REGOLAMENTO DI PLESSO

Anno scolastico 2007-2008

Direzione Didattica 3° Circolo Bassano del Grappa (Vi)

Scuola Infanzia “Sant’Eusebio”

Alunni e sezioni

Gli alunni iscritti alla Scuola dell’Infanzia Sant’Eusebio sono suddivisi in classi omogenee per età:

· una sezione di piccoli;

· una sezione di medi;

· una sezione di grandi.

Ciascun bambino porta a scuola un corredo costituito da:

· un sacchetto di tela contenente: un bavaglino con elastico, una busta porta tovagliolo, un asciugamano con asola, un bicchiere di plastica con il manico;

· un sacco di tela contenente: una coperta di medie dimensioni, un cuscino con federa, un telo copri brandina con lacci ai quattro lati;

· un cambio completo, calzini antiscivolo per le attività da svolgere in palestra;

· quattro foto formato tessera (fototessera).

Il tutto deve essere contrassegnato dal nome del bambino.

Orari

Entrata

La scuola è aperta da lunedì a venerdì dalle ore 08.00 alle ore 16.00.

L’entrata per tutti i bambini è dalle ore 08.00 alle ore 09.00.

Su richiesta scritta è possibile usufruire del servizio di entrata anticipata di 15 minuti.

Dalle ore 07.45 fino all’arrivo delle insegnanti alle ore 08.00, i bambini vengono affidati al collaboratore scolastico presente.

Alle ore 09.00 la porta della scuola viene chiusa. Ogni eventuale ritardo dovrà essere comunicato telefonicamente; al loro arrivo i bambini saranno accompagnati in aula dal personale ausiliario.

I bambini che arrivano in ritardo senza avvertire non potranno usufruire della mensa, alla cui sede viene segnalato il numero di presenti alle ore 09,00.

Uscita

L’uscita è dalle ore 15.45 alle ore 16.00.

Non è previsto il prolungamento d’orario.

Qualora si verifichino ripetuti ritardi si provvederà ad annotarli ed a segnalarli al Dirigente Scolastico.

I bambini non possono essere affidati a minori. In caso di necessità potranno uscire con persone maggiorenni su delega scritta da parte dei familiari.

Uscita intermedia: dalle ore 12,00 alle ore 13,00.

Tutte le altre uscite al di fuori dell’orario scolastico devono essere registrate e firmate su apposito quaderno.

Assenze

Dopo cinque giorni di assenza per malattia, dal sesto giorno, il bambino viene riammesso a scuola con certificato medico. Le assenze per altri motivi vanno segnalate alle insegnanti.

In caso di assenza collettiva per epidemia (pediculosi, influenza…) si segnala la situazione alla capogruppo ed alla Direzione.

Genitori a scuola

Nell’ottica di una buona collaborazione tra Scuola e Famiglia, si ricorda che:

· i genitori sono tenuti ad accompagnare i bambini ed a riprenderli agli orari stabiliti;

· sono pregati di soffermarsi negli spazi della scuola (aule, corridoi, giardini) solo il tempo strettamente necessario per la consegna del figlio, questo per motivi di sicurezza e perché non è possibile garantire la sorveglianza;

· non possono entrare nei locali scolastici né distribuire materiale divulgativo senza invito od autorizzazione da parte della Direzione;

· i genitori sono tenuti a fornire almeno due recapiti telefonici;

· nel corso dell’anno scolastico la scuola incontra le famiglie attraverso:

· assemblee di sezione (tre annue)

· colloqui individuali (su invito o richiesta da parte degli insegnanti o dei genitori)

· consiglio di intersezione (tra insegnanti e rappresentanti dei genitori)

· per ragioni di sicurezza, durante le assemblee e le riunioni, i bambini non possono essere presenti nei locali della scuola o negli spazi esterni;

· i genitori sono tenuti a leggere le comunicazioni affisse alla porta d’entrata della scuola od a quella delle aule ed a leggere gli avvisi posti nelle taschine individuali.

Esperti esterni e personale estraneo alla scuola

Nessuna persona estranea può entrare nell’edificio scolastico senza il permesso della Direzione.

Norme sul servizio mensa

La mensa è fornita da una ditta esterna.

Da quest’anno scolastico la prenotazione del pasto avviene tramite CARD PREPAGATA. Il plesso organizzerà il servizio mensa nel modo seguente:

· al mattino, i collaboratori scolastici passeranno nelle classi per l’appello; gli insegnanti segneranno gli assenti su apposita scheda predefinita;

· la scheda sarà inviata per fax al centro cottura entro le ore 08,30: in caso di ritardo per visite mediche od altro i genitori sono invitati ad avvisare telefonicamente la scuola della presenza dell’alunno alla mensa. In caso contrario, l’alunno non potrà usufruire del pasto e quindi dovrà rientrare a casa per pranzo.

Salute del bambino

Le insegnanti o i collaboratori scolastici non possono somministrare al bambino alcun tipo di medicinale.

In caso di infortunio le insegnanti avviseranno immediatamente i genitori, in nessun caso potranno accompagnare i bambini al Pronto soccorso con auto private.

Se i genitori non fossero reperibili, la Scuola chiamerà un’auto pubblica con costo a carico dei genitori, oppure un’ambulanza a seconda della gravità del caso.

Per i bambini con allergie alimentari si richiede il certificato medico.

Deleghe, autorizzazioni formali

Nessun genitore (o persona estranea) è autorizzata ad accedere all’edificio scolastico oltre l’orario di entrata/uscita. Al di fuori di questo orario è necessaria l’autorizzazione del Dirigente Scolastico o della capogruppo.

I genitori che non possono recarsi a scuola per riprendere il proprio figlio devono delegare per iscritto la persona a cui è affidato tale compito oppure, in caso di imprevisti, devono dare alla scuola comunicazione telefonica che viene annotata su apposito modulo. La persona delegata deve necessariamente essere maggiorenne.

Sciopero

In caso di sciopero del personale, la scuola avvertirà le famiglie con apposito comunicato e con congruo anticipo. È possibile, quindi, che i bambini presenti a scuola siano suddivisi in gruppi ed affidati per la vigilanza alle docenti od alle collaboratrici scolastiche non scioperanti.

DOCENTI

Numero di insegnanti

Il gruppo docente è composto da due insegnanti per sezione; un insegnante di religione cattolica (IRC); insegnanti di sostegno; operatori Asl.

Compiti

I docenti realizzano l’intervento educativo per promuovere lo sviluppo globale del bambino, nel rispetto delle finalità e degli obiettivi previsti dagli ordinamenti scolastici e dalle leggi dello Stato.

Oltre all’orario di insegnamento, le docenti sono tenute a partecipare ad attività funzionali all’insegnamento previste dagli ordinamenti scolastici; inoltre, partecipano alle riunioni degli organi collegiali.

Particolare attenzione è riservata altresì all’aggiornamento culturale e professionale della figura del docente.

Accoglienza alunni

I docenti devono trovarsi a scuola almeno cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni. Durante l’accoglienza del bambino, che si svolge in aula dalle ore 08,00 alle ore 09,00, può avvenire uno scambio di informazioni tra genitori ed insegnanti. Tutte le informazioni vengono segnalate alla collega del turno pomeridiano.

Sorveglianza

Le insegnanti hanno cura di non lasciare mai, per nessun motivo, gli alunni da soli; vigilano sulla sezione e collaborano con i colleghi delle altre sezioni. Se un’insegnante deve per pochi minuti allontanarsi dalla propria sezione, deve avvisare un collaboratore scolastico od una collega affinché vigili. Il dovere di vigilanza sugli alunni spetta alle insegnanti di sezione e di sostegno anche in presenza di altri adulti autorizzati in via temporanea a collaborare allo svolgimento di particolari attività didattiche (esperti esterni).

Nel caso in cui, per assenza o per ritardo del titolare, una sezione sia provvisoriamente scoperta, sarà cura dell’insegnante coordinatore e, in sua assenza, dei colleghi delle altre sezioni, organizzare la vigilanza della sezione interessata. Qualora non ci fossero insegnanti disponibili si dovrà provvedere all’abbinamento delle sezioni od alla suddivisione dei bambini nelle varie sezioni, garantendo così un’adeguata vigilanza dei medesimi. Eccezionalmente, e per tempi limitati, nel caso in cui non sia possibile attenersi ai comportamenti sopradescritti, si potrà ricorrere al supporto dei collaboratori scolastici.

Nel caso di uscite didattiche ed attività che prevedono lo spostamento dei bambini, le insegnanti non in servizio avranno cura di essere presenti per garantire – come previsto dalla normativa – un’insegnante ogni 15 alunni. In taluni casi, è possibile richiedere il supporto dei collaboratori scolastici.

Organizzazione interna

All’inizio dell’anno ad ogni docente è assegnato uno specifico compito inerente alla gestione del materiale didattico del quale sarà ritenuto responsabile per proporre interventi di manutenzione, ripristino, sostituzione.

Gli incarichi nel plesso e la partecipazione alle commissioni obbligatorie del circolo sono suddivisi all’inizio dell’anno nell’ambito dell’interclasse tecnico, al fine di creare un clima di collaborazione ed efficienza nel plesso.

Termine lezioni

Al termine delle lezioni, i docenti controllano che i locali utilizzati vengano lasciati in ordine ed i materiali siano riposti negli appositi spazi.

Dalle ore 15,45 alle ore 16,00 c’è l’uscita dei bambini: i genitori o gli adulti delegati (segnalati dai genitori con formale modulo consegnato alle insegnanti) prelevano il proprio figlio dalla sezione di appartenenza. Qualora la persona che si presenti al ritiro del bambino non fosse tra queste, l’insegnante contatta telefonicamente un genitore dell’alunno e, ottenuta l’autorizzazione, fa firmare alla persona autorizzata un apposito modulo.

Sicurezza

I docenti devono prendere visione dei piani di sfollamento dei locali della scuola. È assolutamente vietato, per qualunque attività, l’uso di sostanze che possono rivelarsi tossiche o dannose per i bambini quali:  colle non dichiaramene atossiche, vernici, solventi, ecc.

È assolutamente vietato ostruire con mobili, arredi, anche solo temporaneamente, le vie di fuga e le uscite di sicurezza. I docenti, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente comunicarlo alla capogruppo e, per suo tramite, alla Direzione.

Visione circolari

È obbligo di ogni docente prendere visione quotidianamente delle circolari e degli avvisi nel quaderno di plesso ed apporre la propria firma per presa visione. In ogni caso tutte le circolari e gli avvisi affissi all’albo della scuola si intendono regolarmente notificati.

Programmazione

Le ore di intersezione tecnico vengono fatte il martedì dalle ore 16,00 alle ore 18,00.

Le assemblee con i genitori od il consiglio d’intersezione vengono fissati in orario che va dalle ore 17,00 in poi e comunicato sempre in Direzione.

Qualora un team desideri spostare le ore di assemblea genitori in un altro giorno, dovrà comunicarlo alla capogruppo, che avviserà la segreteria.

Uso telefoni

I docenti non possono utilizzare i telefoni cellulari durante l’orario di lavoro e non possono utilizzare i telefoni della scuola per motivi personali, salvo casi eccezionali ed a pagamento. In caso di motivo d’ufficio, la telefonata va annotata su apposito quaderno, indicando il destinatario ed il nome della persona che effettua la telefonata.

Privacy

Gli insegnanti sono tenuti al segreto d’ufficio ed al rispetto della privacy, si astengono da giudizi sull’organizzazione scolastica al di fuori degli organi collegiali competenti, difendono l’onorabilità dell’istituzione scolastica; per esprimere critiche o dissensi utilizzano gli organi collegiali e le sedi competenti.

Non possono divulgare dati personali o numeri telefonici senza autorizzazione.

Organizzazione sezioni

I plessi scolastici sono le unità operative dell’Istituto. Ciascuna sezione è un’unità di lavoro e di ricerca individuale e collettiva guidata dagli insegnanti; essa interagisce con le altre sezioni del plesso.

Copertura supplenze

Criteri adottati per l’effettuazione di supplenze con personale interno:

· i bambini delle sezioni scoperte, al mattino, vengono accolti nelle altre sezioni fino all’arrivo della loro insegnante in servizio per il turno pomeridiano;

· se manca la copertura del pomeriggio, quando l’insegnante di sezione termina il turno antimeridiano, i bambini sono suddivisi nelle varie sezioni.

Insegnanti di sostegno

Gli insegnanti di sostegno assumono la contitolarità delle classi in cui operano, partecipano alla programmazione educativa e didattica ed all’elaborazione e verifica delle attività di competenza dei Consigli di interclasse e del Collegio dei Docenti.

Permessi e cambi d’orario

Gli insegnanti hanno la facoltà di richiedere permessi e cambi d’orario con il collega di classe. Tali richieste vanno fatte al capogruppo tramite apposito modulo presente nel plesso. I permessi vanno poi recuperati secondo le esigenze del plesso.

Capogruppo

Il compito di coordinamento del singolo plesso viene affidato dal Dirigente Scolastico, sentite le indicazioni dei docenti, ad uno degli insegnanti; tale incarico dura tre anni. L’insegnante coordinatore ha il compito di:

· semplificare i rapporti con la Direzione;

· svolgere azione di coordinamento dei colleghi;

· impartire, se necessario, disposizioni ai collaboratori scolastici; 

· presiedere i Consigli di interclasse;

· organizzare il plesso: permessi, uscite, uso degli spazi, rapporti con i rappresentanti di classe, piano delle supplenze e sua esecuzione, rispetto delle regole, rispetto dell’orario di lavoro;

· segnalare tempestivamente alla Direzione eventuali problemi di plesso, in particolare tutti i problemi concernenti la sicurezza.

I coordinatori di plesso possono svolgere durante l’orario di mensa, o prima o dopo il loro orario, compiti inerenti alla loro funzione.

La sorveglianza degli alunni spetta in ogni caso a tutti gli altri colleghi del plesso.

COLLABORATORI SCOLASTICI

Luogo di servizio

I collaboratori scolastici sono tenuti ad apporre quotidianamente la loro firma sul registro di presenza del personale.

Sicurezza

I collaboratori scolastici devono accertare l’efficienza dei dispositivi di sicurezza, individuali e collettivi, e la possibilità di utilizzarli con facilità, prendere visione delle mappe di sfollamento dei locali e controllare regolarmente la praticabilità e l’efficienza delle vie di fuga.

Uso telefoni

I collaboratori scolastici non possono utilizzare i telefoni cellulari durante l’orario di lavoro e non possono utilizzare i telefoni della scuola per motivi personali, salvo casi eccezionali ed a pagamento. In caso di motivo d’ufficio, la telefonata va annotata sull’apposito registro, indicando il destinatario ed il nome della persona che effettua la telefonata.

Compiti

I collaboratori scolastici:

· indossano, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento;

· devono essere presenti all’ingresso ed all’uscita degli alunni;

· sono facilmente reperibili da parte degli insegnanti per qualsiasi evenienza;

· collaborano con gli insegnanti al complessivo funzionamento didattico e formativo;

· collaborano con gli insegnanti nella raccolta dei dati mensa;

· favoriscono l’integrazione degli alunni portatori di handicap;

· vigilano sulla sicurezza ed incolumità degli alunni, in particolare durante gli intervalli, negli spostamenti e nelle uscite degli alunni per recarsi ai servizi od in altri locali;

· accompagnano gli alunni che entrano e/o escono da scuola fuori orario;

· possono svolgere, su accertata disponibilità, funzioni di accompagnatore durante i viaggi, le visite d’istruzione e gli spostamenti delle classi nel territorio;

· riaccompagnano nelle loro sezioni gli alunni che, al di fuori dell’intervallo e senza seri motivi, sostano nei corridoi;

· sorvegliano gli alunni in caso d’uscita dalle classi, di ritardo, assenza od allontanamento momentaneo dell’insegnante;

· sono sempre tolleranti e disponibili con gli alunni, non dimenticando mai che la funzione della scuola è quella di educare specialmente quegli allievi che ne hanno più bisogno;

· tengono i servizi igienici sempre decorosi, puliti ed accessibili;

· provvedono, al termine delle lezioni, alla quotidiana pulizia e disinfezione degli ambienti scolastici, nonché delle suppellettili delle aule;

· aiutano nell’organizzazione e collaborano all’assistenza degli alunni in mensa;

· non si allontanano dal posto di servizio, tranne che per motivi autorizzati dal Direttore S.G.A. o dal Dirigente Scolastico;

· non permettono l’accesso ai locali scolastici a tutte le persone estranee non espressamente autorizzate dal Dirigente Scolastico: a tale proposito, si terranno informati sugli orari di ricevimento dei genitori;

· prendono visione del calendario delle riunioni che si svolgono nel plesso, tenendosi aggiornati circa l’effettuazione del servizio necessario;

· sorvegliano l’uscita delle classi, prima di dare inizio alle pulizie;

· ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di pericolo, devono prontamente comunicarlo al capogruppo. Segnalano, allo stesso modo, l’eventuale rottura di suppellettili, sedie o banchi prima di procedere alla sostituzione.

Termine del servizio

Alla chiusura della scuola, i collaboratori scolastici in servizio, dopo aver fatto le pulizie, dovranno controllare quanto segue:

· che tutte le luci siano spente;

· che tutti i rubinetti dei servizi igienici ciano ben chiusi;

· che siano chiuse le porte delle aule e le finestre;

· che sia inserito correttamente il sistema di allarme;

· che vengano chiuse le porte ed i cancelli della scuola.

Circolari ed avvisi

I collaboratori scolastici devono apporre la propria firma, per presa visione, sulle circolari e sugli avvisi a loro indirizzati; in ogni caso, tutte le circolari e gli avvisi affissi all’albo od inseriti nel registro si intendono regolarmente notificati.

