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ISTITUTO COMPRENSIVO MASACCIO DI FIRENZE

REGOLAMENTO D’ISTITUTO

Approvato dal Consiglio di Istituto con Delibera n. 22 del 10 gennaio 2024

CAPOI
OBIETTIVI DEL REGOLAMENTO e FONTI NORMATIVE

Art. 1
Obiettivi
1. ll regolamento dell’Istituto Comprensivo Masaccio di Firenze ¢ stato elaborato allo scopo di consentire un

ordinato ed organico svolgimento della vita della scuola, secondo i principi generali espressi nel Piano
Triennale dell’Offerta Formativa di cui & parte.

2. Esso si prefigge di disciplinare I'organizzazione e gli orari dell’attivita scolastica, la vigilanza sugli alunni, i
rapporti con le famiglie, le comunicazioni, le visite guidate e i viaggi d’istruzione, gli interventi di esperti, in
un'ottica di trasparenza, di incontro e collaborazione tra le varie componenti scolastiche, secondo la
normativa vigente.

Art. 2
Fonti normative

1. Il presente regolamento e stato elaborato tenendo conto della Costituzione ltaliana; della Dichiarazione
internazionale dei diritti del’'uomo, della Convenzione internazionale dei diritti del minore e della normativa
scolastica vigente. Si precisa che per tutto cid che non e previsto dal presente regolamento valgono le
disposizioni delle leggi vigenti. Per quanto riguarda le funzioni, i comportamenti e le relative sanzioni del
personale in servizio si rinvia al CCNL Istruzione e Ricerca e alle norme vigenti in materia disciplinare.

CAPO I
ORARIO SCOLASTICO

Art. 3
Obblighi dei docenti

1. | docenti che accolgono gli alunni devono trovarsi in classe almeno cinque minuti prima dell’inizio delle
lezioni.
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Art. 4
Orari dei singoli plessi
1. Gli orari dei singoli plessi sono regolati secondo quanto indicato dai successivi commi del presente articolo.
2. Scuola dell’'Infanzia, via Luca Landucci 50 (tempo pieno; sabato libero):
08:30-08:50 ingresso;
09:00 inizio attivita;
12:00 uscita senza mensa;
12:00-13:00 primo turno mensa;
13:00 uscita con mensa;
13:00-14:00 secondo turno mensa;
14:00-14:30 ultima uscita dopo la mensa;
14:30 attivita pomeridiane;
16:10-16:30 uscita-fine giornata scolastica.
3. Scuola Primaria Andrea del Sarto, via di San Salvi 12 (tempo pieno; sabato libero)
08:30 ingresso;
16:30 uscita.
4. Scuola Primaria Capponi, viale Matteotti 22 (tempo pieno; sabato libero)
8:20/8:30 ingressi scaglionati;
16:20/16:30 uscite scaglionate.
5. Scuola Primaria Giotto, via Luca Landucci 50 (tempo pieno; sabato libero)
8:20 ingresso;
16:20 uscita.

6. Scuola Secondaria di primo grado Masaccio, viale Mazzini 82: tempo normale 30 ore, sabato libero;
percorso a indirizzo musicale 33 ore, sabato libero; il percorso a indirizzo musicale e strutturato in 3 ore per
alunno suddivise su due rientri pomeridiani alla settimana, per un totale di 33 ore settimanali:

07:55 ingresso;

08:00 inizio delle lezioni;

09:50 prima ricreazione;

11:50 seconda ricreazione;

14:00 fine delle lezioni mattutine;

14:00-14:15 pranzo per gli studenti del percorso a indirizzo musicale;

14:15 inizio attivita percorso a indirizzo musicale.
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CAPO Il
VIGILANZA SUGLI ALUNNI

Art. 5
Obblighi dei docenti e dei collaboratori scolastici

1. Gli insegnanti devono garantire una costante vigilanza sugli alunni e sul loro comportamento per tutto il
periodo di tempo in cui questi ultimi sono affidati a loro come da obbligo di servizio.

2. ll personale ausiliario ha il dovere di vigilare sugli alunni.

Art. 6
Vigilanza in ingresso

1. | docenti devono essere presenti all'interno dell’edificio scolastico e sono tenuti a trovarsi in classe cinque
minuti prima dell’inizio delle lezioni (art. 44, comma 7, CCNL Istruzione e Ricerca 2019-2021). In caso di
ritardo o di assenza devono darne, preventivamente e tempestivamente, comunicazione alla Dirigenza e al
fiduciario di plesso. Sono soggetti all’'obbligo di collaborare nella vigilanza sugli studenti in entrata tutti i
docenti, anche i docenti di sostegno e di religione.

2. | collaboratori scolastici assegnati all’ingresso devono aprire gli accessi alla scuola all’orario stabilito e
sorvegliare il regolare e ordinato afflusso degli alunni. Gli stessi collaboratori chiuderanno le entrate al
termine dell’orario stabilito e comunque non oltre i 10 minuti di comporto. Gli altri collaboratori scolastici
vigileranno il passaggio degli alunni nelle rispettive aree di servizio fino all’entrata degli stessi nelle proprie
aule.

3. In caso di assenza di un docente, il collaboratore scolastico & tenuto alla vigilanza del relativo gruppo classe
comunicandolo alla dirigenza e ai fiduciari di plesso che provvederanno alla sostituzione del docente o al
frazionamento del gruppo per I'assegnazione ad altri docenti.

4. |l Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi (DSGA) disporra la presenza di collaboratori scolastici
all'ingresso dei diversi piani di servizio avendo cura di assicurare che la postazione di lavoro possa garantire
il massimo della sorveglianza nell’area di pertinenza, tenuto conto della dotazione organica assegnata e nel
rispetto delle disposizioni impartite in ordine all’assegnazione del personale ai reparti.

Art. 7
Orari di ingresso degli alunni

1. L'ingresso degli alunni all’interno della scuola deve avvenire per ogni plesso secondo gli orari riportati dai
successivi commi del presente articolo.

2. Per la Scuola dell’Infanzia I'ingresso avviene dalle ore 8:30 e non oltre le ore 08:50. | bambini saranno
accompagnati dai genitori nelle loro aule dove avverra I'accoglienza da parte degli insegnanti.

3. Per la scuola Primaria gli alunni entrano nei vari plessi secondo gli orari riportati all’art. 4, commi 3, 4, e 5
del presente Regolamento, e vengono accolti dai docenti che sono tenuti a trovarsi in classe, o comunque a
scuola secondo le indicazioni date dalla Dirigenza, cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni;
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4. Per la scuola Secondaria di primo grado l'ingresso avviene dalle 7:55 alle 8:00. Gli allievi devono entrare
puntualmente alla prima campanella, che precede di cinque minuti I'inizio delle lezioni, andare nella propria
aula senza sostare nei corridoi e predisporre il materiale occorrente per la lezione.

5. Non e consentito far entrare nella scuola gli studenti prima dell’orario stabilito.

6. L'ingresso anticipato & consentito solo agli alunni che frequentano il servizio di Pre-Scuola. Per la scuola
Primaria il servizio di Pre-Scuola & fornito dal Comune, a pagamento, secondo gli orari previsti di anno in
anno.

7. Nessun genitore di ogni ordine di scuola o persona estranea puo accedere alle aule durante I'orario di
lezione senza apposita autorizzazione del Dirigente Scolastico, fatta eccezione per il Presidente del Consiglio
di Istituto o un suo delegato. Eccezionali comunicazioni dovranno essere effettuate tramite il personale
ausiliario. E vietata la permanenza dei genitori nei locali o nel cortile della scuola all’inizio, durante e dopo il
termine delle lezioni. La scuola declina ogni responsabilita per danni o infortuni causati dal mancato rispetto
del presente divieto.

Art. 8
Inserimento alunni nuovi iscritti

1. Al fine di assicurare un inizio graduale e la necessaria accoglienza degli alunni, I'inserimento degli alunni
nuovi iscritti avviene nel seguente modo:

a) per la Scuola dell'Infanzia, I'inserimento degli alunni nuovi iscritti avviene in maniera scaglionata;
I'ingresso definitivo dei gruppi si completa orientativamente in due settimane; le famiglie sono
informate sul giorno dell’inserimento attraverso comunicazione affissa alla vetrata d’ingresso e
online;

b) per la Scuola Primaria, il primo giorno di lezione gli alunni delle classi prime entrano un’ora dopo gli
altri;

c) perlaScuolaSecondaria di primo grado, il primo giorno di lezione gli alunni delle classi prime entrano
alle ore 8:00, gli altri alle ore 9:00.

Art. 9
Uscita alunni e vigilanza in uscita

1. L'uscita degli alunni deve essere regolata in modo da risultare ordinata e funzionale. Gli alunni devono
essere accompagnati alla porta di uscita della Scuola dai rispettivi insegnanti. Dopo |’uscita non e consentito
agli alunni il rientro nei locali scolastici.

2. Per la Scuola dell’Infanzia, i genitori, o le persone maggiorenni da questi delegate per iscritto, entrano a
riprendere i bambini nell’aula della loro sezione secondo gli orari indicati nel presente Regolamento (art. 4).

3. Per la Scuola Primaria, al momento dell’uscita i docenti accompagnano la classe alla porta e consegnano
gli alunni ai genitori o alle persone maggiorenni da questi delegate per iscritto.

4. All'inizio di ogni anno scolastico i genitori della Scuola dell’lnfanzia e Primaria dovranno compilare il
modello “Delega al ritiro del figlio da scuola”, nel quale indicheranno i nominativi e i relativi documenti
(fotocopia leggibile di un documento di identita) delle persone autorizzate e consegnarlo in forma cartacea
al docente coordinatore di classe. Per i genitori con importanti e comprovate necessita, & consentito usufruire
di una “Delega collettiva” che permette il ritiro del proprio figlio ai genitori di tutta la classe di appartenenza.
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| Docenti e i collaboratori scolastici non potranno affidare gli alunni a persone diverse da quelle delegate. Per
nessun motivo i bambini possono essere lasciati in consegna ai collaboratori scolastici.

5. Per la Scuola Secondaria di primo grado, al termine delle lezioni, i ragazzi devono uscire in modo ordinato,
senza correre e preceduti dall’'insegnante dell’ultima ora, il quale li accompagnera fino alla porta della scuola
per assicurare un deflusso ordinato. E vietato uscire dall’aula prima del suono della campanella.

4. l'uscita anticipata deve essere sempre motivata e limitata ai casi di estrema necessita. E richiesta
obbligatoriamente la presenza di un genitore o di un familiare che, munito di delega del genitore stesso,
dovra presentare il proprio documento di identita. L'insegnante annota sul registro di classe |'orario di uscita.

5. E consentita I'uscita anticipata per assenza del docente, ma solo se & stato possibile avvisare la famiglia
che autorizza I'uscita attraverso il registro elettronico. In caso di mancata autorizzazione, gli studenti restano
a scuola.

6. Per la Scuola secondaria di primo grado, ai sensi DL 148/2017, art. 19-bis, “Disposizioni in materia di uscita
dei minori di 14 anni dai locali scolastici”, i genitori o chi ha la responsabilita genitoriale, in considerazione
dell’eta dei minori, del loro grado di autonomia e dello specifico contesto, nell’ambito di un processo volto
alla loro auto-responsabilizzazione, possono autorizzare I'Istituto a consentire I'uscita autonoma del minore
dai locali scolastici al termine dell’orario di lezione. | genitori, che abbiano preventivamente valutato il
percorso da scuola a casa e il grado di maturazione dello studente, chiedono al Dirigente scolastico
I"autorizzazione all’uscita autonoma del minore per il rientro a casa al termine delle attivita didattiche,
utilizzando il modulo predisposto dalla scuola oppure all’atto della compilazione della domanda di iscrizione
alla classe prima. L’autorizzazione ha validita per tutta la durata della permanenza dello studente nell’Istituto,
salvo la presentazione di domanda di annullamento dell’autorizzazione precedentemente richiesta dai
genitori. Gli alunni che non saranno autorizzati dovranno essere prelevati da un genitore o da una persona
maggiorenne delegata.

Art. 10
Vigilanza in occasione di infortuni e malori

1. Gli insegnanti provvedono a una scrupolosa e assidua sorveglianza al fine di prevenire gli infortuni,
impedendo attivita rischiose.

2. All’albo delle singole scuole deve essere affisso I'elenco con i relativi numeri telefonici dei servizi di Pronto
soccorso e Pronto intervento.

3. Se uno studente subisce una lesione occorre che I'insegnante intervenga immediatamente per accertarne
I’entita. In presenza di alunni in precarie condizioni fisiche e se la situazione d’emergenza richiede particolare
vigilanza dei docenti sull’alunno si sollecita la collaborazione dei colleghi o dei collaboratori scolastici per il
controllo della scolaresca lasciata eventualmente scoperta.

4. Nel caso se ne ravvisi la necessita a causa di un malessere, gli alunni devono essere consegnati a un genitore
0 a persona maggiorenne responsabile delegata dalla famiglia. In caso contrario I'alunno rimarra a scuola e,
in caso di necessita e urgenza, potra essere trasportato al pil vicino posto di Pronto soccorso con ambulanza.

5. Se la gravita dell’'infortunio e/o del malore richiede il trasporto al Pronto soccorso, il docente presente in
classe provvede ad accompagnare, senza indugio, I'alunno all’ospedale tramite ambulanza. | docenti
collaborano nella circostanza per garantire costantemente la vigilanza sugli alunni del titolare impegnato in
altra inderogabile incombenza.
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6. Qualunque sia l'entita del malessere o dell'infortunio, la famiglia deve essere sempre avvertita
direttamente dall’insegnante:

a) telefonicamente per i casi gravi;
b) concomunicazione scritta sul registro elettronico per situazioni che non richiedono I’allontanamento
del minore.

7. In caso di infortunio con lesioni di qualsiasi entita, &€ sempre necessaria la stesura, da parte del docente, di
una denuncia circostanziata e dettagliata dell'infortunio. La denuncia va consegnata al DSGA in giornata e
mai dopo le 24 ore successive all’'evento, avendo presente che quanto comunicato dal docente viene
trasmesso all’Istituto di assicurazione e messo a disposizione dei genitori per la tutela dei propri diritti e per
far conoscere alla propria Amministrazione |’esistenza o meno di responsabilita nell’azione di vigilanza.

8. Per individuare rapidi canali di informazione & necessario che presso ogni plesso sia disponibile un elenco
aggiornato degli alunni con i numeri di casa, del posto di lavoro dei genitori, del vicino o di un parente per
allacciare in ogni momento della giornata eventuali contatti resi necessari in situazioni di emergenza. Ogni
famiglia dovra fornire alla scuola uno o pil recapiti telefonici di persone reperibili in ogni momento della
giornata, ai quali rivolgersi in caso di bisogno/malessere degli alunni. Nel caso la famiglia non fosse
rintracciabile, la scuola si riserva di chiamare il 112.

Art. 11
Deleghe per il ritiro dei minori in caso di urgenze/malessere

1. Ai genitori impossibilitati al ritiro dei figli, in caso di urgenze/malessere, & consentito delegare fino a un
massimo di tre persone di loro fiducia. All'inizio di ogni anno scolastico, pertanto, i genitori dovranno
compilare il modello “Delega al ritiro del figlio da scuola” nel quale indicheranno i nominativi e i relativi
documenti (fotocopia leggibile di un documento di identita) delle persone autorizzate e consegnarlo in forma
cartacea al docente coordinatore di classe. | Docenti e i collaboratori scolastici non potranno affidare gli
alunni a persone diverse da quelle delegate.

Art. 12
Somministrazione farmaci

1. Nessun docente pud somministrare farmaci agli alunni se non preventivamente autorizzato dall’ASL o dal
medico curante e secondo la procedura stabilita dalle norme di legge.

2. docenti controllano che nessun alunno sia in possesso di eventuali farmaci o presunti tali; in caso contrario
provvedono al ritiro degli stessi.

3. Nel caso I'alunno necessiti di assunzione di medicinali durante I'orario scolastico, la famiglia & tenuta a
comunicarlo tempestivamente alla scuola; la somministrazione potra essere effettuata previa autorizzazione
del Dirigente scolastico e secondo le procedure definite dalla scuola.

Art. 13
Riammissione a scuola degli alunni con gessi, suture, stampelle ecc.

1. Nel caso di riammissione a scuola di alunni con gessi, suture, stampelle ecc., si rimanda allo specifico
Allegato A, parte integrante del presente Regolamento.
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CAPO IV
ASSENZE - RITARDI - INTERVALLO
INGRESSI POSTICIPATI - USCITE ANTICIPATE

Art. 14
Assenze

1. La presenza degli alunni alle lezioni e alle altre attivita didattiche e scolastiche programmate in orario
scolastico e obbligatoria, secondo quanto previsto dall’attuale normativa. Le assenze devono essere
giustificate dai genitori o da chi ha la responsabilita genitoriale.

2. La giustificazione deve essere compilata attraverso il registro elettronico entro I'inizio della prima ora, il
giorno stesso del rientro con motivazione.

Art. 15
Ritardi

1. Gli alunni devono rispettare I'orario di ingresso e in linea di principio non si ammettono ritardi rispetto agli
orari stabiliti, poiché comportano disturbo al lavoro comune. L’eventuale entrata in ritardo & da ricondursi a
casi eccezionali e documentabili. Occorre ricordare che spetta ai genitori il compito della puntualita
dell’alunno a scuola. Il ritardo in entrata, soprattutto quando é ripetuto e reiterato, lede il diritto allo studio
dell’alunno stesso e diviene motivo implicito di condizionamento negativo nel processo di socializzazione e
di relazione, oltre che di disturbo all’organizzazione e all’attivita didattica.

2. Eventuali ritardi, anche quelli dovuti a cause di forza maggiore, devono essere giustificati in qualunque
caso dai genitori il giorno stesso o al massimo il giorno seguente.

3. Per la Scuola dell’Infanzia I’'alunno in ritardo potra entrare non oltre le ore 8:55 dal cancello, al massimo
entro le 9:00 dal portone principale. Per ritardi oltre le 9:00 sara necessaria la giustificazione da parte del
genitore.

4. Per la Scuola Primaria, nel caso di eventuali ritardi, la riammissione, al massimo entro i cinque minuti
dall’inizio delle lezioni, sara autorizzata dal docente della prima ora (il quale annotera il ritardo sul registro di
classe). Per ritardi oltre i cinque minuti, invece, sara necessaria la giustificazione da parte del genitore.
Reiterati ritardi o mancate giustificazioni verranno segnalate al Dirigente scolastico, che provvedera a
contattare la famiglia.

5. Per la Scuola Secondaria di primo grado, nel caso di eventuali ritardi, la riammissione, al massimo entro i
cinque minuti dall’inizio delle lezioni, sara autorizzata dal docente della prima ora (il quale annotera il ritardo
sul registro di classe). Per ritardi oltre i cinque minuti, invece, sara necessaria la giustificazione da parte del
genitore. In caso di ritardi reiterati sara richiesto un colloquio con i genitori e gli alunni saranno sanzionati.

6. Per evitare di interrompere le lezioni, non € consentito portare agli allievi nel corso della mattinata
merende o oggetti scolastici dimenticati a casa.
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Art. 16
Ingressi posticipati e uscite anticipate
1. Ingressi posticipati e uscite anticipate rappresentano un’eccezione da giustificare opportunamente.

2. Per la Scuola dell'Infanzia, le uscite anticipate e le entrate posticipate durante 'orario delle lezioni
potranno avvenire solo ed esclusivamente in casi eccezionali o per gravi motivi e con un congruo preavviso.
In tali situazioni il genitore dovra avvisare gli insegnanti compilando I'apposito modulo e si presentera
personalmente presso la portineria a ritirare il figlio. Qualora Il genitore non possa prelevare personalmente
il/1a figlio/a, dovra presentare una delega secondo il modulo presente sul sito, accompagnata dalla fotocopia
del documento di identita del delegante e del delegato che dovra essere consegnata all’inizio dell’anno o il
giorno dell’uscita anticipata.

3. Per la Scuola dell'infanzia, le uscite anticipate e le entrate posticipate non possono essere piu di dieci. Se
sussistono motivi importanti (sanitari o altro) che determinino I'uscita dell’alunno/a prima della fine delle
lezioni per un periodo maggiore, dovra essere presentata idonea documentazione in modo da ottenere
deroga scritta dal dirigente scolastico.

4. Esclusivamente per i bambini nuovi iscritti di tre anni (primo anno di Scuola dell'Infanzia) & data la
possibilita, qualora se ne riscontrino motivi da parte della famiglia e/o delle insegnanti, di poter uscire
anticipatamente prima o dopo il pranzo, fino all'inizio delle vacanze natalizie.

5. Per la Scuola dell’Infanzia, nel caso di ritardo ripetuto senza adeguato preavviso, sia in presenza sia previa
telefonata, I'alunno verra ammesso in sezione ma non potra essere garantito il servizio mensa. Se il mancato
rispetto delle regole sara nuovamente protratto verra segnalato al Dirigente Scolastico che provvedera
direttamente a contattare la famiglia.

6. Per la Scuola Primaria, I'ingresso posticipato e I'uscita anticipata sono autorizzati con giustificazione sul
registro elettronico e comunicazione scritta e solo in casi eccezionali e opportunamente documentati (visite
mediche ecc.), fino a un massimo di dieci nell’anno scolastico. Se sussistono motivi importanti (sanitari o
altro) che determinino I'ingresso posticipato o I'uscita anticipata prima della fine delle lezioni per un periodo
continuativo, dovra essere richiesta idonea autorizzazione al Dirigente scolastico. L'uscita anticipata e
consentita entro I'orario di contemporaneita dei collaboratori scolastici. Una volta usciti, non ¢ previsto il
rientro.

7. Per la Scuola Secondaria di primo grado, I'ingresso posticipato con giustificazione sul registro elettronico
€ autorizzato solo alla seconda ora (ore 9:00). Eventuali richieste di ingressi posticipati successivi alla seconda
ora e comunque non oltre le ore 11:00 verranno accettate solo in casi eccezionali e opportunamente
documentati (visite mediche ecc.). Qualora il ritardo del genitore che deve ritirare il proprio figlio al termine
delle lezioni si venisse a ripetere con eccessiva frequenza, cio sara segnalato al Dirigente scolastico, che
prendera i provvedimenti necessari, compresa la denuncia alle autorita competenti.

Art. 17
Intervalli

1. Il personale collaboratore scolastico coadiuva gli insegnanti nella vigilanza sugli alunni che escono dall'aula
per spostarsi nell’edificio scolastico (intervallo, palestra, dopo-mensa). Durante l'intervallo i collaboratori
scolastici svolgono servizio di sorveglianza al piano e, insieme al personale docente, vigilano sul
comportamento degli alunni.
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2. Per la Scuola dell’Infanzia, I'intervallo pud svolgersi in classe o in giardino. Il giardino, tenendo conto degli
intervalli della Scuola Primaria, puo essere fruito da non piu di due sezioni per ambiente. Non & permesso
sostare o giocare con i giochi al momento dell’uscita.

3. Per la Scuola Primaria, I'intervallo si svolge generalmente nelle aule e/o nella zona davanti alla classe, e/o
nel cortile-giardino della scuola (intervallo del mattino 20 minuti; intervallo post-pranzo 30 minuti). La
permanenza dei bambini nel cortile della scuola per attivita ludico-ricreative deve necessariamente essere
organizzata in modo tale da garantire una costante vigilanza da parte del personale docente e, all'occorrenza,
del personale ausiliario. L'obbligo di sorveglianza degli insegnanti, in tale occasione, non € limitato ai bambini
della propria classe, ma a quelli vicini alla propria posizione.

4. Per la Scuola Secondaria di primo grado, sono previsti due intervalli, ciascuno di 10 minuti, secondo gli
orari indicati all’art 4, comma 6 del presente Regolamento. Durante l'intervallo i ragazzi devono rimanere —
senza correre e senza urlare — nella zona davanti alla classe. | docenti sorvegliano gli allievi nei pressi della
propria aula in modo da controllare sia chi rimane dentro sia chi € nel corridoio. | custodi collaborano alla
sorveglianza nei pressi dei bagni e delle scale. Nei bagni gli studenti si dovranno trattenere solo per il tempo
strettamente necessario. Gli insegnanti eviteranno (tranne casi eccezionali) di mandare i ragazzi in bagno
durante la prima ora. Nel resto della mattinata & opportuno consentire |'accesso al bagno solo ad un allievo
per volta. Il custode del piano verifichera che non entri in bagno piu di un alunno per volta e I'alunno stesso
entrera solo se il bagno non risulti occupato. Al suono della campanella tutti devono rientrare nelle aule.

CAPOV
USO DEGLI SPAZI SCOLASTICI
AULE DISCIPLINARI - PALESTRA - BIBLIOTECA - MENSA

Art. 18
Uso degli spazi scolastici

1. L'uso degli spazi interni a ciascun edificio scolastico deve essere volto ad attivita di carattere didattico-
educativo e stabilito dal personale docente interessato in accordo con il Dirigente scolastico. Durante le ore
di lezione non e consentito fare uscire dalla classe piu di un alunno per volta, fatta eccezione per i casi
seriamente motivati.

2. In ciascun plesso va garantita, se possibile, la presenza di almeno un collaboratore scolastico per la vigilanza
nei corridoi e nei bagni durante il loro uso da parte degli alunni. | docenti devono prendere visione dei piani
di evacuazione dei locali della scuola e devono sensibilizzare gli alunni sulle tematiche della sicurezza.

3. E assolutamente vietato per qualunque attivita I'utilizzo di sostanze che possano rivelarsi tossiche o
dannose per gli alunni quali: colle non dichiaratamente atossiche, vernici, vernidas, solventi ecc. Prima di
proporre agli alunni attivita che richiedono I'uso di sostanze particolari o alimenti (pasta, farina, legumi ecc.)
e necessario verificare tramite comunicazione scritta che non vi siano casi di allergie specifiche o intolleranze
ai prodotti.

4. E assolutamente vietato ostruire con mobili, arredi, anche solo temporaneamente, le vie di fuga e le uscite
di sicurezza. Non & consentito, per ragioni di sicurezza, sistemare mobili bassi accanto a vetrate e finestre,
sia in aula che in qualunque altra zona dell'edificio scolastico accessibile agli alunni.
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5. | docenti, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente comunicarlo all’ufficio di Dirigenza o
al responsabile del servizio di sicurezza. Eventuali danni riscontrati devono essere segnalati in Dirigenza. |
danni riscontrati vengono risarciti dal responsabile. Qualora questi non venga individuato, gli insegnanti della
o delle classi interessate ne discuteranno con i genitori e il risarcimento sara effettuato in modo collettivo.

Art. 19
Uso delle aule disciplinari

1. Le aule disciplinari presso ciascun plesso sono utilizzate per I'espletamento delle attivita didattiche degli
alunni; il loro uso € regolato dai docenti del plesso. In occasione di uscite dalla propria aula per trasferimenti
in palestra o nelle aule disciplinari, gli alunni devono lasciare in ordine il materiale scolastico chiuso nelle
borse. Al termine delle lezioni i docenti accertano che i locali utilizzati vengano lasciati in ordine e i materiali
siano riposti negli appositi spazi.

2. L'accesso alle aule dotate di attrezzature e sussidi € consentito agli alunni con il solo accompagnamento
del docente. Durante le ore di attivita laboratoriale e di palestra, i docenti devono vigilare affinché gli alunni
non utilizzino attrezzi, macchinari, materiali non idonei. | collaboratori scolastici sono tenuti alla custodia dei
prodotti delle pulizie negli appositi armadi chiusi.

3. La stanza di psicomotricita del plesso Giotto & adibita alle attivita previste per la Scuola dell’Infanzia. Puo
esserne consentito I'uso alla Scuola Primaria secondo orari e modalita concordati con i/le docenti della Scuola
dell’Infanzia. Il Teatro dell’Infanzia del plesso Giotto & adibito alle attivita esclusive della Scuola dell’Infanzia.
L’aula digitale Infanzia del plesso Giotto & adibita alle attivita esclusive della Scuola dell’Infanzia.

Art. 20
Uso delle palestre

1. L'uso delle palestre per attivita sportive permanenti, non comprese nelle attivita didattiche e di cui
fruiscono utenti esterni alla scuola, e regolato dall’art. 12 della legge 4 agosto 1977, n. 517 e dai criteri stabiliti
dall’amministrazione comunale.

2. L'uso delle palestre deve rispettare le esigenze prioritarie delle scuole. In particolare:

a) la pulizia delle palestre & a cura degli utenti esterni;

b) le pulizie devono essere effettuate in orari tali da consentire I'uso delle palestre per la scuola fin dalla
prima ora del mattino (ore 08.00);

c) gli utenti esterni dovranno rimettere al Consiglio d’Istituto copie dei rispettivi statuti e delle regole
per I'utilizzo dell’eventuale accesso di pubblico; tali statuti e regole dovranno inoltre contenere le
disposizioni di legge relative alle norme infortunistiche;

d) degli eventuali incidenti, guasti di strutture, danni alle attrezzature, lesioni e danni alle persone ecc.,
risponderanno interamente gli utenti esterni;

e) nel caso che I'inadempienza relativa anche a uno solo dei punti sopra enunciati, segnalata dal
referente di plesso e/o dal referente di educazione motoria, si ripeta almeno tre volte, verra revocata
d’ufficio I'autorizzazione all’'uso della palestra; la pulizia & condizione necessaria e indispensabile per
la fruibilita della palestra da parte degli utenti esterni, che oltre a doverla garantire devono assicurare
un referente a cui rivolgersi per qualsiasi necessita.

10
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Art. 21
Uso delle biblioteche
1. Le dotazioni librarie sono costituite dalle Biblioteche d’Istituto per i docenti e per gli alunni.

2. Le biblioteche scolastiche per gli alunni sono allestite con adeguati spazi per consultazioni, studio, lettura
e prestiti.

3. ll prestito si effettua con la registrazione della data del prelievo e dalla restituzione e l'apposita firma. |
libri danneggiati non restituiti vengono riacquistati dal responsabile del danno.

Art. 22
Uso del giardino

1. Il giardino é di tutti, va rispettata la sua integrita e la sua fruizione dovra avvenire nel rispetto degli orari
previsti per ciascun ordine di scuola; non e consentito I'uso dei giochi del giardino al di fuori degli orari
scolastici, soprattutto al momento dell’uscita. | genitori sono tenuti a lasciare immediatamente il giardino
non appena preso il/la figlio/a. In ogni caso, dal momento in cui i bambini sono stati consegnati ai genitori o
loro delegati, la scuola & esonerata da qualunque responsabilita, in quanto il dovere di sorveglianza ricade
esclusivamente sui genitori o sui delegati dagli stessi.

2. Qualora sia prevista la possibilita di attivita didattica in ambienti esterni si richiama al massimo rispetto
delle regole, evitando schiamazzi poco educati da parte degli studenti, di disturbo e distrazione per gli alunni
che restano nelle aule.

Art. 23
Mensa

1. ll funzionamento della mensa nella Scuola dell’Infanzia e Primaria & interno all’orario scolastico e fa parte
delle attivita educative.

2. Ogni mattina i collaboratori scolastici provvedono a registrare le presenze della Scuola dell’'Infanzia alle
ore 9:00 e della Scuola Primaria alle ore 8:35, per comunicare il numero dei pasti agli organizzatori del
servizio. Se I'alunno ¢ in ritardo si raccomanda ai genitori di avvisare il personale entro le ore 8:40 per la
scuola Primaria, entro le 9:00 per la Scuola dell’lnfanzia, per confermare la sua presenza alla mensa; si
ribadisce che, in mancanza di tale comunicazione, il pasto del giorno non sara assicurato. La medesima
attenzione andra posta per segnalare le eventuali uscite anticipate e la conseguente assenza a mensa.

3. Le diete speciali per motivi di salute o per motivi etico-religiosi vanno richieste utilizzando il modulo
predisposto dal Comune e allegando la dichiarazione del medico curante, se necessaria. Tale richiesta va
rinnovata annualmente.

11
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CAPO VI
INTERVENTI DI ESPERTI NEI LOCALI SCOLASTICI

Art. 24

Ammissione di esperti esterni nelle aule

1. ammissione nelle aule scolastiche di genitori e di esperti, per singole unita didattiche inserite nella
programmazione e comunque all'interno delle iniziative volte all’arricchimento dell’offerto formativa, e
consentita solo se previsti all'interno di progetti del PTOF.

Art. 25

Criteri per le attivita con operatori esterni.

1. Le norme riguardanti le procedure, i criteri di scelta del contraente nonché il limite massimo dei compensi
attribuibili sono deliberate dal Consiglio d’Istituto.

2. Criteri:

a)
b)

c)

sono possibili contratti per attivita che non rientrano nelle competenze curricolari dell’insegnante e
vengono stipulati per realizzare interventi specifici di personale specializzato;

sono ammessi contratti per attivita di tipo curricolare qualora venga richiesta una professionalita a
livello specialistico;

gli insegnanti sono tenuti ad essere presenti durante la lezione dell’operatore esterno e se tutti i
genitori hanno firmato la liberatoria per I'uso di immagini possono essere realizzati filmati e/o
fotografie.

3. Procedure:

a)
b)
c)

d)

f)

la scuola, all’inizio dell’anno scolastico, pubblica su Amministrazione trasparente un avviso per la
selezione di esperti esterni, che presenteranno la propria candidatura, corredata dal proprio CV;

gli esperti saranno scelti sulla base dei criteri indicati nel bando da una commissione composta dal
Dirigente scolastico, dal DSGA e da un altro componente scelto tra il personale docente o ATA,;

e richiesta la condizione dell’assenso generale dei genitori della classe in considerazione del principio
della gratuita della scuola dell’obbligo;

nel caso di attivita svolte da esterni con il contributo delle famiglie e richiesta I'approvazione da parte
della maggioranza dei genitori stessi (2/3);

sara attuata per opera degli insegnanti una verifica della validita e della qualita della prestazione
fornita, anche attraverso la somministrazione di questionari e successivamente sara espressa una
valutazione in sede di Consiglio di classe/interclasse/intersezione;

gli esperti che avranno realizzato gli interventi dovranno presentare, al termine delle loro prestazioni,
una time-card e una dettagliata relazione sul lavoro svolto e sui risultati ottenuti validata dagli
insegnanti di classe;

le esperienze positive realizzate costituiranno titolo per successive scelte preferenziali.

12
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Art. 26
Validita e durata delle norme sugli esperti esterni

1. Le norme indicate all’art. 25 resteranno in vigore fino a quando il Consiglio d’Istituto non proceda a
modificarle.

2. E consentito, previa autorizzazione del Dirigente scolastico, I'intervento a titolo gratuito di genitori che
presentino professionalita e competenze adeguate, in coerenza con le finalita dell’offerta formativa
dell’istituto.

CAPO VII
RAPPORTI CON LE FAMIGLIE

Art. 27
Ricevimento dei genitori

1. Il ricevimento dei genitori da parte degli insegnanti della Scuola Primaria sara effettuato nella classe di
appartenenza. Non &€ ammessa la presenza di alunni o di altri minori durante le riunioni.

2. Per la Scuola Secondaria di primo grado i ricevimenti mattutini si svolgono settimanalmente secondo un
calendario che verra comunicato all’inizio dell’anno scolastico e pubblicato sul sito della scuola. Sono previsti
due ricevimenti pomeridiani solitamente nel mese di dicembre e nel mese di aprile.

Art. 28
Riunioni di organi collegiali, comitati e assemblee

1. Le riunioni degli organi collegiali, nonché dei comitati e delle assemblee dei genitori previsti dall’art. 15 del
D. Lgs. 297/1994, si svolgono nei locali scolastici, fuori dall’orario delle lezioni.

2. Le riunioni e le assemblee sono indette nei termini previsti dai regolamenti dei singoli organi collegiali.
3. Sono ammesse inoltre riunioni di classe secondo le seguenti regole:

1) possono essere convocate dagli insegnanti nell’ambito della conduzione complessiva della classe o
sezione;

2) possono essere convocate dal genitore eletto nel Consiglio di Classe o Intersezione; la richiesta sara
autorizzata dal Dirigente scolastico.

3) della data, dell'ora e dell’ordine del giorno della riunione il Dirigente scolastico dovra essere
informato almeno cinque giorni prima del giorno fissato per la riunione;

4) le riunioni saranno effettuate nell’aula della classe e in orario non scolastico.

13
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CAPO VIII
NORME GENERALI DI COMPORTAMENTO DEGLI ALUNNI

Art. 29
Principi generali

1. Durante le lezioni e in tutti gli altri momenti della vita scolastica, incluse le visite guidate e le gite, gli allievi
devono comportarsi in modo rispettoso nei confronti di tutti. Non devono in alcun modo disturbare I'attivita
didattica, né sporcare o danneggiare gli ambienti, sia interni sia esterni.

Art. 30
Inizio della lezione, spostamenti, cambio d’ora e uscite per il bagno
1. E buona educazione salutare, alzandosi in piedi, 'insegnante che entra in classe all’inizio della lezione.

2. Gli spostamenti delle classi all’interno della scuola devono avvenire sempre in maniera ordinata, in silenzio
e con I'accompagnamento degli insegnanti.

3. Al cambio degli insegnanti al termine delle ore di lezione, che si deve svolgere il piu velocemente possibile,
gli alunni devono restare in classe e non uscire dai corridoi. L'insegnante presente in classe attende I'arrivo
del collega dell’ora successiva e comunque per nessun motivo gli alunni possono essere lasciati soli. Il
collaboratore scolastico € chiamato a collaborare affinché il cambio docenti possa effettuarsi senza attese.

4. Di norma gli insegnanti eviteranno di mandare i ragazzi in bagno durante la prima ora e in quella successiva
all'intervallo. Nel resto della mattinata deve essere consentito solo ad un allievo per volta e per il tempo
strettamente necessario.

Art. 31
Libri, materiale scolastico e altro materiale

1. Gli allievi sono tenuti a portare regolarmente libri, quaderni e ogni altro materiale necessario al lavoro
scolastico e a svolgere puntualmente i compiti assegnati dai docenti.

2. Non si devono portare a scuola, pena il ritiro da parte dell’insegnante e la loro restituzione ai genitori,
giochi e altri oggetti di uso non scolastico, o di valore. Non & ammesso portare a scuola oggetti
potenzialmente pericolosi.

Art. 32
Uso delle lavagne
1. La lavagna, i gessi e la cimosa devono essere adoperati esclusivamente a scopo didattico.

2. Le lavagne elettroniche devono essere usate esclusivamente per le attivita didattiche, non e assolutamente
consentito I'utilizzo a scopo ricreativo durante I'intervallo. Il docente presente in classe dovra vigilare per un
corretto utilizzo.
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Art. 33
Abbigliamento e decoro personale

1. L’abbigliamento con il quale gli allievi si presentano a scuola deve essere sempre decoroso e adatto al
contesto scolastico.

2. Nella Scuola dell’infanzia e nella Scuola primaria tutti gli alunni e le alunne devono indossare il grembiule.

3. Si puo entrare in palestra solo con indumenti idonei, secondo le indicazioni dei docenti. Per motivi igienici,
€ necessario calzare un paio di scarpe da ginnastica da utilizzare soltanto in questo ambiente.

4. Non é consentito masticare il chewing-gum durante |'orario scolastico.

Art. 34
Divieto di uso del telefono cellulare

1. A scuola e tassativamente vietato I'uso del telefono cellulare, che eventualmente deve essere tenuto
spento dentro lo zaino, altrimenti I'insegnante lo puo anche ritirare temporaneamente. Solo per ragioni di
particolare urgenza e gravita i docenti possono eccezionalmente autorizzarne I'uso.

Art. 35
Patto di Corresponsabilita

1. Per la Scuola Secondaria di primo grado, le famiglie sottoscrivono il Patto di Corresponsabilita di cui
all’Allegato B, parte integrante del presente Regolamento.

CAPO IX
COMUNICAZIONI

Art. 36
Distribuzione di materiale informativo o pubblicitario

1. Nessun tipo di materiale informativo o pubblicitario potra essere distribuito nelle classi, o comunque
all'interno della scuola, senza la preventiva autorizzazione del Dirigente Scolastico.

2. E garantita la possibilita di scambio e di circolazione di ogni tipo di materiale utilizzabile nel lavoro
scolastico (giornali, ecc.) e di quello frutto del lavoro della scuola stessa e delle classi (giornalino, mostre,
ricerche). Sono altresi consentite le comunicazioni di carattere culturale e/o sindacale.

3. E garantita la possibilita di informazione ai genitori da parte di Enti, associazioni culturali, ecc.

4. La scuola non consente la circolazione di informazione pubblicitaria a scopo economico e speculativo.
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Art. 37
Comunicazione di iniziative scolastiche o variazioni dell’orario

1. Le comunicazioni relative ad iniziative scolastiche o a variazioni rispetto agli orari delle attivita previste di
norma saranno tempestivamente comunicate ai genitori tramite la bacheca del registro elettronico.

CAPO X
VISITE GUIDATE E VIAGGI DI ISTRUZIONE

Art. 38
Principi generali

1. Premesso che l'attivita didattica della scuola si svolge dovunque gli insegnanti ritengano opportuno
promuovere, per i propri alunni, osservazioni, conoscenze ed esperienze, e che I'aula scolastica non ¢ da
considerare I'unico luogo di incontro tra allievi e docenti, i viaggi d’istruzione e la partecipazione alle attivita
culturali, sportive e ricreative fanno parte integrante della vita e delle attivita della scuola. Come tali,
rientrano — fatte salve le competenze e le iniziative del Collegio dei docenti e dei Consigli di classe di
interclasse — nell’attivita didattica che gli insegnanti normalmente programmano e svolgono.

2. Tali attivita possono essere effettuate soltanto se gli alunni partecipanti raggiungono il 70% dell’intera
classe.

Art. 39
Aspetti finanziari

1. Ogni iniziativa dovra essere preceduta da un’attenta analisi delle risorse per un opportuno contenimento
delle spese onde evitare situazioni discriminatorie.

2. La quota di partecipazione é a totale carico degli alunni. Tuttavia, gli alunni che per comprovati motivi
economici non possano partecipare alla gita saranno ammessi, compatibilmente alle disponibilita finanziarie,
con esonero totale o parziale delle spese.

3. Le famiglie possono fare domanda di esonero dalle spese della gita seguendo le procedure indicate dalla
segreteria. Il docente di classe puo segnalare alla segreteria gli alunni in difficolta economiche.

Art. 40
Regolamentazione delle uscite
1. Le necessarie autorizzazioni delle famiglie sono regolate nel modo seguente:

a) USCITE A PIEDI NEI DINTORNI DELLA SCUOLA; vengono disposte e organizzate autonomamente dagli
insegnanti secondo necessita didattiche ed educative; la comunicazione alle famiglie & obbligatoria
di volta in volta, gli insegnanti sono tenuti a controllarne la presa visione da parte dei genitori;

b) VISITE GUIDATE IN ORARIO SCOLASTICO E USCITE NEL COMUNE DI FIRENZE E NEI COMUNI
LIMITROFI: le uscite vanno approvate dal Consiglio di Intersezione o di Interclasse o di Classe e
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comunicate al Dirigente scolastico almeno sette giorni prima dell’evento per I'approvazione; la
comunicazione alle famiglie € obbligatoria di volta in volta, gli insegnanti sono tenuti a controllarne
la presa visione da parte dei genitori; I'autorizzazione da parte delle famiglie pud essere acquisita a
settembre ed e valida per tutto I'anno scolastico;

c) VISITE GUIDATE CHE SIPROTRAGGONO OLTRE L'ORARIO SCOLASTICO E VIAGGI DI ISTRUZIONE FUORI
DAL COMUNE DI FIRENZE E DAI COMUNI LIMITROFI: sono obbligatorie I'approvazione del Consiglio
di Intersezione o di Interclasse o di Classe e le successive delibere di approvazione del Collegio
docenti e del Consiglio di Istituto; va presentata la documentazione definitiva al Dirigente scolastico
su apposito modulo, almeno 15 giorni prima dell'effettuazione dell’uscita; la comunicazione alle
famiglie & obbligatoria di volta in volta; I'autorizzazione da parte delle famiglie va acquisita di volta
in volta su apposito modulo e conservata dagli insegnanti.

2. Il piano delle attivita (viaggi d’istruzione, settimane di scambio, viaggi con uso di strutture turistiche) dovra
essere presentato al Collegio docenti e al Consiglio d’Istituto entro il mese di novembre di ciascun anno
scolastico.

Art. 41
Partecipazione alunni con disabilita

1. Per assicurare il diritto degli alunni con disabilita a partecipare ai viaggi di istruzione, il Dirigente scolastico
provwvede a designare un accompagnatore, individuato prioritariamente nell'insegnante di sostegno
specifico, e a predisporre ogni altra misura che faciliti la loro partecipazione.

2. La presenza dell’assistente educativo dovra essere richiesta alla Dirigenza, che a sua volta provvedera a
inoltrarla alla cooperativa.

3. Non e prevista la partecipazione di genitori, salvo in casi particolari e previa autorizzazione del Dirigente
scolastico, a condizione che cid non comporti oneri a carico della Scuola e purché muniti di assicurazione o
previa sottoscrizione di una autocertificazione attestante il possesso della stessa.

Art. 42
Rapporto numerico insegnanti-alunni.
1. Deve essere presente almeno un accompagnatore ogni 15 alunni.
2. Nel caso di partecipazione di uno o piu alunni con disabilita si provvede alla designazione come di seguito:

a) 1 docente di sostegno per ogni alunno con disabilita grave (ai sensi della Legge 104/92, art. 3 comma
3);

b) 1 docente di sostegno ogni 2 alunni con disabilita non grave, e comunque 1 docente di sostegno se
presente un solo alunno con disabilita non grave (ai sensi della Legge 104/92, art. 3 comma 1).

3. | Consigli di classe, sulla base di una attenta valutazione, possono aumentare il numero di docenti di
sostegno se lo reputano necessario.

4. Durante I'uscita, gli alunni della Scuola dell'Infanzia e della Scuola Primaria dovranno essere in possesso di
un tesserino identificativo, che riporti i loro dati anagrafici.

5. Gli alunni che non parteciperanno all’uscita dovranno frequentare le lezioni inseriti in altre classi/sezioni
del plesso. Coloro che non frequenteranno le lezioni dovranno invece giustificare I'assenza.
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Art. 43
Sicurezza dei mezzi di trasporto

1. Sara cura degli uffici di segreteria preposti accertare, in caso di viaggio effettuato con automezzo non
comunale, il possesso di tutti i requisiti di sicurezza contemplati dalle disposizioni vigenti in materia di visite
guidate e viaggi d'istruzione o connessi ad attivita sportive.

Art. 44
Garanzie assicurative.

1. Il personale accompagnatore e gli alunni sono coperti durante le visite guidate e i viaggi d’istruzione
dall'assicurazione stipulata dall’Istituto.

2. Non é possibile modificare l'itinerario di viaggio o aggiungere attivita non previste perché in caso di
incidente o infortunio non vi sarebbe copertura assicurativa.

Art. 45
Rimborsi

1. Non saranno rimborsate le quote versate (per bus, attivita laboratoriali, guide ecc.) che vengono ripartite
tra tutti gli alunni partecipanti indipendentemente dal loro numero, nel caso in cui i soggetti organizzatori
abbiano chiesto il pagamento anticipato non rimborsabile.

2. Eventuali altre quote relative ad esempio ai pagamenti diretti, quali biglietti di ingresso, pasti, ecc.
verranno rimborsate se possibile, nel caso in cui un alunno non abbia potuto partecipare all’iniziativa alla
quale era iscritto per sopravvenuti, seri e documentati motivi.
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