema Bibliotecario Urbano, il C.O.N.I.) possono utilizzare la scuola per diramare avvisi.

B.
Gli Enti pubblici dovranno depositare con anticipo presso la Dirigenza copia del comunicato da diramare, dichiarando esplicitamente da quale organo o ente provenga, ed essere firmato dal suo responsabile.

C.
L’autorizzazione alla distribuzione del materiale depositato verrà data dal Dirigente Scolastico o dai Collaboratori da lui delegati.

Una copia degli avvisi distribuiti dovrà essere depositata presso gli uffici della segreteria dell' Istituto affinché sia a disposizione dei membri del Consiglio d' Istituto.

ART. 08 - ACCESSO AGLI EDIFICI DELLA SCUOLA
A.
L’accesso per ragioni didattiche è consentito a persone estranee alla scuola (esperti, operatori socio-psico sanitari, rappresentanti di Comitati Genitori, tirocinanti) durante lo svolgimento delle attività scolastiche, solo previa autorizzazione del Dirigente Scolastico, sentito il Consiglio d' Istituto.

B.
Il personale addetto ai servizi di manutenzione o alla consegna di materiale per la scuola, dovrà essere riconosciuto dal personale ausiliario e motivare la propria presenza; non dovrà comunque in alcun modo disturbare il normale svolgimento delle lezioni. Diversamente l’accesso dovrà essere autorizzato dal Dirigente Scolastico.

C.
Ai genitori è consentito accedere nella scuola, oltre a come riportato negli articoli precedente per:

-
la consultazione dell’albo (in orario non coincidente con quello dell’ingresso e dell’u​scita degli alunni);

-
per la partecipazione o la collaborazione alle attività scolastiche secondo accordi e progetti stabiliti con i docenti di cui verrà data informazione alla Dirigenza;

-
per la partecipazione a commissioni di cui fanno parte o ad incontri organizzati dalla scuola;

-
per motivi gravi ed urgenti

D.
L’accesso alla segreteria e al rispettivo albo è consentito al pubblico secondo gli orari esposti agli ingressi e definiti di anno in anno dal Consiglio d' Istituto; il pubblico e il personale che si dirigono alla segreteria non devono recarsi in altre parti dell’edificio onde evitare di provocare disturbo e interruzioni alle attività didattiche. Le modalità di accoglienza del pubblico e dello svolgimento delle pratiche così come le procedure per i reclami, sono riportati in articoli specifici della Carta dei servizi, inserita ad integrazione del P.O.F.

È possibile telefonare alla segreteria per informazioni e richieste negli orari di ricevimento del pubblico e per casi improrogabili e urgenti nell’intero arco dell’orario di funzionamento.

E.
Il Dirigente Scolastico riceve i genitori, il personale e il pubblico su appuntamento da concordare con la Segreteria.

ART. 09 - NOTIFICHE E COMUNICAZIONI SCUOLA/FAMIGLIA/TERRITORIO
A.
Agli ingressi delle scuole dell' Istituto, deve essere destinato un apposito spazio per l’albo della scuola.

B.
L’insegnante fiduciario del plesso cura la regolare affissione all’albo delle circolari e delle disposizioni di carattere generale inviate dalla Direzione, relative alle convocazioni e agli atti riguardanti gli organi collegiali e le assemblee dei genitori.

C.
I rappresentanti negli organi collegiali, possono chiedere di distribuire avvisi e comunicazioni inerenti il loro mandato tramite gli alunni e l’affissione all’albo scolastico di comunicazioni e avvisi riguardanti iniziative e problemi scolastici del plesso o dell' Istituto (vedi artt. 7)  


D.
È vietata qualsiasi forma di propaganda e/o vendita a fine di lucro. È consentita invece, previa autorizzazione del Dirigente, l’informazione di iniziative da parte di Enti e/o associazioni socio-culturali operanti sul territorio, tramite affissione all’albo; con distribuzione nelle classi solo per quelle organizzate dal Comune, Biblioteca,  ASL, oppure organizzate/patrocinate dall’Istituto.

E.
Nella scuola è consentita la sola propaganda elettorale nei termini e nei modi previsti dalle norme ministeriali in materia scolastica.
ART. 10 - BIBLIOTECA MAGISTRALE
A.
La biblioteca magistrale è sita presso la scuola media “G. Camozzi”.

B.
Libri e riviste della biblioteca magistrale possono essere consultati in sede o presi in prestito individualmente per un massimo di un mese, rinnovabile.

C.
Il ritiro del materiale obbliga alla regolare annotazione sull’apposito registro e alla regolare restituzione.

D.
Coloro che non riconsegnassero i libri saranno tenuti a riacquistarli.

E.
Il servizio biblioteca sarà espletato dal personale di segreteria che curerà anche la catalogazione iniziale dei libri.

ART. 11 - BIBLIOTECA ALUNNI
La biblioteca degli alunni viene gestita all’interno di ogni plesso/modulo secondo criteri stabiliti dal Consiglio d’intersezione/interclasse/classe.

ART. 12 - SUSSIDI DIDATTICI E AUDIOVISIVI

A.
I sussidi didattici e audiovisivi in dotazione a ciascun plesso sono affidati in custodia dal Direttore Amministrativo, su indicazione vincolante del Dirigente, ai rispetti docenti, secondo le modalità stabilite dall’art. 27 D.I. nr. 44 del 01/02/2001 – I). 
B.
L’insegnante consegnatario provvede alla registrazione e conservazione dei sussidi. Si occupa inoltre della normale manutenzione e richiede alla Dirigenza gli interventi per le riparazioni.

C.
Ferme restando le responsabilità dell’inse​gnante consegnatario, le modalità per l’uso dei sussidi vengono stabilite dai Consigli di intersezione/inter​classe/classe dei docenti di ogni plesso.

D.
Sono consentiti prestiti e scambi di materiale didattico fra plesso e plesso, previo avviso alla Segreteria e registrazione scritta della consegna a un docente responsabile.

E.
I sussidi sono a disposizione anche per gli incontri scuola-famiglia e per tutte le iniziative culturali e di aggiornamento promosse dalla scuola.

F.
Entro il 30 giugno di ogni anno l’insegnante consegnatario trasmette alla Direzione l’elenco dei sussidi che risultano inservibili o smarriti indicandone i motivi.

G.
Nessun sussidio in dotazione alla scuola può essere eliminato senza l’autorizzazione deliberata dal Consiglio d' Istituto.

ART. 13 - CONTRIBUTO 
Fermo restando il dovere della scuola di garantire a tutti gli alunni la possibilità di usufruire del  materiale di consumo, il Consiglio d' Istituto può proporre alle famiglie il versamento di un contributo volontario al fine di garantire la dotazione del materiale didattico suggerendo la cifra indicativa.

La somma così raccolta sarà gestita nel bilancio dell' Istituto.

La scuola darà comunicazione ai Rappresentanti di Classe dell’ammontare della somma raccolta e dell’utilizzo della stessa.

ART. 14 - ASSICURAZIONE VOLONTARIA
Il Consiglio d' Istituto delibera che ogni anno venga proposto ai genitori la stipulazione di una polizza assicurativa volontaria integrativa per gli alunni, obbligatoria per la partecipazione a uscite e visite didattiche.

ART. 15 - UTILIZZAZIONE DEI LOCALI E DELLE ATTREZZATURE DELLE SCUOLE

                 FUORI ORARIO E FUORI SERVIZIO SCOLASTICO
A.
I locali possono essere accordati a Enti, Associazioni, Gruppi che svolgono attività culturali, educative, civili, sociali e sportive finalizzate ad attività che realizzino la funzione della scuola intesa come centro di promozione culturale, sociale e civile senza finalità di lucro.

B.
L’utilizzo della palestra dalle ore 16,30 nei giorni con lezioni pomeridiane e dalle ore 14,30 nei giorni di lezioni solo antimeridiane in poi, è richiesto al Comune di Bergamo. L’autorizzazione all’utilizzo degli altri locali scolastici al di fuori degli orari di servizio deve essere richiesta al Comune di Bergamo, previo parere favorevole del Consiglio d' Istituto.

Il Dirigente, entro il giorno successivo la deliberazione favorevole del Consiglio d' Istituto, inoltra la favorevole richiesta al Comune di Bergamo.

C.
Modalità di richiesta
Gli Enti sopra citati presenteranno un programma delle loro attività mettendo chiaramente in evidenza ciò che chiedono di usare, il numero e il tipo di locali, gli orari di utilizzo.

D.
Modalità di utilizzazione degli edifici e dei materiali scolastici
-
Durante l’uso dei locali concessi dovrà sempre essere presente il dirigente responsabile indicato nella richiesta di utilizzazione.

-
L’uso incontrollato dei locali e delle attrezzature comporterà l’immediata sospensione dell’autorizzazione.

-
Nelle palestre è vietato il gioco del calcio ed è obbligatorio l’uso delle scarpe ginniche.

E.
Garanzie e richieste agli utenti dei locali
-
Ai richiedenti il Consiglio d' Istituto chiede che garantiscano, mediante personale proprio, la custodia dei locali e delle attrezzature durante le ore di utilizzazione da parte degli enti richiedenti.

-
I nominativi del personale di custodia debbono essere comunicati alla Dirigenza Scolastica per le necessarie intese di coordinamento.

-
Venendo meno le garanzie sopra indicate, il parere favorevole viene revocato. Deve essere altresì garantita da parte degli enti richiedenti o dell’ente proprietario, la pulizia, la disinfezione periodica e la piena funzionalità giornaliera per il regolare svolgimento delle normali attività scolastiche.

F.
Clausole
-
La scuola e il suo personale si ritengono esonerati da qualsiasi responsabilità per eventuali infortuni o danni che possono verificarsi agli utilizzatori dei locali e delle attrezzature scolastiche.

-
Le chiavi delle palestre debbono essere consegnate dall’ente proprietario al responsabile dell’ente richiedente mediante una ricevuta la cui copia dovrà essere inviata alla Dirigenza. 

-
Qualunque locale utilizzato dovrà essere lasciato chiuso alla fine della attività. L’assenso all’utilizzo dovrà contenere il periodo per il quale l’autorizzazione è concessa.

G.
Per inosservanza anche di una sola delle clausole sopraindicate e per necessità scolastiche, l’assenso del Consiglio d' Istituto potrà essere revocato in qualsiasi momento e senza preavviso dallo stesso Consiglio ovvero in situazioni urgenti dal Dirigente Scolastico.

H.
Qualora i locali debbano essere utilizzati per le riunioni dei genitori, la richiesta scritta dovrà essere presentata alla Dirigenza da un rappresentante-genitore del Consiglio d' Istituto,  del Consiglio d’Intersezione/Interclasse/Classe o dal Presidente del Comitato dei Genitori e deve indicare la data e l’ora della riunione. Se non vi sarà possibilità di disporre della sorveglianza del personale ausiliario, il richiedente che sarà responsabile dei locali, farà richiesta della chiave presso la Dirigenza. La chiave dovrà essere restituita il giorno successivo.
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