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La vita della comunita scolastica si realizza attraverso la responsabile collaborazione di tutte le
componenti, nell’esercizio delle rispettive competenze. All'interno della scuola le stesse (genitori, alunni,
docenti, e personale A.T.A.) godono della liberta di opinione, di associazione, di riunione e di
espressione nel rispetto dei principi democratici delle leggi e delle norme del presente regolamento.
Ogni studente & tenuto all'assidua frequenza a scuola e all'impegno costante nello studio; il modo di
presentarsi e di comportarsi deve inoltre essere ispirato, in ogni momento della vita scolastica, a senso
di responsabilita. Dal canto loro quanti hanno la personale responsabilita nella formazione dei giovani,
dovranno ricercare tutti i mezzi per aiutarli nel loro lavoro, sia instaurando un dialogo ispirato a fiducia
e collaborazione, sia impegnandosi a rimuovere, per quanto ¢ possibile, gli ostacoli e le varie difficolta
obiettive di carattere personale e ambientale. Il dialogo con gli insegnanti e con il Dirigente scolastico
potra essere ricercato in ogni momento della vita scolastica. Resta stabilito che compatibilmente con i
loro impegni gli insegnanti, il Dirigente Scolastico e il Presidente del Consiglio d’Istituto si renderanno
disponibili per qualsiasi problema che abbia un particolare carattere di urgenza e gravita. Alle famiglie
degli alunni si rivolge 1'invito a voler collaborare attivamente con le altre componenti della scuola. Il
rapporto scuola-famiglia non potra dirsi esaurito con il consueto "scambio di notizie" a carattere saltuario
e per cosi dire privato fra singoli insegnanti e singoli genitori; si invitano pertanto le famiglie a entrare
veramente nella scuola e a condividere con essa i nuclei fondanti dell’azione educativa. Al tal fine
I’Istituto predispone idoneo patto di corresponsabilita. Il presente regolamento non intende limitare la
liberta di chi opera nella scuola, vuole piuttosto stabilire delle regole funzionali alla migliore fruizione,
da parte di tutti, del servizio scolastico. Il Regolamento d’Istituto disciplina aspetti particolari della vita
della comunita scolastica, nel rispetto di tutte le leggi e disposizioni generali che la regolamentano e che
s’intendono qui integralmente recepite. In particolare, il Regolamento si propone 1’obiettivo di creare la
cornice all’interno della quale tutte le componenti dell’organismo scolastico possano esplicare la propria
attivita nel pi ampio riconoscimento degli altrui diritti e prerogative, nella consapevolezza che il rispetto
della persona garantisce il rispetto dell’Istituzione e ne promuove il miglior funzionamento. A tal fine
tutti gli ambiti relativi alla puntualita, al decoro degli ambienti, alla tutela della sicurezza in base alla
normativa prevista dal T.U. sulla Sicurezza (D.Lgv. n. 81 del 9/4/2008), al rispetto della privacy ai sensi
del D. Lgv. n. 196 del 2003 e sue ss.mm., nonché alla ordinata tenuta dei documenti e alla trasparenza
degli atti, concorrono a costruire soggetti responsabili e consapevoli dei propri diritti e doveri. Il presente
Regolamento recepisce le direttive ministeriali, che modificano ed integrano il decreto del Presidente
della Repubblica del 24 giugno 1998, n. 249, concernente lo Statuto delle studentesse e degli studenti,
attraverso il D.P.R. n. 235 del 21 novembre 2007, il Dec. L.1/ 09/2008 n. 137, il DPR n.122 del
22/06/2009 e attua la Nota Miur Prot. 7736 del 27/10/2010, il D. Lgs. n.297/94 ¢ la L. 13/07/2015
n.107.Recepisce, infine, le Linee di orientamento per azioni di prevenzione e di contrasto al bullismo e
al cyber bullismo — MIUR aprile2015.
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REGOLAMENTO USO LOCALI SCOLASTICI

CAPO 1
ORGANI COLLEGIALI

Art. 1
Convocazione

L'iniziativa della convocazione di un Organo Collegiale ¢ esercitata dal Presidente dell'Organo Collegiale stesso o da un
terzo dei suoi componenti, nonché dalla Giunta Esecutiva.

La convocazione delle adunanze degli organi collegiali, per lo svolgimento delle quali € possibile il ricorso alla modalita
telematica, deve essere inviata tramite posta elettronica a tutti i componenti dell’organismo, o nell’area riservata del sito
istituzionale accessibile con proprie credenziali, con tempo sufficientemente congruo rispetto la data fissata
dell’adunanza, assicurando le procedure di avvenuta lettura della convocazione. La convocazione dovra contenere
I’indicazione del giorno, dell’ora, degli argomenti all’ordine del giorno e dello strumento telematico (casella di posta
elettronica od altro strumento informatico di collaborazione e condivisione documentale) che potra essere usato per la
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partecipazione a distanza. Alle convocazioni dovra essere dato riscontro con conferma di avvenuta ricezione. La mancata
“presa visione” o “conferma di ricezione” equivale ad assenza; la mancata risposta affermativa o negativa, invece equivale
ad astensione.

L'atto di convocazione, emanato dal Presidente, ¢ disposto con almeno cinque giorni di anticipo rispetto alla data
prevista per la seduta e con anticipo di almeno 24 ore nel caso di riunioni d'urgenza.

Le riunioni devono avvenire in ore non coincidenti con l'orario delle lezioni.

L’affissione all’albo dell’avviso o la sua pubblicazione sul sito web dell’istituzione scolastica ¢ adempimento sufficiente
per la regolare convocazione dell’organo collegiale.

! Le modalita di funzionamento del Consiglio d’Istituto € quelle della Giunta esecutiva sono state disciplinate da apposito
regolamento.

Art. 2

Validita sedute

La seduta si apre all'ora indicata nell'avviso di convocazione e diventa valida a tutti gli effetti con la presenza di almeno
la meta piu uno dei componenti in carica. Nel numero dei componenti in carica non vanno computati i membri decaduti
dalla carica e non ancora sostituiti. Il numero legale deve sussistere non solo al principio della seduta, ma anche al
momento della votazione.

Per la validita dell’adunanza telematica restano fermi i requisiti di validita richiesti per ’adunanza ordinaria:

e Regolare convocazione di tutti i componenti, comprensiva dell’elenco degli argomenti all’ordine del giorno;

e Partecipazione alla consultazione almeno della maggioranza dei convocati (quorum strutturale). Ai fini della
determinazione del predetto quorum strutturale, dal numero dei componenti 1’organo si sottraggono coloro che
non faranno pervenire risposte in merito;

e Raggiungimento della maggioranza dei voti richiesta dalle norme di riferimento (quorum funzionale). La
delibera dell’adunanza deve indicare i nominativi di quanti si sono espressi in merito all’oggetto della
convocazione (e degli eventuali astenuti) ai fini del raggiungimento della maggioranza richiesta dalle norme di
riferimento, per ciascun argomento all’ordine del giorno.

La sussistenza di quanto indicato alle lettere a), b) e c) ¢ verificata e garantita da chi presiede 1’organo collegiale e dal
Segretario che ne fa menzione nel Verbale di seduta. Preliminarmente alla trattazione dei punti all’ordine del giorno,
compete al Segretario verbalizzante verificare la sussistenza del numero legale dei partecipanti

Art. 3

Discussione ordine del giorno (OdG)

11 Presidente individua tra i membri dell'Organo Collegiale il segretario della seduta, fatta eccezione per i casi in cui il
segretario ¢ individuato per legge. E' compito del Presidente porre in discussione tutti gli argomenti all'OdG nella
successione in cui compaiono nell'avviso di convocazione.

Gli argomenti indicati nell'OdG sono tassativi; si possono aggiungere altri argomenti con il voto favorevole della
maggioranza dei presenti.

L'ordine di trattazione degli argomenti puo essere modificato su proposta di un componente 1'Organo Collegiale, previa
approvazione a maggioranza. In caso di aggiornamento della seduta dovra essere mantenuto lo stesso OdG.

Art. 4
Diritto di intervento

Tutti i membri dell'Organo Collegiale, avuta la parola dal Presidente, hanno diritto di intervenire, secondo l'ordine
di iscrizione e per il tempo strettamente necessario, sugli argomenti in discussione.

Pagina 5 di 57



I1 Presidente ha la facolta di replicare agli oratori, quando sia posto in discussione il suo operato quale Presidente e quando
si contravvenga alle norme del presente Regolamento.

Art. 5
Dichiarazione di voto

Dopo che il Presidente ha dichiarato chiusa la discussione, possono aver luogo le dichiarazioni di voto, con le quali i votanti
possono, brevemente, esporre i motivi per i quali voteranno a favore o contro il deliberando o i motivi per i quali si
asterranno dal voto. La dichiarazione di voto deve essere riportata nel verbale della seduta. Le votazioni sono indette dal
Presidente ed al momento delle stesse nessuno puo piu avere la parola.

Art. 6
Votazioni

Le votazioni si effettuano in modo palese per alzata di mano ovvero per appello nominale ad alta voce, quando lo
richiedono il Presidente o uno dei componenti. Per le riunioni collegiali telematiche il voto viene espresso utilizzando le
modalita previste dalla piattaforma utilizzata (Sondaggio, test etc..)

La votazione non puo validamente avere luogo, se i componenti 1’0O.C. non si trovano in numero legale.

I membri che dichiarano di astenersi dal votare si computano nel numero necessario a rendere legale I'adunanza, ma non
nel numero dei votanti. Le deliberazioni sono adottate a maggioranza assoluta dei voti validamente espressi salvo che
disposizioni speciali prescrivano diversamente. In caso di parita, ma solo per le votazioni palesi, prevale il voto del
Presidente.

La votazione, una volta chiusa, non puo essere riaperta per il sopraggiungere di altri membri € non pué nemmeno essere
ripetuta, a meno che non si riscontri che il numero dei voti espressi ¢ diverso da quello dei votanti.

Nel caso di approvazione di un provvedimento per parti con votazioni separate si procedera infine ad una votazione
conclusiva sul provvedimento stesso nella sua globalita.

Art. 7
Risoluzioni

I componenti gli Organi Collegiali possono proporre risoluzioni dirette a manifestare orientamenti o a definire indirizzi
dell'organo su specifici argomenti.

Art. 8
Processo verbale

Nella prima parte del verbale si da conto della legalita dell'adunanza (data, ora e luogo della riunione, chi presiede, chi
svolge la funzione di segretario, l'avvenuta verifica del numero legale dei presenti, i nomi con relativa qualifica dei
presenti e degli assenti, questi ultimi se giustificati o no, I'odg).

Per ogni punto all'OdG si indicano molto sinteticamente le considerazioni emerse durante il dibattito, quindi si da conto
dell'esito della votazione (numero dei presenti, numero dei votanti, numero dei voti favorevoli, contrari, astenuti e nulli).
Nel verbale sono annotate anche le eventuali dichiarazioni di voto e il tipo di votazione seguito. Un membro dell'Organo
Collegiale puo chiedere che a verbale risulti la volonta espressa da ogni singolo membro sulla materia oggetto della
deliberazione. I membri dell'Organo Collegiale hanno facolta di produrre il testo di una loro dichiarazione da allegare a
cura del segretario sul verbale. I verbali delle sedute degli Organi Collegiali sono raccolti su appositi registri a pagine
numerate, timbrate e firmate dal Dirigente Scolastico per vidimazione. I verbali sono numerati progressivamente
nell'ambito dello stesso anno scolastico.

I verbali delle sedute degli Organi Collegiali possono:
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» essere redatti direttamente sul registro;

* se prodotti con programmi informatici, devono essere firmati da segretario e Presidente in ogni pagina nonché
essere rilegati per formare un registro le cui pagine dovranno essere timbrate e vidimate dal Dirigente
Scolastico.

Il processo verbale viene letto ed approvato al termine della seduta o in alternativa all’inizio della seduta successiva
ma solo se detto verbale sia stato reso disponibile a tutti sul sito web dell’istituzione scolastica in data
antecedente la seduta successiva, non meno di cinque giorni prima della stessa. Per i Consigli di Classe il verbale
¢ redatto dal docente verbalizzante individuato dal Presidente di ciascuna seduta e sottoscritto dallo stesso
verbalizzante e dal Presidente.

Art. 9

Norme di funzionamento del Collegio dei Docenti

I1 C.D. si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano Annuale delle Riunioni concordato

ed approvato prima dell'inizio delle lezioni.

Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scolastico in seduta ordinaria secondo calendario, in seduta straordinaria ogni
qualvolta il Dirigente Scolastico ne ravvisi la necessita o quando almeno un terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta.
La convocazione delle adunanze del collegio docenti, per lo svolgimento delle quali ¢ possibile il ricorso alla modalita
telematica, deve essere inviata tramite posta elettronica a tutti i componenti dell’organismo, o nell’area riservata del sito
istituzionale accessibile con proprie credenziali, con tempo sufficientemente congruo rispetto la data fissata
dell’adunanza, assicurando le procedure di avvenuta lettura della convocazione. La convocazione dovra contenere
I’indicazione del giorno, dell’ora, degli argomenti all’ordine del giorno e dello strumento telematico (casella di posta
elettronica od altro strumento informatico di collaborazione e condivisione documentale) che potra essere usato per la
partecipazione a distanza. Alle convocazioni dovra essere dato riscontro con conferma di avvenuta ricezione. La mancata
“presa visione” o “conferma di ricezione” equivale ad assenza; la mancata risposta affermativa o negativa, invece equivale
ad astensione.

II Collegio Docenti, al fine di rendere piu agile e proficua la propria attivita, pud deliberare le nomine di speciali
commissioni di lavoro e/o di studio.

Delle commissioni nominate dal C.D. possono far parte i membri del Collegio stesso, altri rappresentanti delle varie
componenti scolastiche ed eventuali esperti qualificati esterni alla scuola. Le commissioni eleggono un coordinatore. Le
commissioni possono avanzare proposte relativamente all'oggetto per il quale sono state nominate.

Art. 10
Comitato per la valutazione dei docenti
(ex art 11 d. 1gs. 297 /1994 come sostituito dal comma 129 art.1 legge 107 /2015)

Componenti del Comitato
Il comitato di valutazione dei docenti € costituito dai seguenti componenti:
» Il dirigente scolastico, Presidente di diritto;
+ tre docenti in servizio nell'istituzione scolastica, di cui due scelti dal collegio dei docenti e uno dal Consiglio
di Istituto;
* un rappresentante dei genitori scelto dal Consiglio d’Istituto;
* un rappresentante degli alunni scelto dal Consiglio d’Istituto;
* un componente esterno individuato dall'ufficio scolastico regionale tra docenti, dirigenti scolastici e dirigenti
tecnici.
Compiti del Comitato
1) Il comitato individua i criteri per la valorizzazione dei docenti sulla base:
a) della qualita dell'insegnamento e del contributo al miglioramento dell'istituzione scolastica, nonché del
successo formativo e scolastico degli studenti;
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b) dei risultati ottenuti dal docente o dal gruppo di docenti in relazione al potenziamento delle competenze degli
alunni e dell'innovazione didattica ¢ metodologica, nonché della collaborazione alla ricerca didattica, alla
documentazione e alla diffusione di buone pratiche didattiche;

¢) delle responsabilita assunte nel coordinamento organizzativo e didattico e nella formazione del personale.

2) 1l comitato esprime altresi il proprio parere sul superamento del periodo di formazione e di prova per il personale
docente ed educativo. A tal fine il comitato ¢ composto dal dirigente scolastico, che lo presiede, dai docenti di cui
al comma 2 lettera a) dell’art. 11 del TU D.Igs 297/94, come modificato dall’art. 1 comma 129 della legge
107/2015 ed ¢ integrato dal docente a cui sono affidate le funzioni di tutor.

3) Il comitato valuta il servizio di cui all'articolo 448 del D.lgs. 297/94, su richiesta dell'interessato, previa relazione
del dirigente scolastico; nel caso di valutazione del servizio di un docente componente del comitato, ai lavori non
partecipa l'interessato e il consiglio di istituto provvede all'individuazione di un sostituto. Il comitato esercita altresi
le competenze per la riabilitazione del personale docente, di cui all'articolo 501 del D.lgs 297/94. Durata in carica

Il comitato ha durata di tre anni scolastici. Nel caso in cui uno dei membri perda lo status di docente in servizio nella

scuola si procede alla surroga con altro membro designato dal Consiglio o dal Collegio, a seconda della designazione

iniziale del membro che decade. Nel caso di perdita dello status del genitore o dell’alunno si procede a nuova

designazione del Consiglio. Convocazione del Comitato

La convocazione del Comitato spetta esclusivamente al Presidente o eventualmente ad altro membro del Comitato da lui

delegato. Il Comitato ¢ convocato dal Presidente ogni qualvolta egli lo ritenga necessario. Il Presidente ha 1’obbligo di

convocarlo anche quando cid venga richiesto da un terzo dei membri del Comitato. La richiesta di convocazione,

sottoscritta dagli interessati, deve essere rivolta allo stesso Presidente e deve indicare gli argomenti di cui si chiede la

trattazione. Il Comitato puo essere convocato anche in seduta straordinaria Segretario verbalizzante

11 Presidente individua all’interno del Comitato il segretario per le verbalizzazioni che saranno sottoscritte dal segretario

stesso e dal Presidente (Dirigente scolastico). Quorum costitutivo e deliberativo

11 Comitato:

a) ¢ validamente costituito anche nel caso in cui non tutte le componenti abbiano espresso la propria
rappresentanza;
b) per la validita della seduta ¢ necessaria la presenza di almeno la meta piu uno dei componenti in carica. La

votazione per le decisioni da assumere € palese; ¢ segreta solo nel caso in cui si riferisca a persone. Le deliberazioni
sono adottate a maggioranza dei voti validamente espressi, cio¢ quelli favorevoli o contrari, con esclusione di
quelli degli astenuti; gli astenuti (cosi come eventuali schede bianche o nulle, nei casi di votazione a scrutinio
segreto) sono quindi conteggiati nel quorum costitutivo, ma non concorrono a determinare il quorum deliberativo.
In caso di parita, prevale il voto del presidente.

Modifiche ed integrazioni dei criteri

Il comitato, con espresso riferimento alle competenze di cui al comma 3 dell’art. 11 del TU D.Igs. 297/94, come

modificato dall’art 1 comma 129 della legge 107 /2015, decide sull’adozione o conferma del regolamento o dei criteri

relativi alla valorizzazione dei docenti e su eventuali richieste di modifica e/o integrazione, di norma entro il 31 dicembre

di ciascun anno scolastico; le predette modifiche e integrazioni entrano in vigore direttamente nell’anno scolastico di

riferimento.

Verbalizzazione delle sedute del comitato

1. Il comitato, per il tramite del segretario, redige i verbali delle proprie sedute in un apposito registro fornito dal
presidente; il verbale riporta, distintamente per ciascun punto dell’ordine del giorno, gli elementi essenziali delle
operazioni svolte e delle decisioni assunte; i membri interessati a far verbalizzare le proprie posizioni o
dichiarazioni debbono farne espressa richiesta precisando, anche mediante memoria scritta, quanto intendono
venga riportato nel verbale medesimo.

2. Ciascun verbale viene firmato dal segretario e dal presidente e puo essere redatto e approvato direttamente a
conclusione della seduta; in tal caso reca in calce, prima delle firme, la seguente dicitura: “Il presente verbale
viene letto, approvato e sottoscritto a conclusione della seduta”.

3. Il verbale puo anche essere redatto in forma differita sulla base di appunti presi nel corso della seduta; in tal caso
viene letto o illustrato e approvato nella seduta successiva e reca in calce, prima delle firme, la seguente dicitura:
“Il presente verbale ¢ stato redatto in forma differita sulla base di appunti presi nel corso della seduta e sottoposto
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ad approvazione nella seduta successiva del comitato”. Le predette diciture, unitamente alle firme del presidente
e del segretario costituiscono requisito di validita delle sedute; le decisioni del comitato, salva la procedura di
ricorso e la successiva modifica da parte del comitato medesimo, sono immediatamente esecutive alla materiale
conclusione della seduta nell’ambito della quale sono state assunte.
Obbligo di riservatezza
Tutti i membri del comitato sono:
* equiparati agli incaricati del trattamento dei dati personali ex art. 30 del D.L.vo 196/2003;
* vincolati alla scrupolosa osservanza degli obblighi di riservatezza previsti dal D.L.vo 196/2003 e da eventuali
disposizioni specifiche contenute nel regolamento d’istituto. Accesso agli atti
L’accesso agli atti prodotti dal comitato si esercita nelle forme e nei limiti previsti dalla L. 241/1990 e successive
modifiche e integrazioni. Rinvio
Per tutto quanto non contemplato nel presente regolamento si fa riferimento alla normativa vigente in materia.

Art. 11

Norme di funzionamento dei Consigli di Classe

Il Consiglio di classe ¢ formato da tutti i docenti della classe e da due rappresentanti eletti dei genitori e di due
rappresentanti eletti degli studenti. Il Consiglio di Classe ¢ presieduto dal D.S. o da un suo delegato, membro del
Consiglio, ed € convocato, a seconda della materia su cui deve deliberare, con la presenza di tutte le componenti o con
la presenza dei soli docenti. Il Consiglio di Classe si insedia all’inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il
piano delle riunioni concordato ed approvato prima dell’inizio delle lezioni. Il Consiglio puo essere altresi convocato per
questioni particolari, ogni qualvolta il DS o i docenti della classe, a maggioranza, lo richiedano.

CAPO II

DOCENTI!

Art. 12

Responsabilita del docente

Doveri del docente all’ingresso a scuola
1. T docenti che accolgono gli alunni devono trovarsi in classe almeno cinque minuti prima dell'inizio delle
lezioni.
2. Assenze, ritardi, giustifiche e permessi degli alunni
Gli alunni sono tenuti a frequentare regolarmente le lezioni, a favorirne lo svolgimento e ad assolvere gli impegni
di studio. La presenza a scuola ¢ obbligatoria anche per tutte le attivita organizzate e programmate in tempo utile
dal Consiglio di Classe.

a) Gli alunni sono tenuti a frequentare regolarmente le lezioni e a rispettare 1'orario stabilito, entrando a scuola
con la massima puntualita. Gli alunni devono trovarsi nell’Istituto almeno cinque minuti prima dell’inizio
delle lezioni, forniti di tutto 1’occorrente necessario per il lavoro scolastico della giornata.

b) La partecipazione alle attivita integrative, opzionali ed extrascolastiche ¢ facoltativa, ma una volta
comunicata 'adesione la frequenza ¢ obbligatoria.

¢) La mancata partecipazione alle lezioni o alle attivita extracurricolari, i ritardi e le uscite anticipate
richiedono giustificata motivazione da parte di un genitore e di chi ne fa le veci con ragioni di salute o
motivi strettamente necessari, adeguatamente specificati.

! La sede carceraria, vista la sua specificita, sara dotata di un suo regolamento trattandosi di alunni adulti.
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d)

2

h)

)

k)

D)

t)

u)

Le richieste e le giustificazioni devono essere fatte sull'apposito libretto delle assenze e firmate da un
genitore o da chi ne fa le veci.

11 libretto delle assenze deve essere ritirato in Segreteria all'inizio di ogni anno scolastico, da uno dei
genitori o da chi ne fa le veci. Sul libretto saranno depositate, alla presenza del personale di Segreteria,
allo scopo delegato dal Dirigente Scolastico, le firme dei genitori o di chi da loro autorizzato a provvedere
alle giustificazioni.

Non costituisce assenza la partecipazione alle attivita promosse dalla Scuola.

Le assenze dalle lezioni degli alunni, anche se di un solo giorno, devono essere giustificate per iscritto da
un genitore o da chi ne fa le veci. Non ¢ consentito giustificare assenze non continuative in un'unica
soluzione.

L’alunno ¢ tenuto a presentare la giustificazione il giorno immediatamente successivo a quello del rientro
a Scuola.

Il docente della prima ora verifica le eventuali assenze degli alunni, richiede agli studenti assenti il giorno
precedente la giustificazione, provvede a controllarne la regolarita, a siglarla e registrarla nell'apposito
spazio del giornale di classe e sul registro elettronico.

L’alunno che si presenta a Scuola, dopo un’assenza, senza giustificazione, ¢ ammesso alle lezioni con
riserva e il docente prendera nota della mancanza sul registro di classe. L'alunno che non giustifichi la sua
assenza entro 6 giorni, se minore, sara riammesso alle lezioni solo se accompagnato da uno dei genitori e
da chi ne fa le veci. Il comportamento si configura come infrazione disciplinare.

Le assenze per malattia, superiori ai 5 giorni consecutivi, comprese eventuali festivitd, o le assenze
precedenti e/o successive a periodi di vacanza, e per malattie infettive indipendentemente dalla

durata, saranno giustificate con certificato medico, che attesti ’idoneita alla riammissione a scuola senza
pregiudizio per la salute altrui. Per essere riammessi a scuola gli alunni devono esibire il certificato medico
il giorno del loro ingresso in classe.

L’inizio delle lezioni e I’entrata degli studenti in classe ¢ fissata alle ore 8.15, salvo diversa deliberazione.
In caso di ritardo giornaliero, causato dall’orario dei trasporti pubblici, il genitore dovra fare richiesta al
Dirigente Scolastico di autorizzazione permanente di entrata all’orario richiesto. Tale autorizzazione sara
annotata sul registro di classe.

Per i ritardi non abituali fino a 10 minuti dall'inizio delle lezioni, ¢ sufficiente che l'alunno ne spieghi i
motivi al docente della prima ora che indichera sul registro una "R" sul nominativo dello studente, gia
registrato come assente e riportera 1’orario d’ingresso sul registro elettronico.

Per ritardi superiori ai dieci minuti permane 1’obbligo di portare la giustificazione dei genitori il giorno
successivo, a meno che I’alunno non sia accompagnato dal genitore.

Gli alunni che si presentano a Scuola in ritardo senza giustificazione vengono comunque accolti in classe.
I ritardi abituali e quelli non giustificati comportano sanzione disciplinare con ricaduta sulla valutazione
della condotta e I’informazione ai genitori a cura dei coordinatori di classe.

In casi eccezionali e adeguatamente motivati agli alunni ¢ consentito entrare dopo l'inizio delle lezioni o
uscire dall’edificio scolastico durante 1’orario scolastico, ma solo se prelevati da un genitore o da persona
maggiorenne con delega scritta contenente le sue generalita. Questi dovra anche presentare al personale
della Scuola un documento di identita da fotocopiare e conservare agli atti. Il genitore o la persona delegata
deve attendere all’ingresso che I’alunno gli venga affidato.

I permessi saranno autorizzati dal docente in servizio nell’ora di entrata o di uscita dello studente su
informazione del personale non docente. Il docente in servizio prendera nota sul registro di classe
dell'entrata posticipata/uscita anticipata e sul registro elettronico. Copia dell’autorizzazione all’entrata
posticipata o all’uscita anticipata viene conservata agli atti della scuola.

La richiesta di entrata posticipata o uscita anticipata deve essere adeguatamente motivata e documentata.
Non sono ammesse autorizzazioni telefoniche, eccezionalmente sono ammesse comunicazioni a mezzo
fax.

Eventuali permessi permanenti, sia per entrata in ritardo che per uscita anticipata, dovranno essere richiesti
al Dirigente scolastico per iscritto dai genitori interessati e saranno concessi solo per casi eccezionali e
documentati.
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v)

w)

X)

Gli ingressi posticipati e le uscite anticipate devono avvenire di norma al cambio dell’ora per evitare
disturbo al normale svolgimento delle lezioni. In ogni caso non saranno concessi permessi di entrata oltre
le ore 10.15, salvo casi eccezionali e debitamente motivati.

I soli studenti maggiorenni, hanno la possibilita di giustificare personalmente, nell'apposito libretto, i
ritardi e le assenze dalle lezioni. Per usufruire di tale possibilita ¢ necessario che i genitori ne facciano
richiesta al Dirigente Scolastico assumendosi la responsabilita ed il controllo delle giustificazioni
effettuate dallo studente maggiorenne al quale viene delegata la firma. Tale precauzione viene assunta ad
esclusiva salvaguardia degli studenti i quali, seppure maggiorenni, vivono di fatto sotto la tutela e la
responsabilita morale dei propri genitori.

Non ¢ consentita ’uscita dalla classe per assolvere ai propri bisogni personali prima delle ore 10:15, a
meno di motivata necessitd. In ogni caso, non ¢ consentita l'uscita di due o piu allievi
contemporaneamente.

3. Registro di classe e registro personale

a)
b)

<)
d)

e)

2

h)

I docenti devono inserire nel registro di classe un elenco degli alunni.

I docenti indicano sempre sul registro di classe i compiti assegnati e gli argomenti svolti. Nello stesso
annoteranno inoltre le assenze, le giustifiche, i ritardi, le autorizzazioni alle uscite anticipate.

I registri devono essere debitamente e correttamente compilati in ogni loro parte.

La Scuola attiva il servizio del giornale di classe e del registro del professore on—line.
Contemporaneamente la scuola attiva, a cura della Segretaria didattica, il servizio SMS, che permette di
inviare comunicazioni di vario tipo alle famiglie, incluse le assenze giornaliere degli alunni del primo
biennio. Per attivare quest’ultima modalita le assenze devono essere immesse dal docente in servizio nella
classe dalle ore 9.30 alle ore 10.15 di ogni giorno in cui sono previste attivita didattiche. A tale scopo
verranno utilizzate le postazioni informatiche fisse o mobili in uso nell’Istituto.

11 giornale di classe cartaceo dovra essere compilato giornalmente fino a conclusione dell’anno scolastico
e giuridicamente fara fede su quello informatico.

Qualora venisse adottato il giornale di classe digitale, i docenti sono tenuti alla sua corretta ¢ completa
compilazione, compresi i ritardi, le assenze giornaliere e le uscite anticipate, oltre alle note disciplinari. Il
coordinatore di classe verifica con cadenza almeno mensile il corretto aggiornamento di tale registro.

I docenti, inclusi gli eventuali supplenti, provvederanno ad apporre in modo puntuale la propria firma di
presenza in occasione di tutte le attivita didattiche programmate, inclusi gli incontri scuola famiglia, che
non richiedono verbalizzazione, qualora richiesto.

4. Vigilanza

a)

b)

2

I docenti hanno cura di non lasciare gli alunni da soli; se un docente deve per pochi minuti allontanarsi
dalla propria classe, occorre che avvisi il collaboratore scolastico del piano o un collega libero affinché
vigili sulla classe.

I docenti vigilano e collaborano con i colleghi delle altre classi, coadiuvati dal personale non docente;
I’obbligo di vigilanza non implica “la sorveglianza pedissequa di ogni alunno, ma richiede indubbiamente
obblighi positivi di educazione, di attenzione, di rispetto delle regole e di preventiva adozione di ogni
misura idonea ad impedire il verificarsi di eventi dannosi (Corte di Cassazione, sez. III, 19 febbraio 1994,
n. 1623)”.

Particolare attenzione dovra essere posta nel corso di uscite o escursioni a piedi sul territorio. Per tali uscite
¢ indispensabile 1’autorizzazione del Dirigente Scolastico, nonché dei genitori degli alunni. E’ possibile
acquisire agli atti un’autorizzazione cumulativa per tutto 1’anno scolastico.

Durante le ore di lezione non ¢ consentito far uscire dalla classe, non prima delle ore 10,15, piu di un
alunno per volta, fatta eccezione per i casi motivati. Gli alunni, specie se pendolari, potranno comunque
utilizzare i servizi igienici prima dell’inizio delle attivita in ingresso.

I docenti, presenti in classe, e i collaboratori scolastici al piano vigilano entrambi sulla frequenza e sulla
regolarita delle uscite degli alunni.

In occasione di uscite o per trasferimenti in palestra o nei laboratori, gli alunni lasceranno in ordine il
materiale scolastico custodito nelle borse.

I collaboratori scolastici provvederanno a chiudere la porta dell’aula. E’ comunque vietato il rientro dei
singoli alunni in classe prima della fine dell’ora, se non accompagnati dal docente.
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h) Altermine delle lezioni i docenti accertano che i locali utilizzati siano lasciati in ordine ed i materiali siano
riposti negli appositi spazi.

i) I docenti, presenti in classe all’ultima ora, vigilano sul corretto comportamento degli alunni, attendendo
la loro uscita dalla classe.

j)  Nel caso eventuale di alunni affidati, in seguito a sentenze del Tribunale dei Minori, i docenti avranno cura
di chiedere alla persona affidataria I’atto del Tribunale da consegnare in Presidenza tempestivamente. I
docenti si adopereranno con la massima riservatezza per evitare disagi psicologici all’eventuale alunno
affidato, consegneranno il medesimo alla sola persona affidataria e cureranno la segretezza delle azioni,
come previsto dalle vigenti norme sulla privacy.

k) In ottemperanza alle vigenti norme in materia, e in particolare al D.M. 13/12/2001 n.489 e successive
integrazioni e modifiche, 1 docenti vigilano sull’adempimento dell’obbligo scolastico. Eventuali casi di
evasione saranno segnalati tempestivamente per iscritto all’Ufficio di Presidenza, fermi restando gli
interventi specifici dei Consigli di classe.

5. Sicurezza

a) I docenti devono prendere visione dei piani di evacuazione dei locali della scuola e devono sensibilizzare
gli alunni sulle tematiche della sicurezza.

b) E’ assolutamente vietato fumare in classe o altro locale della scuola, comprese le aree esterne di pertinenza
dell’Istituto, ai sensi dell’art.4 D.L. 12 settembre 2013 n.104. E’ parimenti vietato utilizzare sigarette
elettroniche.

¢) E’ assolutamente vietato, per qualunque attivita, 1’utilizzo di sostanze che possano rivelarsi tossiche o
dannose per gli alunni, quali colle non dichiaratamente atossiche, vernici, solventi, ecc.

d) Prima di proporre agli alunni attivita che richiedono ’uso di sostanze particolari o alimenti, verificare,
tramite comunicazione scritta, che non vi siano casi di allergie specifiche o intolleranze ai prodotti.

e) E’assolutamente vietato ostruire con mobili, arredi, anche solo temporaneamente, le vie di fuga e le uscite
di sicurezza.

f)  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.

g) I docenti, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente comunicarlo ai referenti preposti
individuati dal piano di sicurezza di Istituto.

6. Danni
Eventuali danni riscontrati devono essere segnalati al Dirigente Scolastico per i provvedimenti conseguenti,
ferme restando le competenze dei singoli docenti, del Consiglio di classe e d’Istituto in materia di valutazione
del comportamento.
I danni riscontrati sono risarciti dal responsabile. Qualora questi non sia individuato, i docenti della o delle classi
interessate ne discuteranno in C.d.C. con i genitori e si potra prevedere una forma risarcitoria di classe o d’Istituto.
7. Rapporti con le famiglie
L’istituto, al fine di garantire la trasparenza del processo educativo e formativo, nel rispetto dei principi e dei
criteri di carattere generale, del Regolamento di Istituto, del Patto educativo di corresponsabilita e delle specifiche
esigenze della comunita scolastica e del territorio, si impegna a potenziare e consolidare il rapporto scuola —
famiglia attraverso tutti gli strumenti e le occasioni che assicurino una chiara e costante informazione sul percorso
formativo degli alunni. Le comunicazioni scritte e/o telefoniche, i colloqui settimanali, gli incontri pomeridiani
seguiranno le seguenti modalita:

Per comunicazioni brevi ed immediate, con carattere di urgenza e

Contatti telefonici ..
straordinarieta
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Incontri in orario antimeridiano Gli incontri individuali docente/genitore avverranno nel periodo 5
novembre — 15 maggio, secondo la disponibilita dichiarata dai
docenti, una volta al mese, durante ’orario di ricevimento. Puo essere
prevista anche la modalita telematica di colloquio.

Comunicazioni Scritte tramite segreteria o attraverso il diario dell’alunno.

Con SMS per assenze alunni classi prime, seconde.

Utilizzo registro elettronico aperto ai genitori.

Consigli di classe Come da calendario pubblicato sul sito della scuola

N ) o N Due incontri eventualmente suddivisi per le classi del primo biennio|
Incontri in orario pomeridiano (tutti i e del secondo biennio con il quinto anno

Le famiglie, grazie al sito internet della Scuola, potranno accedere on-line, mediante una password dedicata
rilasciata dalla Segreteria, alle informazioni sul profitto e sulla frequenza dei propri figli.

. Atti e documenti

Sara cura dei docenti tenere sempre in classe i registri aggiornati, da considerarsi, oltre che strumenti di verifica
dell’attivita svolta, anche come documenti amministrativi della presenza dei docenti in classe. Durante 1’assenza
di uno dei docenti, il registro di classe sara messo a disposizione del docente supplente.

I docenti collaboratori, i cui compiti sono specificati nel decreto di nomina, avranno cura, nel corso dell’anno
scolastico, di far prendere visione ai docenti delle circolari e di conservarle in un apposito contenitore. In ogni
caso la pubblicazione degli avvisi all’albo della scuola o al sito web istituzionale ha valore di notifica agli
interessati.

I docenti avranno cura di sistemare negli appositi armadietti, posizionati nella sala professori, tutti gli elaborati,
che saranno poi registrati e archiviati periodicamente.

. Rapporti disciplinari

In caso di sanzione disciplinare, inclusa la nota sul registro di classe, il docente dovra sempre dare all’alunno la
possibilita di chiarire le ragioni del comportamento scorretto e, sentiti i genitori, confermare i provvedimenti del
caso.
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CAPO III

PERSONALE A.T.A.

Art. 13

Personale di segreteria

L’Istituto ¢ dotato di Uffici di Segreteria organizzati secondo i criteri fissati dalla Carta dei Servizi, nonché dalle circolari
interne. Ogni richiesta, per una migliore evasione, deve essere inoltrata per iscritto. Gli Uffici sono aperti al pubblico
secondo gli orari stabiliti dal D.S.G.A. Al riguardo si specifica che il personale scolastico, compreso i docenti, non sono
considerati “pubblico”.
Il ruolo del personale amministrativo ¢ indispensabile anche come supporto all’azione didattica e la valorizzazione delle
competenze degli addetti ¢ importante per 1’efficienza e ’efficacia del servizio e per il conseguimento delle finalita
educative.
1. Il personale amministrativo indossa, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento per I’intero orario di
lavoro ed al telefono risponde con la denominazione dell’Istituzione Scolastica e il proprio nome.
2. Non puo utilizzare i telefoni cellulari durante 1’orario di lavoro, né quelli della scuola per motivi personali, tranne
casi d’urgenza.
3. Cura i rapporti con I’utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso alla
documentazione amministrativa prevista dalla legge.
4. Collabora con i docenti.
La qualita del rapporto col pubblico e col personale ¢ di fondamentale importanza, in quanto contribuisce a determinare
il clima educativo della scuola e a favorire il processo comunicativo tra le diverse componenti che dentro o attorno alla
Scuola si muovono. Il personale amministrativo ¢ tenuto al rispetto dell’orario di servizio. Della presenza in servizio fa
fede la firma nel registro del personale e il badge personale, a far data dalla introduzione dello stesso.

Art. 14

Assistente tecnico

1. L'assistente tecnico svolge attivita di supporto tecnico alla funzione docente, relativamente alle attivita didattiche
e alle connesse relazioni con gli studenti.

2. Stabilisce con il docente della disciplina e con I'ITP (Insegnante Tecnico Pratico) il calendario delle esercitazioni.

3. Predispone sia le copie del materiale cartaceo sia l'allestimento dei materiali e delle apparecchiature nei
laboratori.

4. Al termine delle esercitazioni ripone negli appositi armadi le attrezzature e 1 materiali utilizzati.

5. Controlla e comunica tempestivamente ai docenti l'esaurimento di qualsiasi materiale ed eventuali guasti delle
attrezzature.

6. Verifica che sia effettuato il carico/scarico dei beni, compresi quelli di facile consumo, allo scopo di tenere
aggiornato l'inventario.

7. Controlla che i laboratori vengano puliti dal personale addetto.

Art. 15

Collaboratori

I Collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse disposizioni, nella zona di competenza secondo le
mansioni loro assegnate. Della presenza in servizio fara fede la firma sul registro delle presenze o a mezzo di badge
elettronico
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In ogni turno di lavoro i collaboratori scolastici devono accertare 1'efficienza dei dispositivi di sicurezza, individuali e
collettivi, e la possibilita di utilizzarli con facilita.
I Collaboratori Scolastici:

. indossano, per l'intero orario di servizio il camice da lavoro e, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento;

«  devono essere presenti all'ingresso e all'uscita degli alunni;

«  sono facilmente reperibili da parte degli Insegnanti e degli educatori, per qualsiasi evenienza;

«  collaborano al complessivo funzionamento didattico e formativo;

«  comunicano immediatamente al Dirigente Scolastico o ai suoi Collaboratori I'eventuale assenza
dell'Insegnante dall'aula, per evitare che la classe resti incustodita;

«  favoriscono l'integrazione degli alunni portatori di handicap;

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

«  riaccompagnano nelle loro classi gli alunni che, al di fuori dell'intervallo e senza seri motivi, sostano nei corridoi;

« sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle classi, di ritardo, assenza o allontanamento improvviso e
momentaneo dell'insegnante; impediscono, con le buone maniere, che alunni di altri corsi possano svolgere azioni
di disturbo nel corridoio di propria pertinenza, riconducendoli con garbo alle loro classi;

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

«  evitano di parlare ad alta voce;

«  tengono i servizi igienici sempre decorosi, puliti e accessibili;

«  provvedono, al termine delle lezioni, alla quotidiana pulizia con acqua e detersivi disinfettanti dei servizi e degli
spazi di pertinenza, nonché delle suppellettili delle aule affidate;

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

«  invitano tutte le persone estranee, che non siano espressamente autorizzate dal Dirigente Scolastico, a uscire dalla
Scuola. A tale proposito si terranno informati sugli orari di ricevimento dei genitori, collocati sempre in ore libere
da insegnamento;

«  prendono visione del calendario delle riunioni dei consigli di classe, dei collegi dei docenti o dei consigli di
istituto, tenendosi aggiornati circa l'effettuazione del necessario servizio.

Ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di pericolo, devono prontamente comunicarlo in Segreteria.

Segnalano, sempre in segreteria I'eventuale rottura di suppellettili, sedie o banchi prima di procedere alla sostituzione.

Accolgono il genitore dell'alunno minorenne, che vuole richiedere 'autorizzazione all'uscita anticipata. 11 permesso di
uscita, firmato dal Dirigente Scolastico o da un docente delegato, verra portato dal collaboratore nella classe dell'alunno,
dove il docente dell'ora provvedera all’annotazione dell'autorizzazione sul registro di classe. Dopodiché I'alunno che ha
richiesto di uscire anticipatamente potra lasciare la scuola.

Al termine del servizio tutti i collaboratori scolastici, di qualunque turno e a qualsiasi spazio addetti dovranno controllare,
dopo aver fatto le pulizie, quanto segue:

«  che tutte le luci siano spente;

«  che tutti i rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi;

«  che siano chiuse le porte delle aule, le finestre e le serrande delle aule e della scuola;

«  che ogni cosa sia al proprio posto ¢ in perfetto ordine;

«  che vengano chiuse le porte ¢ i cancelli della scuola;

«  gli ausiliari addetti agli uffici controlleranno che siano chiuse tutte le porte degli uffici.

Devono apporre la propria firma, per presa visione, sulle circolari e sugli avvisi; in ogni caso tutte le circolari e gli avvisi
affissi all'albo della scuola o inserit