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REGOLAMENTO D’ISTITUTO

IL CONSIGLIO D’ISTITUTO

Visto l’art. 10 c. 3 lett. a) del T.U. 16/04/1994 n° 297; Visti gli artt. 8 e 9 del DPR n° 275 del 08/03/1999; Visto il D.I. n° 44 del 01/02/2001;

Visto il D.P.R. n.° 249 del 24/06/1998; Visto il DPR n.° 235 del 21/11/2007;

Vista la Circolare M.P.I. 3602/PO del 31/7/08; Visto il D. Lgs. 81/2008;

Vista la Legge 169/2008;

Visto il D.M. 16 gennaio 2009 n° 5;

Viste le delibere dei competenti OO.CC.

EMANA

il Regolamento d’Istituto il quale entra in vigore contestualmente alla sua approvazione

Art. 1

Convocazione


CAPO I ORGANI COLLEGIALI

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

L’atto di convocazione, emanato dal Presidente, è disposto con almeno cinque giorni di anticipo rispetto alla data prevista per la seduta; ad horas nel caso di riunioni d’urgenza. In tale ultimo caso la convocazione potrà essere fatta col mezzo più rapido.

La convocazione deve indicare gli argomenti da trattare, il giorno, l’ora, il luogo della riunione e deve essere affissa all’albo.

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

Art. 2

Validità 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 metà più uno dei componenti di diritto.

Nel numero dei componenti in carica non vanno computati i membri decaduti e non ancora sostituiti.

Il numero legale deve sussistere non solo al principio della seduta, ma anche al momento della votazione.

Art. 3

Discussione ordine del giorno

Il Presidente individua tra i membri dell’Organo Collegiale il segretario della seduta, fatta eccezione per i casi in cui il segretario è 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. Se l’Organo Collegiale è presente in tutti i suoi componenti, si possono aggiungere altri argomenti con il voto favorevole di tutti i presenti.

L’ordine di trattazione degli argomenti può essere modificato su proposta di un componente dell’Organo Collegiale, previa approvazione a maggioranza. In caso di aggiornamento della seduta dovrà 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 massimo tre minuti, sugli argomenti in discussione. Il Presidente ha la facoltà di allontanare chi disturba la seduta.

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, laddove consentito. La dichiarazione di voto deve essere riportata nel verbale della seduta. Le votazioni sono indette dal Presidente ed al momento delle stesse nessuno può più 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.

Le sole votazioni concernenti persone si tengono a scrutinio segreto mediante il sistema delle schede. La votazione non può validamente avere luogo, se i consiglieri non si trovano in numero legale.

Le deliberazioni sono adottate a maggioranza assoluta dei voti validamente espressi salvo che disposizioni speciali prescrivano diversamente. In caso di parità prevale il voto del Presidente.

La votazione, una volta chiusa, non può essere riaperta.

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

Art. 7

Processo verbale

Nella prima parte del verbale si dà conto della legalità 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, l’odg).

Per ogni punto all’OdG si indicano molto sinteticamente le considerazioni emerse durante il dibattito, quindi si dà 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 può chiedere che a verbale risulti la volontà espressa da ogni singolo membro sulla materia oggetto della deliberazione.

I membri dell’ Organo Collegiale hanno facoltà di produrre il testo di una loro dichiarazione da trascrivere 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:

- essere redatti direttamente sul registro;

se prodotti con programmi informatici, essere incollati sulle pagine del registro e quindi timbrati e vidimati da segretario e Presidente in ogni pagina;

- se prodotti con programmi informatici, essere rilegati per formare un registro le cui pagine dovranno essere timbrate e vidimate dal Dirigente Scolastico.

Art. 8

Surroga di membri cessati

Per la sostituzione dei membri elettivi venuti a cessare per qualsiasi causa si procede secondo il disposto dell’art.22 del D.P.R. 416/74.

Le eventuali elezioni suppletive si effettueranno, di norma, nello stesso giorno in cui si tengono quelle per il rinnovo degli organi di durata annuale e, comunque, entro il primo trimestre di ogni anno scolastico.

I membri subentranti cessano anch’essi dalla carica allo scadere del periodo di durata del Consiglio.

Art. 9

Decadenza

I membri dell’Organo Collegiale sono dichiarati decaduti quando perdono i requisiti richiesti per l’eleggibilità o non intervengono per tre sedute successive senza giustificati motivi. Spetta all’Organo Collegiale vagliare le giustificazioni addotte dagli interessati.

Art. 10

Dimissioni

I componenti eletti dell’Organo Collegiale possono dimettersi in qualsiasi momento. Le dimissioni sono date per iscritto

Una volta che l’Organo Collegiale abbia preso atto delle dimissioni, queste divengono definitive ed irrevocabili.

Il membro dimissionario, fino al momento della presa d’atto delle dimissioni, fa parte a pieno titolo dell’Organo Collegiale e, quindi, va computato nel numero dei componenti l’Organo Collegiale medesimo.

Art. 11

Norme di funzionamento del Consiglio D’Istituto

1. La prima convocazione del C.d. I., immediatamente successiva alla. nomina dei relativi membri risultati eletti, è disposta dal Dirigente Scolastico.

2. Nella prima seduta, il C.d. I. è presieduto dal Dirigente Scolastico ed elegge, tra i rappresentanti dei genitori membri del Consiglio stesso, il proprio Presidente . L’elezione ha luogo a scrutinio segreto. Sono candidati

tutti i genitori membri del C.d. I. E’ considerato eletto il genitore che abbia ottenuto la maggioranza assoluta dei voti rapportata al numero dei componenti del C.d. I. 
3. Qualora non si raggiunga detta maggioranza nella prima votazione, il Presidente è eletto a maggioranza relativa dei votanti, sempre che siano stati presenti la metà più uno dei componenti in carica. In caso di parità si ripete la votazione finché non si determini una maggioranza relativa

(D.M. 26 luglio 1983).

4. Il C.d. I. può deliberare di eleggere anche un vice presidente, da votarsi fra i genitori componenti il Consiglio stesso con le stesse modalità previste per l’elezione del Presidente. In caso di impedimento o di assenza del Presidente ne assume le funzioni il vice presidente o, in mancanza anche di questi, il consigliere

più anziano di età. 
4.bisViene eletto un membro del comitato di garanzia componente docente più un supplente.

5. Il C.d. I. è convocato dal Presidente con le modalità stabilite dal precedente art.1.

6. Il Presidente del C.d. I. è tenuto a disporre la convocazione del Consiglio su richiesta del Presidente della Giunta Esecutiva, in tal caso l’ordine del giorno è formulato dal Presidente del C.I.S. su proposta del Presidente della Giunta Esecutiva.

7. Il C.d. I. può invitare esperti con funzione consultiva a partecipare ai propri lavori per casi del tutto eccezionali; può inoltre costituire commissioni.

8. Nelle sedute del C.d. I., ad eccezione di quanto disposto dalla normativa sulla privacy, il pubblico non ha diritto di parola, né di intervento.

9. Ove il comportamento del pubblico non sia corretto il Presidente ha il potere di disporre la sospensione della seduta,  la sua prosecuzione in forma non pubblica, l’allontanamento di quanti disturbino.

10. La pubblicità degli atti del C.d. I. avviene mediante affissione in apposito albo dell’istituto, secondo la normativa vigente.

Art. 12

Norme di funzionamento della Giunta Esecutiva del Consiglio dell’Istituzione Scolastica

1. Il C.d. I. nella prima seduta, dopo l’elezione del Presidente, che assume immediatamente le sue funzioni, elegge nel suo seno una Giunta esecutiva composta da un docente, un componente degli ATA, un genitore e uno studente, secondo modalità stabilite dal Consiglio stesso e con voto segreto.

2. Della Giunta fanno parte di diritto il Dirigente Scolastico, che la presiede ed ha la rappresentanza dell’istituto, ed il DSGA, che svolge anche la funzione di segretario della Giunta stessa.

3. La Giunta esecutiva – ove necessario -  prepara i lavori del C.d. I., predisponendo tutto il materiale necessario ad una corretta informazione dei consiglieri almeno due giorni prima della seduta del Consiglio.

Art. 13

Norme di funzionamento del Collegio dei Docenti

1. Il C.d.D. si insedia all’inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce almeno una (1) volta al bimestre o come sia ritenuto necessario dalla dirigenza ed approvato nel P.A.A.

2. Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scolastico in seduta ordinaria secondo calendario, in seduta straordinaria ogni qualvolta il Dirigente Scolastico ne ravvisi la necessità o quando almeno un terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta. Il C.d.D., nell’esercizio dei propri poteri si articola in Dipartimenti e Commissioni previa delibera .   

3. Delle commissioni nominate dal C.d.D. possono far parte i membri del Collegio stesso, altri rappresentanti delle varie componenti scolastiche ed eventuali esperti qualificati esterni alla scuola.

4. Le commissioni possono avere potere deliberante, nei limiti stabiliti e ove ciò sia delegato dal Collegio stesso e svolgono le attività secondo le direttive e le modalità stabilite dalla presidenza e dal Collegio. Sono tenute a riferire, per il tramite del loro coordinatore, in merito al lavoro svolto ed alle conclusioni cui sono pervenute al Dirigente scolastico, nel termine di tempo fissato preventivamente. Delle sedute di commissione viene redatto sintetico processo verbale.

Art.14

Norme di funzionamento del Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti

1. Il Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti è convocato dal DS ove necessario. a norma dell’art. 448 del D.L.vo n. 297/94.ed è costituito secondo le  modalità stabilite dalla legge 107 /2015
Art. 15

Norme di funzionamento dei Consigli di Classe

1. Il Consiglio di Classe è presieduto dal DS o da un docente  suo delegato, è convocato, a seconda delle materie sulle quali deve deliberare, con la presenza di tutte le componenti ovvero con la sola presenza dei

docenti.

2. Il Consiglio di Classe si insedia all’inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il Piano delle

Attività concordato ed approvato prima dell’inizio delle lezioni.

Art. 16

Indicazioni sui doveri dei docenti


CAPO II DOCENTI

1. I docenti devono trovarsi in classe almeno cinque minuti prima dell’inizio delle lezioni, previa apposizione firma di presenza nel registro posto in sala Professori.

2. Il docente della prima ora deve segnalare sul registro di classe gli alunni assenti, controllare quelli dei giorni precedenti e segnare sul registro di classe l’avvenuta o la mancata giustificazione, dopo averne controllato le regolarità (la firma del genitore o l’esercente la patria potestà) e la validità (motivazioni chiare). Se l’assenza è superiore a cinque giorni, deve accertare la presenza del certificato medico. Il docente, qualora un alunno dopo due giorni dal rientro continui ad essere sprovvisto di giustificazione, ne segnalerà in vice Presidenza il nominativo.

3. Il docente ove un alunno entri alla seconda ora, ne segnala il ritardo, annota giustificazione o la richiesta di giustificazione da produrre il giorno successivo.

4. Qualora la giustificazione non sia stata portata nei due giorni successivi al rientro a scuola o qualora l’insegnante ravvisi la non regolarità o non la validità della stessa ne informerà prontamente il Dirigente o un suo Collaboratore che si metterà in contatto con la famiglia, la quale è tenuta a presentarsi a scuola per la relativa giustifica. In caso contrario l’alunno non sarà ammesso alle lezioni. 
4bis L’alunno che entra alla seconda ora sarà ammesso in classe solo se accompagnato dal genitore o chi ne esercita la patria podestà.

5. Se un alunno richiede, con permesso scritto di un genitore, di uscire anticipatamente, occorre chiedere l’autorizzazione in Presidenza o al docente Coordinatore di Classe. In ogni caso l’uscita non è prevista prima delle ore 11.00 nei giorni con cinque  ore di lezione e delle 12,00 nei giorni a sei ore di lezione  , se non per casi eccezionali motivati. In caso di uscita anticipata di un alunno, il docente deve assicurarsi della regolarità della richiesta apposta sul libretto. Dopo l’autorizzazione il docente è tenuto ad apporre sul registro di classe l’ora in cui l’alunno è uscito e la persona che è venuta a prelevarlo.

6. I docenti devono tenere agli  atti di classe un elenco degli alunni completo di indirizzo e recapito telefonico, una copia da inserire nel registro.

I docenti indicano sempre sul registro di classe i compiti assegnati e gli argomenti svolti, firmano ora per ora in modo leggibile.

7. I docenti hanno l’obbligo di non lasciare mai, per nessun motivo, gli alunni da soli, né possono allontanarsi dalla classe senza l’autorizzazione del D.S. Se un docente deve per pochi minuti allontanarsi dalla propria classe occorre che avvisi un collaboratore scolastico o un collega affinché vigili sulla classe.

8. Durante le ore di lezione non è consentito fare uscire dalla classe più di un alunno per volta ed, inoltre, non devono farli uscire per scopi personali.
9. Al termine delle lezioni i docenti accertano che i locali utilizzati vengano lasciati in ordine ed i materiali siano riposti negli appositi spazi.

10. Gli insegnanti hanno l’obbligo di accompagnare la classe all’uscita. In caso di trasferimento del docente da una classe all’altra nelle ultime ore, il collaboratore scolastico del piano/plesso attenderà l’arrivo del docente , accanto alla propria classe.

11. I docenti devono prendere visione dei piani di evacuazione, di ogni atto inerente la sicurezza dei locali della scuola e devono sensibilizzare gli alunni sulle tematiche della sicurezza, segnalando anche e con massima tempestività ogni evento potenzialmente pericoloso in forma scritta alla Dirigenza ed agli ASPP:

12. E’ assolutamente vietato, per qualunque attività, l’utilizzo di sostanze che possano rivelarsi tossiche o dannose per gli alunni quali: colle non dichiaratamente atossiche, vernici, vernidas, solventi, etc... Prima di proporre agli alunni attività che richiedono l’uso di sostanze particolari o alimenti (pasta, farina, legumi, cosmetici  etc...)  il docente preposto  verifica, tramite comunicazione scritta, che non vi siano casi di allergie specifiche o intolleranze ai prodotti.

13. Eventuali danni riscontrati devono essere segnalati in Presidenza. I danni riscontrati vengono risarciti dal responsabile. Qualora questi non venga individuato, gli insegnanti della o delle classi interessate ne discuteranno in C.d.C. con i genitori ed il risarcimento sarà effettuato in modo collettivo. In caso di mancato risarcimento, come indicato, nei confronti degli alunni insolventi non si procederà allo scrutinio finale.

14. I docenti hanno facoltà di richiedere colloqui e/o approfondimenti telefonici con le famiglie nell’ottica di un rapporto scuola/famiglia più trasparente e fattivo, ciò in aggiunta a quanto nel merito deliberato nel P.A.

15. Tutte le  circolari e gli avvisi affissi all’albo della scuola , inseriti nell’apposito registro e sul sito Web  si intendono regolarmente notificati; ad ogni buon conto ogni docente avrà cura di apporre la propria firma per presa visione delle circolari e degli avvisi.

16. I docenti non possono utilizzare i telefoni cellulari durante l’orario di lavoro.

17. I registri, gli atti e i documenti devono essere debitamente compilati in ogni loro parte e rimanere nel cassetto personale a disposizione della presidenza.

18.  Il docente deve comunicare agli studenti gli obiettivi formativi, le strategie didattiche, le modalità di verifica e i criteri di valutazione che siano trasparenti, oggettivi, uniformi, dando sempre un’adeguata motivazione agli studenti e mantenendoli informati sul loro andamento didattico e disciplinare. Il coordinatore del C.d.C si farà carico di illustrare alla classe il PTOF, il Regolamento, il Patto di Corresponsabilità, lo Statuto delle studentesse e degli studenti, e recepirà osservazioni e suggerimenti che verranno posti all’analisi e alla discussione degli OO.CC. competenti. I docenti esplicitano le metodologie didattiche che intendono seguire,le modalità di verifica e i criteri di valutazione. La valutazione sarà sempre tempestiva e adeguatamente motivata, nell’intento di attivare negli alunni processi di autovalutazione che consentano di individuare i propri punti di forza e di debolezza e quindi migliorare il proprio rendimento. Così come da delibera degli OO.CC.

19 .  Il docente deve comunicare i risultati delle prove orali entro la fine della lezione e delle prove scritte entro 15 giorni dallo svolgimento;

20. E’ fatto divieto ai docenti autorizzare gli alunni a recarsi presso la sala docenti/dispenser/front-office per scopi personali.

21. E’ fatto obbligo al singolo docente di annotare sul registro di classe ogni atto di indisciplina, ogni incidente, ogni evento che sia suscettibile di danno e/o pericolo. E’ fatto obbligo di comunicare in forma scritta alla Dirigenza quanto sia funzionale alla disciplina del contesto classe, così da attivare le procedure del relativo regolamento.

Art. 17



CAPO III PERSONALE AMMINISTRATIVO

Doveri del personale amministrativo

1. Il ruolo del personale amministrativo è indispensabile come supporto all’azione didattica e la valorizzazione delle competenze e l’efficienza e l’efficacia del servizio e il conseguimento delle finalità educative.

2.Il personale amministrativo indossa, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento per l’intero orario di lavoro ed al telefono risponde con la denominazione dell’Istituzione Scolastica e il proprio nome .

3. Il personale non può utilizzare i telefoni cellulari durante l’orario di lavoro.

4. Il personale cura i rapporti con l’utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di trasparenza e di accesso alla documentazione amministrativa prevista dalla legge.

5. Il personale collabora con i docenti.

6. Per il personale la qualità del rapporto con il pubblico è di fondamentale importanza, in quanto esso contribuisce a determinare il clima educativo della scuola e favorisce il processo comunicativo tra tutti gli

utenti e l’utenza.

7. Il personale amministrativo è tenuto al rispetto dell’orario di servizio. Della presenza in servizio fa fede la firma nel registro  o del marcatempo digitale del personale posta sotto la responsabilità ed il controllo del D.S.G.A. ,che ne farà riscontro al D.S. periodicamente e in caso di necessità.

TECNICI:

Si premette che gli assistenti tecnici effettuano il servizio di 36 ore settimanali assicurando non meno di 24 ore in laboratorio più 12 ore di manutenzione ordinarie, salvo diverse intese da concordare per esigenze diverse con i responsabili dei laboratori e portati all’attenzione del D.S. Secondo quanto indicato nel relativo profilo professionale della tabella A allegata al CCNL del 29/11/2007, sono tenuti ad adempiere ai seguenti compiti:

attendono alla preparazione delle esperienze e alla messa in ordine dei locali affidati;

svolgono attività di supporto tecnico ai docenti dei laboratori e, se richiesto, a quelli impegnati nel pomeriggio in attività collegate al POF o PTOF;

effettuano proposte e consulenze per il piano degli acquisti e collaborano con i docenti dei laboratori e la commissione tecnica preposta per quanto riguarda la manutenzione e gli acquisti;

preparano il materiale per le esercitazioni, secondo le direttive fornite dal docente del laboratorio;

prelevano il materiale dal magazzino e consegnano, sempre al magazzino, il materiale obsoleto e non funzionante sono responsabili dei laboratori mobili per le esercitazioni nelle aule ;

controllano i laboratori nei limiti delle proprie mansioni, per evitare eventuali asportazioni del materiale da parte dei malintenzionati segnalando con tempestività gli eventuali furti ;

collaborano con il docente responsabile e/o con il DSGA alle operazioni di inventario comunicando in

Segreteria eventuali variazioni intervenute, per qualsiasi causa, alle dotazioni del laboratorio;

provvedono alla manutenzione ordinaria delle attrezzature in dotazione al proprio laboratorio.

Art. 18


CAPO IV COLLABORATORI SCOLASTICI

Norme di comportamento e doveri dei collaboratori scolastici

1. I collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio, salvo diverse disposizioni, nella zona di competenza secondo le mansioni loro assegnate. Della presenza in servizio farà fede la firma sul registro di presenza del personale o marcatempo .
2. In ogni turno di lavoro i collaboratori scolastici devono accertare l’efficienza dei dispositivi di sicurezza, individuali e collettivi, e la possibilità di utilizzarli con facilità.

3. I collaboratori scolastici:

- indossano, in modo ben visibile, il tesserino di riconoscimento per l’intero orario di lavoro;

- devono essere all’ingresso e all’uscita degli alunni;

- sono facilmente reperibili da parte degli Insegnanti, per qualsiasi evenienza;

- collaborano al complessivo funzionamento didattico e formativo;

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

- favoriscono l’integrazione degli alunni diversamente abili;

- vigilano sulla sicurezza ed incolumità degli alunni negli spostamenti e nelle uscite degli alunni per recarsi ai servizi o in altri locali;

- possono svolgere, su accertata disponibilità, funzione di accompagnatore durante i viaggi e le visite d’istruzione;

- riaccompagnano nelle loro classi gli alunni che sostano nei corridoi;

-sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle classi, di ritardo, assenza, o allontanamento 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 e intelligenza alle loro classi;

- evitano di parlare ad alta voce;

- tengono i servizi igienici 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, a meno di precise autorizzazioni da parte del D.S.G.A. o del

Dirigente scolastico;

- invitano le persone estranee che non siano espressamente autorizzate dal Dirigente Scolastico ad uscire dalla

Scuola. Saranno informati sugli orari di ricevimento dei docenti;

- 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;

- sorvegliano l’uscita delle classi e dai cancelli esterni, prima di dare inizio alle pulizie.

4. Ove accertino situazioni di disagio o di pericolo ,i collaboratori devono prontamente comunicarlo in Segreteria. Essi segnalano, sempre in segreteria, l’eventuale rottura di suppellettili, sedie o banchi prima di procedere alla sostituzione.

5. I  collaboratori accolgono il genitore dell’alunno minorenne, che vuol richiedere l’autorizzazione all’uscita anticipata. Il permesso di uscita, firmato dal Dirigente Scolastico o da un docente delegato, verrà portato dal collaboratore nella classe dell’alunno, dove il docente dell’ora provvederà all’annotazione dell’autorizzazione sul registro di classe. Dopodiché l’alunno che ha richiesto di uscire anticipatamente potrà lasciare la scuola, non prima delle ore 11.00 o delle 12.00
6. 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 e in perfetto ordine;

- che vengano chiuse le porte e i cancelli della scuola;

-  che le chiavi vengano riposte nelle apposite bacheche, dopo l’uso;

- 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 inseriti nel registro degli avvisi della scuola o sul sito Web si intendono regolarmente notificati al personale tutto.

8. E’ fatto obbligo ai collaboratori scolastici di prendere visione delle mappe di sfollamento dei locali e di controllare quotidianamente la praticabilità ed efficienza delle vie di esodo

Art.19    CAPO V ALUNNI
REGOLAMENTO IN MATERIA DI SANZIONI DISCIPLINARI AGLI ALUNNI
Art. 1 PREMESSA
L'alunno che manchi nei propri doveri scolastici, ovvero qualora il suo comportamento rechi offesa alla disciplina, al decoro ed alla morale nella scuola e fuori di essa, è passibile di sanzioni disciplinari.
Art. 2 DOVERI
A) I doveri scolastici dell'alunno sono:
1) prestare attenzione durante le lezioni che vengono impartite dagli insegnanti;
2) non masticare gomme, mangiare o bere in aula durante le ore di lezione;
3) non essere causa di disturbo ed interruzione delle lezioni;
4) indossare la divisa durante le esercitazioni pratiche;
5) svolgere i compiti assegnati dai docenti;
6) essere presente in aula all'inizio delle lezioni antimeridiane e pomeridiane, salvo casi di forza maggiore, non dipendenti dalla volontà dell'alunno;
7) non uscire dall'aula, se non con l'espressa autorizzazione del docente che risponde della vigilanza sugli alunni in quel momento;
8) non assentarsi, senza validi e giustificati motivi, dalle lezioni;
9) non utilizzare, in alcun modo, il cellulare durante le ore di lezione e nell'intervallo o altri dispositivi elettronici o audiovisivi;
10)  trasmettere alla famiglia le comunicazioni riguardanti il profitto e la vita scolastica;
11) presentare valida giustificazione in caso di assenza;
12) non fare assenze mirate in una o più discipline anche con l’uso improprio di uscite anticipate o entrate posticipate;
13) non fumare negli ambienti interni ed esterni dell’Istituto
                         14 )Indossare un abbigliamento decente e discreto .
                         15) E’ consentita l’uscita degli studenti dalle aule non prima della fine della prima ora e di un solo alunno alla volta.
                          16) Non è consentito l’uscita dall’aula negli ultimi 15 minuti dalle ore 13,45 alle 14,00 ora di lezione salvo casi valutati singolarmente dal docente.
B) L'alunno, nell'ambito scolastico, deve altresì tenere un comportamento educato e corretto e in particolare:
1) deve osservare le regole dettate dalla scuola sulla sicurezza nell'uso dei macchinari dei vari locali dove si svolge l'attività didattica, compresi i bagni;
2) non deve esternare atteggiamenti o parole non consoni alla funzione educativa della scuola, oppure contrari alla morale comune;
3) non deve tenere un comportamento che possa costituire pericolo per sé e/o per gli altri;
4) non deve usare un linguaggio che risulti d'ingiuria, di minaccia o di diffamazione nei confronti degli altri alunni, dei docenti o di altre persone;
5) non deve manomettere o guastare gli impianti e le attrezzature in dotazione presso l'Istituto;
6) non deve appropriarsi di beni di proprietà altrui o dell'Istituto;
7) non deve usare violenza fisica o psicologica nei confronti degli altri;
8) non deve far uso di sostanze stupefacenti od alcooliche;
9)   non deve avere con sé armi od esplosivi, né materiali od oggetti ad essi assimilabili o   ritenibili armi improprie;
10) non deve commettere fatti che turbino il regolare andamento della scuola, né arrecare offesa alla medesima;
11) non deve arrecare offesa al decoro personale, alla religione ed alle istituzioni.
12) non deve assumere comportamenti improntati a forme di pregiudizio che si traducano in  comportamenti concretamente offensivi,  discriminatori,  razzisti o, comunque,emarginanti;
13) non deve assumere comportamenti improntati a forme di violenza, ricatto,
minaccia, bullismo.
14) non sottrarsi sistematicamente e consapevolmente dalla frequenza e dall’impegno in una o più discipline e attività del proprio percorso didattico-formativo (es. discipline curricolari, percorsi di III area, visite aziendali, stages, alternanza scuola-lavoro, attività di banqueting, ecc.)

ART. 3 SANZIONI DISCIPLINARI
Per quanto attiene il tipo di sanzioni disciplinari da irrogare all'alunno in base alle fattispecie che si verificheranno, vengono previsti i seguenti interventi da parte degli Organi Scolastici:
1) - per le mancanze nei doveri scolastici di cui alla lettera A:
A)  Avvertimento scrìtto: (di  norma  preceduto da!  richiamo verbale) annotato sul registro di classe o sul libretto personale dello studente; é inflitto dal docente che svolge la lezione o che è incaricato della vigilanza negli spazi nei quali è stato riscontrato il comportamento scorretto e consiste nel richiamo formale al rispetto delle  regole  e  dei  doveri  dell’alunno.  E’  altresì  competente  ad  infliggere  tale sanzione il Dirigente Scolastico.
B)  Ammonizione scritta: irrogata in maniera formale all'alunno e comunicata alla famiglia; come l'avvertimento, consiste in un richiamo ai rispetto delle regole e dei doveri. È inflitta dai Dirigente scolastico di propria iniziativa o su richiesta di singoli insegnanti o dei Consiglio di classe.
C)  Esclusione temporanea da attività ricreative, associative, partecipative o sportive: consiste nella sospensione temporanea da una o più iniziative inerenti alle attività inter, para o extrascolastiche.
2)  - per le mancanze nei doveri scolastici di cui alla lettera B:
D) Allontanamento temporaneo dalla comunità scolastica per periodi fino a 15 giorni: è disposto nel caso di violazione dei doveri di cui alla lettera B, ovvero nel caso in  cui  all'allievo siano stati irrogati, nel  corso dell'anno scolastico, più  di quattro avvertimenti o ammonizioni scritte. L'effettiva durata sarà decisa in base alla gravità del fatto;
E)  Allontanamento dalla comunità scolastica per un periodo superiore ai 15 giorni: è disposto quando siano stati commessi reati che violano la dignità ed il rispetto delta persona o vi sia pericolo per incolumità delle persone; la durata è commisurata alla gravità del reato ovvero al permanere della situazione di pericolo. Nel caso in cui venga disposta tale sanzione, la scuola promuove - in coordinamento con la famiglia dello studente e, ove necessario, con i servizi sociali e l'autorità giudiziaria 

un percorso di recupero educativo mirato all'inclusione, alla responsabilizzazione e al reintegro, ove possibile, nella comunità scolastica.
F)  Allontanamento dalla comunità scolastica con esclusione dallo scrutinio finale o non ammissione all'Esame di Stato: è disposto nei casi di recidiva delle fattispecie di cui al precedente punto E), ovvero di violenza grave o comunque connotati da una particolare gravità tale da ingenerare un elevato allarme sociale e non sono esperibili interventi per un reinserimento responsabile e tempestivo dello studente nella comunità durante l'anno scolastico.
Nel caso in cui l'autorità giudiziaria, i servizi sociali o la situazione obiettiva rappresentata dalla famiglia o dallo stesso studente sconsiglino il rientro nella comunità scolastica di appartenenza, allo studente è consentito di iscriversi, anche in corso d'anno, ad altra scuola.
ART. 4 SANZIONI DISCIPLINARI SOSTITUTIVE E/O RIPARATORIE
I  provvedimenti disciplinari hanno finalità educativa; pertanto, allo studente può essere offerta la possibilità di convertirli in attività di natura sociale culturale ed in generale a vantaggio della comunità scolastica.
Nella commutazione della pena deve essere comunque rispettato l'art. 23 della Costituzione per il quale "nessuna prestazione personale o patrimoniale può essere imposta se non in base alla legge". La commutazione della pena, quindi, che comporta la revoca della sanzione, può avvenire solo su base volontaria.
All'atto della comunicazione del provvedimento disciplinare può essere offerta all'alunno, dal
soggetto competente all'irrogazione della sanzione, la possibilità di conversione in una delle seguenti attività alternative:
a)        scuse formali redatte per iscritto e indirizzate all'interessato;
b)        attività di ricerca relative al tema dell’infrazione commessa:
c)        attività  manuali  volte  al   ripristino  d'attrezzature,  arredi,  beni  scolastici  in   genere indebitamente danneggiati;
d)        eliminazione di situazione di degrado di locali o spazi scolastici, o dell'ambiente in generale, provocate intenzionalmente o coscientemente;
e)        attività da svolgersi nell'ambito di iniziative di solidarietà promosse dalla scuola;
f)         attività di collaborazione con i responsabili della biblioteca scolastica per il riordino dei libri o per il riordino dei locali;
g)        ogni altra attività, manuale o intellettuale, educativa e vantaggiosa per la scuola.
ART. 5 RISARCIMENTO DEL DANNO
La commisurazione della pena o la sua commutazione non esclude l'eventuale responsabilità patrimoniale ex art. 2043 ce. e segg.
Nel caso di atti vandalici, danneggiamento volontario alle strutture, agli arredi, alle attrezzature scolastiche o ad effetti personali di compagni e dei personale della scuola, gli studenti responsabili sono tenuti a! risarcimento dei danni arrecati o alla riparazione degli stessi, il risarcimento de! danno costituisce un fattore di responsabilizzazione nei confronti degli studenti e delle famiglie. Chi  accerta il  danno  deve  tempestivamente segnalarlo, di  norma  per  iscritto,  mediante una relazione indirizzata al Dirigente Scolastico. Il D.S.G.A. provvedere alla sua quantificazione economica.
II Dirigente Scolastico provvede a comunicare alla/e famiglia/e l'entità del danno che dovrà essere risarcito alla scuola tramite bollettino di conto corrente postale.

ART. 6 ORGANI COMPETENTI AD APPLICARE LE SANZIONI
Le sanzioni previste nell'art. 3 del presente regolamento sono irrogate:
lettere a) : dai docenti o dal D.S.;
lettere b) : dal D.S.;
lettera c) : dal Consiglio di classe (sola componente docenti) o dal Dirigente Scolastico;
lettera d) : dal Consiglio di classe nella composizione allargata a tutte le componenti, ivi compresi pertanto gli studenti e i genitori, fatto salvo il dovere di astensione ( qualora faccia parte dell'organo lo studente sanzionato o il genitore di questi) e di successiva e conseguente surroga;
lettere e); f) : dal Consiglio di Istituto. Le sanzioni per le mancanze disciplinari commesse durante le sessioni d'esame sono inflitte dalla Commissione d'esame, anche per i candidati esterni. Le sanzioni disciplinari che comportano l’allontanamento dalla comunità scolastica possono essere irrogate soltanto previa verifica della sussistenza di elementi concreti e precisi dai quali si desuma che l'infrazione disciplinare sia stata effettivamente commessa dallo studente incolpato. Il provvedimento disciplinare che comporti l'allontanamento temporaneo dalla comunità scolastica
per uno studente beneficiario dei sostegno può essere assunto solo dopo aver acquisito /'/ parere
preventivo dello psicologo di competenza.
ART. 7 MODALITÀ PER L'IRROGAZIONE DELLE SANZIONI
Per l'irrogazione delle sanzioni disciplinari sono disposte modalità diverse a seconda della tipologia, individuata.
Per mancanze disciplinari che diano luogo a sanzioni di tipologia a) e b):
- se l’infrazione è rilevata da un docente, il docente può decidere se risolvere autonomamente la

controversia oppure avvalersi della collaborazione del Dirigente Scolastico;
- se l'infrazione è rilevata dal personale ATA, che collabora alla vigilanza, il rilievo va esposto direttamente al Dirigente Scolastico od ai suoi collaboratori.
Per mancanze disciplinari di tipologia c) / docenti componenti il CdC esprimono il loro  parere a!
momento della delibera dell'attività (ricreativa, sportiva,...).
Per mancanze disciplinari di tipologia superiore alla e) deve comunque essere informato il DS, che provvedere a dare avvio all'istruttoria ed alla convocazione dell'Organo Collegiale competente.
ART. 8 PROCEDURA PER L'IRROGAZIONE DELLE SANZIONI a), b),c)
La  procedura per l'irrogazione delle sanzioni comprende: a)  la  fase istruttoria, b)  la  fase di attuazione,c) la fase di comunicazione.
1.        Fase istruttoria:
a)        avuta  notizia  di  una  mancanza  disciplinare,  il  Dirigente  Scolastico  o  l'insegnante interessato, provvedono all'accertamento dei fatti ed all'individuazione delle responsabilità;
b)        una volta accertati fatti e responsabilità, il DS o l'insegnante interessato invita il responsabile o i responsabili, ad esporre le proprie ragioni.
2.        Fase applicativa:
a)        qualora  la  natura  dell'infrazione comporti  la  sanzione  dell'avvertimento scritto  o  della ammonizione scritta, una volta individuate le responsabilità, il docente interessato o il Dirigente Scolastico provvedono immediatamente ad infliggere il provvedimento disciplinare..
b)        Nel caso di sanzione disciplinare di tipologia e) la decisione viene formalizzata nel corso del
CdC ordinario o tramite l'espressione di parere negativo nel foglio di raccolta firme.
3.        Fase di comunicazione:
le sanzioni disciplinari sono comunicate alle famiglie, a seconda dei casi: dal DS, dal Coordinatore di Classe o dai docente interessato

ART. 9  PROCEDURA PER L’IRROGAZIONE DELLE SANZIONI d),e), f)
1. Fase istruttoria:
a) avuta notizia della grave mancanza disciplinare, il Dirigente Scolastico:
acquisisce dalle parti interessate i dati ed i fatti di pertinenza,
provvede a contestare allo studente il fatto e lo invita a esporre le proprie ragioni per iscritto ed a partecipare al successivo Consiglio di Classe
convoca l'Organo Collegiale competente. Il Dirigente scolastico può convocare un Consiglio di
Classe straordinario anche a seguito di richiesta da parte dei Coordinatore della Classe (la
richiesto  di  convocazione sarà  formalizzato dal  Coordinatore al    DS  per  iscritto)  o  di  altro personale della scuola.
2. Fase applicativo:
a) in sede di OC competente il Dirigente espone i dati ed i fatti acquisiti nella fase istruttoria e le ragioni esposte;
b)        viene acquisito agli atti, quale ulteriore elemento per la decisione, il documento scritto
dallo/dagli studente/i sottoposti al procedimento;
e) in sede di votazione in Consiglio di Classe non è consentito l'astensione, in caso di parità prevale il voto del Presidente.
3. Fase di comunicazione:
a)         Le sanzioni disciplinari che comportino allontanamento dalle lezioni o risarcimento del danno sono comunicate alle famiglie dal Dirigente Scolastico, con lettera raccomandata.
b)         Nello comunicazione scritta alle famiglie dovranno essere specificati i comportamenti e i fatti che hanno doto origine al provvedimento, le norme del Regolamento violate, lo natura de! provvedimento irrogato, la durata e la decorrenza dello sanzione.
ART.10 RISERVATEZZA DEI PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI
Tutte le comunicazioni scritte relative a provvedimenti disciplinari sono assunte nel protocollo riservato. È fatto divieto ai singoli docenti di dare comunicazione agli studenti interessati dei provvedimenti disciplinari adottati, prima dell'espletamento dello procedura ufficiale.
ART. 11 ORGANO INTERNO DI GARANZIA
Ai sensi del comma 2 dell'art. 5 del D.P.R. 249/98, modificato dall'art. 2 del DPR 235/07, è istituito un Organo Interno di Garanzia, competente a decidere a seguito richiesto degli studenti dello scuoio secondaria superiore o di chiunque vi abbia interesse: a) sulle impugnazioni avverso provvedimenti disciplinari; b)  sui  conflitti  che  sorgano  in  merito  all'applicazione del  presente regolamento.
L'Organo di cui al presente orticolo si dota, subito dopo il suo insediamento del regolamento interno che ne disciplini:
a) la composizione in ordine:
1) al n. dei suoi membri, che in ragione delle componenti scolastiche che devono rappresentare non possono essere meno di quattro;
2) alle procedure di elezione e subentro dei membri, nonché olla possibilità di nominare membri supplenti, in coso di incompatibilità (es. qualora faccia parte dell' O.C. lo stesso soggetto che abbia irrogato la sanzione) o di dovere di astensione (es. qualora faccia parte dell’ O.C.. lo studente sanzionato o un suo genitore);
b) il funzionamento nel senso che occorrerà precisare:
1) tale organo in seduta di convocazione deve essere sempre "perfetto "(deliberazioni valide se sono presenti  tutti  i  membri)  

ART. 12 ORGANO REGIONALE DI GARANZIA
Ai sensi del comma 2 dell'art. 5 del D.P.R. 249/98, modificato dall'art 2 del DPR 235-107, è istituito un Organo Interno di Garanzia regionale, che decide in via definitiva sui reclami proposti, dagli studenti o da chiunque vi abbia interesse, contro le violazioni al D.P.R. 249/98 ed al presente Regolamento.
ART. 13 IMPUGNAZIONI.
Contro le sanzioni disciplinari è ammesso ricorso, da parte da parte degli studenti della scuola secondaria superiore o di chiunque vi abbia interesse, entro 15 giorni dalla comunicazione della loro irrogazione, all'Organo di Garanzia interno, che decide ne! termine di dieci giorni. Il ricorso va inoltrato al Presidente, che provvedere alla convocazione dell'Organo di garanzia. L'Organo di cui sopra decide, negli stessi termini, anche sui conflitti che sorgano all'interno della scuola in merito all'applicazione del presente Regolamento.
Il  Direttore dell’Ufficio Scolastico regionale, o un Dirigente da questi delegato, decide in via definitiva sui reclami proposti contro le sanzioni attribuite per violazioni al D.P.R. 249/98 ed al presente Regolamento. La decisione è assunta previo parere vincolante di un Organo di Garanzia regionale, presieduto dal Direttore dell'ufficio scolastico regionale.
L'Organo di garanzia regionale svolge la sua attività istruttoria esclusivamente sulla base
dell'esame della documentazione acquisita o di memorie scritte prodotte da che propone il reclamo e dall'Amministrazione.
Il parere di cui al comma 3 é reso entro il termine perentorio di trenta giorni, in caso di decorrenza dei termine senza che sia stato comunicato il parere il Direttore dell'ufficio scolastico regionale può decidere indipendentemente dall'acquisizione del parere. Si applica il disposto di cui all'articolo 16, comma 4, della legge 7 agosto 1990, n. 241
L'eventuale impugnazione non sospende l'efficacia della sanzione. La sospensione può essere eventualmente accordata su istanza motivata dell'interessato ed a discrezione dell'organo competente all'irrogazione.
É fatta salva la possibilità di agire, avverso alle decisioni definitive adottate dagli organi
deliberanti, in sede di reclamo, alla Autorità Giudiziaria competente.
ART. 14 MODIFICA DEL REGOLAMENTO
In base all'art.6 del DPR 249/98, il presente regolamento può essere modificato dal Cdl. Eventuali modifiche e/o integrazioni possono essere apportate su proposta delle singole componenti scolastiche e degli Organi Collegiali, motivata per iscritto al Presidente del Consiglio d'Istituto e al Dirigente Scolastico. La proposta é redatta a seguito di richiesta di almeno:
a)        il 20% dei docenti facenti parte dell'organico d'istituto;
b)        il 50% dei genitori rappresentanti di classe e dì Istituto; e) il 50% degli studenti rappresentanti di classe e di Istituto.
Le proposte di modifica sono adottate a maggioranza dai Consiglio di Istituto.
ART. 15 FORME DI PUBBLICITÀ
Il presente Regolamento è affisso all'Albo della scuola e inserito nel sito dell'Istituto. Il regolamento disciplinare, assieme allo statuto delle studentesse e degli studenti, é riportato in forma integrale nel libretto personale dello studente. Il presente Regolamento è soggetto al regime dell'accesso agli atti amministrativi ai sensi della L n.241/90 e successive modificazioni e integrazioni.

ART. 16 ENTRATA IN VIGORE
li presente regolamento entrerà in vigore dopo 15 giorni dalla sua affissione all'Albo. Letto e approvato nella seduta del Consiglio di Istituto 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
	Comportamento caratterizzato da
- Scrupoloso e costante rispetto di tutti i doveri previsti dal regolamento disciplinare d'Istituto
- Attiva collaborazione sia con i docenti che con i compagni
	10

	Comportamento caratterizzato da
- Scrupoloso e costante rispetto di tutti i doveri previsti dal regolamento disciplinare d'Istituto
	9

	Comportamento caratterizzato da un sostanziale rispetto del regolamento d’istituto e una sufficiente consapevolezza del proprio dovere ( es: distrazioni che comportano richiami durante le lezioni)
	8

	Comportamento caratterizzato da violazioni dei doveri di cui al regolamento disciplinare di Istituto che hanno comportato l'applicazione delle seguenti sanzioni:
- esclusione da attività intra, para o extrascolastiche
- minimo una ammonizione o avvertimento scritti non accompagnati da elementi che evidenzino ravvedimento
- massimo due ammonizioni o avvertimenti scritti
	7

	Comportamento caratterizzato da violazioni dei doveri di cui al regolamento disciplinare di Istituto che hanno comportato l'applicazione delle seguenti sanzioni:
- sospensione fino a 15 giorni con ravvedimento ovvero
- violazione del dovere previsto dal punto B n. 14 dell’art. 2 del Reg. Disc.
	6

	Comportamento caratterizzato da violazioni dei doveri di cui al regolamento disciplinare di Istituto che hanno comportato l'applicazione delle seguenti sanzioni:
- sospensione fino a 15 giorni senza ravvedimenti
	5 e meno di 5
 


CAPO VI GENITORI

Art.21

Indicazioni

1.I genitori devono:

- trasmettere ai ragazzi che la scuola è di fondamentale importanza per costruire il loro futuro e la loro

formazione culturale;

- stabilire rapporti corretti con gli Insegnanti, collaborando a costruire un clima di reciproca fiducia e di fattivo sostegno;

- controllare, leggere e firmare tempestivamente le comunicazioni sul libretto personale e sul diario partecipare con regolarità alle riunioni previste;

- favorire la partecipazione dei figli a tutte le attività programmate dalla scuola;

- osservare le modalità di giustificazione delle assenze, dei ritardi e delle uscite anticipate;

- controllare l’esecuzione dei compiti a casa;

-  gli insegnanti sono disponibili ad incontri individuali, tutte le volte che la situazione lo richieda o quando venga fatta esplicita richiesta in tal senso dalla famiglia. La scuola, in casi urgenti o per segnalare situazioni particolari, invierà alle famiglie degli alunni una cartolina di convocazione o SMS;

-  in caso di sciopero del personale la scuola avvertirà le famiglie con apposito comunicato e con congruo anticipo. 

- partecipare agli incontri scuola-famiglia ed a colloquio individuale secondo l’orario di ricevimento dei singoli docenti, affisso all’albo della scuola o  comunicato tramite sito Web , tutte le volte che la scuola e/o la famiglia ne ravvisino la necessità;

-  i genitori sono civilmente responsabili dei danni arrecati dai propri figli alle strutture della scuola, alle attrezzature ed al materiale didattico, e sono tenuti al risarcimento;

-  sottoscrivere il patto di corresponsabilità, all’inizio dell’anno scolastico, secondo quanto previsto dall’art. 5 bis dello Statuto.

art.22

Diritto di Assemblea

1.I genitori degli alunni hanno diritto di riunirsi in Assemblea nei locali della scuola secondo le modalità previste dagli articoli 12 e 15 del Testo Unico del 16aprile 1994, n.297, stabilendo un proprio regolamento.

Assemblea di classe

L’Assemblea di classe è:

 - presieduta da un genitore eletto nel Consiglio Classe;
 -convocata dal Presidente con preavviso di almeno cinque giorni. 
La convocazione può essere richiesta:

a) dagli insegnanti;

b) da un quinto delle famiglie degli alunni della classe.

 Il Presidente richiede per scritto l’autorizzazione a tenere l’assemblea e provvede, anche tramite gli insegnanti, a diramare gli avvisi di convocazione, contenenti l’ordine del giorno, alle famiglie.

L’Assemblea è valida qualunque sia il numero dei presenti .A conclusione viene redatto succinto verbale, a cura di uno dei componenti e la copia del verbale viene inviata alla Presidenza.

All’assemblea partecipa di diritto il Dirigente Scolastico con gli insegnanti della classe.

Art. 23

Accesso dei genitori nei locali scolastici

1. Non è consentita per nessun motivo la permanenza dei genitori nelle aule o nei corridoi all’inizio delle attività didattiche, fatte salve le esigenze di accoglienza/come sopra normato della Scuola.

L’ingresso dei genitori nella scuola, durante le attività didattiche, è consentito esclusivamente in caso di uscita anticipata del figlio.

CAPO VII

Art. 24


VISITE GUIDATE  - VIAGGI D’ISTRUZIONE – USCITE DIDATTICHE

Tutti i partecipanti alle attività didattiche esterne (visite, viaggi e uscite) devono essere coperti con polizza assicurativa contro gli infortuni e per la   responsabilità civile per danni cagionati a terzi, pena la mancata partecipazione.

La scuola considera i viaggi di istruzione, le visite guidate ,le manifestazioni culturali di interesse didattico o professionale. Inoltre le  lezioni con esperti ,le visite a enti istituzionali o amministrativi, la partecipazione ad attività teatrali e sportive, i soggiorni presso laboratori ambientali, la partecipazione a concorsi provinciali, regionali, nazionali,  a campionati o  a gare sportive, a manifestazioni culturali o didattiche, i gemellaggi con scuole estere sono considerate parte integrante e qualificante dell'offerta formativa e momento privilegiato di conoscenza, comunicazione e socializzazione. La materia è regolata dalle Circolari Ministeriali n. 623 del 2/10/1996 e n.291 del 14/10/1992. Il Consiglio di Classe, prima di esprimere il parere sui relativi progetti, li esamina, verificandone la coerenza con le attività previste dalla programmazione collegiale e l'effettiva possibilità di svolgimento e nell'ipotesi di valutazione positiva, indica gli accompagnatori, compreso l'accompagnatore referente, pena la esclusione della classe dalle attività.

La  visita, l’uscita, il viaggio, motivati didatticamente sono parte integrante della normale attività didattica, coerente con quanto previsto dalla Programmazione Educativa ed economicamente sostenuto dalle famiglie. 
La partecipazione sarà consentita solo se aderiranno almeno i 2/3 della classe per le visite guidate e uscite e  il 51% degli alunni della classe per i viaggi d’istruzione.

Agli alunni non partecipanti verrà garantita l'attività didattica in altre classi, ove il docente della classe fosse impegnato nella suddetta attività.

Il Dirigente scolastico individua  per ogni anno scolastico un Referente per la predisposizione del Piano delle

Uscite e dei Viaggi d’Istruzione della scuola.

Gli alunni dovranno versare la quota prevista nei tempi di volta in volta stabiliti dalla Dirigenza in maniera irrevocabile, pena la mancata partecipazione.

In caso di rinuncia al viaggio o alla visita guidata, nulla è dovuto a meno di sostituire l’unità pagante con altro nominativo nuovo inserito.

Gli alunni possono partecipare alle visite guidate e/o ai viaggi di istruzione solo se muniti dell’autorizzazione scritta dei genitori, o degli esercenti la patria potestà, relativa ad ogni singola attività, che sollevi l’Istituto da responsabilità collegate. L’ Amministrazione comunicherà destinazione, tempi e  modalità dell’attività.

Il Dirigente scolastico, in quanto organo dello Stato, rilascia un attestato che riporti le generalità del soggetto e una foto dello stesso, legata da timbro a secco (in sostituzione del tesserino rilasciato dall'anagrafe) (art. 293

TULPS).

A norma di Legge non è consentita la gestione extra-bilancio, pertanto le quote di partecipazione dovranno essere versate sul c/c bancario di scuola, dalle singole famiglie o dal docente referente o da un genitore incaricato.

I genitori possono fornire al docente referente una busta chiusa contenente refertazione medica con l’indicazione di eventuali allergie e/o altre notizie utili ai fini di prevenire malori od altro,  sollevando
di ogni responsabilità della scuola.

Nel caso della partecipazione di alunni diversamente abili deve essere garantita la presenza, oltre al numero di cui sopra, di un insegnante specialista per ogni alunno e dell'assistente ad personam se previsto.

I genitori possono partecipare ai viaggi organizzati dalla scuola alle seguenti condizioni:

-impegnarsi a partecipare alle attività programmate per gli alunni;

-presentare al Dirigente scolastico una dichiarazione di liberatoria in caso di infortuni;
-non gravare sul bilancio dell'Istituto.
La funzione di accompagnatore può essere svolta, in casi eccezionali, anche dai collaboratori scolastici e dagli ATA con provvedimento motivato. Nel designare gli accompagnatori i Consigli di classe provvederanno ad indicare un accompagnatore in più per ogni classe per subentro in caso di imprevisto. E' auspicabile che gli accompagnatori siano scelti all'interno del Consiglio interessato. Se l'insegnante accompagnatore presta servizio in altri istituti è tenuto a concordare con la Dirigenza gli eventuali impegni.

Il numero di accompagnatori sarà stabilito nel modo seguente:

- viaggi e visite - 1 accompagnatore per ogni 15 alunni

- uscite -  n. 1 accompagnatore per classe

Criteri per la designazione dei docenti accompagnatori

I criteri che i Consigli di classe dovranno seguire nella designazione dei docenti e insegnanti accompagnatori sono, in stretto ordine di priorità, i seguenti:

- docenti delle classi da accompagnare;

- docenti delle discipline attinenti alle finalità didattico-educative dell’uscita, visita o viaggio;

- ex docenti delle classi;

- docente qualsiasi disponibile su designazione del Dirigente scolastico al fine di garantire l'effettuazione della visita guidata o del viaggio di istruzione;

- tecnico di laboratorio, solo in ultima istanza, con autorizzazione del Dirigente Scolastico, e per motivi inerenti ad attività didattiche e progettuali che lo prevedano come risorsa necessaria;

- avvicendamento degli accompagnatori ( punto 8 comma 4 della C.M.291/92) tenuto conto prioritariamente delle disponibilità indicate dai docenti stessi

La designazione di docenti e mete ha carattere vincolante per il buon fine dell’attività.

VIII LABORATORI
Art.25

Uso dei laboratori.

1.   il DS individua i referenti   dei laboratori assegnandone la responsabilità del coordinamento didattico/organizzativo.

2.   Il docente referente ha il compito:

    -di organizzare l’orario di laboratorio , concordando con il DS le modalità ed i criteri per l’utilizzo dello stesso, tenendo presente che l’orario dell’assistente tecnico si articola in 24 ore di didattica e 12 di manutenzione settimanali;
     - di informare i docenti delle varie discipline della dotazione hardware e software presente e propone eventuali richieste per migliorare e garantirne la fruizione.

3.   L’orario di utilizzo dei laboratori viene pubblicato a cura dei docenti referenti.

4.   Le funzioni di sub consegnatario vengono svolte dal docente responsabile di laboratorio come da D.I

44/2001.

5.   L’assistente tecnico ha cura, all’inizio ed alla fine di ogni lezione, di verificare l’integrità di ogni singola postazione e di ogni singolo strumento utilizzato e, qualora alla fine della lezione dovesse rilevare danni che non erano presenti all’inizio, è tenuto a darne tempestiva comunicazione alla classe e docente di turno e relazionare l’accaduto al DS e al DSGA.

6.   I laboratori devono essere lasciati in perfetto ordine, al fine di un sicuro controllo del materiale .Il docente e l’assistente prendono nota della postazione e degli strumenti assegnati allo studente o al gruppo di studenti, qualunque danneggiamento è normato come da art.19 comma 15.

7.   Ogni laboratorio è dotato di registro dove il docente annota le esercitazioni svolte con la classe ed ogni evento inerente alle stesse ,annotandolo anche nel relativo registro elettronico.   
8.   Le responsabilità inerenti all’uso dei laboratori, sia per quanto riguarda la fase di preparazione delle attività, sia per quella di realizzazione delle stesse con gli allievi, competono al docente e all’assistente tecnico nei limiti delle proprie funzioni di sorveglianza ed assistenza agli alunni.

9.   In caso di manomissioni, furti e danni alle attrezzature o ai locali l’assistente tecnico è tenuto in qualità di custode del laboratorio ed il docente come responsabile ad informare il referente di laboratorio e ad interrompere le attività se le condizioni di sicurezza lo richiedono e segnalarne la situazione tempestivamente al DS e DSGA, per l’immediato ripristino delle condizioni di efficienza e al fine di individuare eventuali responsabili.

        10. Durante le attività laboratoriali nessun docente né assistente tecnico potrà  lasciare il laboratorio, in modo da assicurare a tutti gli alunni una costante vilanza e un  corretto uso delle macchine e attrezzature in dotazione.
Art. 26

Sala e strutture audiovisive

La prenotazione per l’utilizzazione della sala audiovisivi dovrà avvenire solo limitatamente ai due giorni successivi. In caso di più richieste relative alla stessa ora di lezione sarà data la precedenza all’iniziativa deliberata in sede collegiale rispetto a quella attuata dal singolo docente e quindi alla classe che ne ha usufruito un numero inferiore di volte e, in subordine, alla classe che ne ha usufruito in data anteriore.

Art. 27

Utilizzo delle attrezzature dell’istituto

1. Le attrezzature dell’istituto per la stampa e la riproduzione (macchine da scrivere, fax, fotocopiatrice, ciclostile, computer), oltre al primario uso didattico ed amministrativo, possono essere utilizzate da tutte le componenti scolastiche per attività di esclusivo interesse della scuola. E’ escluso l’utilizzo degli strumenti della scuola per scopi personali.

2. Nella scuola è ubicato un centro stampa dove sono presenti operatori addetti al servizio di duplicazione e fascicolatura. Le modalità di utilizzo e l’orario del centro stampa sono resi pubblici all’inizio di ogni anno scolastico.

3. L’uso delle fotocopiatrici, per motivi di sicurezza e per evitare guasti, è riservato al personale incaricato.

4. I docenti devono consegnare al personale incaricato con anticipo di almeno 1 giorno il materiale da riprodurre.

5. L’uso della fotocopiatrice è gratuito per il materiale didattico utilizzato dagli alunni e dagli insegnanti, nei limiti degli stanziamenti di bilancio fissati annualmente.

I collaboratori scolastici incaricati terranno appositi registri dove annotare la data, la classe, il richiedente e il numero di fotocopie eseguite. Il materiale cartaceo è sottoposto alla normativa sui diritti d’autore, quindi i richiedenti si assumono ogni responsabilità sulla riproduzione e/o duplicazione dello stesso.

Art. 28

Uso esterno della strumentazione tecnica

(macchine fotografiche, telecamere, portatili, sussidi vari, ecc...)

1. L’utilizzo esterno della strumentazione tecnica in dotazione alla scuola è autorizzato dall’Ufficio Tecnico e  va segnalato nell’apposito registro, ove verranno riportati tutti i dati richiesti a cura del responsabile. Alla riconsegna dell’attrezzatura, l’incaricato provvederà alla rapida verifica di funzionalità degli strumenti, prima di deporli. Si riporterà inoltre sull’apposito registro la data della avvenuta riconsegna e le eventuali segnalazioni di danno.

Art. 29

Utilizzo delle infrastrutture sportive dell’istituto

1. Dirigente Scolastico nomina all’inizio dell’anno scolastico uno o più docenti responsabili dell’area sportiva dell’Istituzione Scolastica che provvederanno alla predisposizione degli orari di utilizzo e di funzionamento delle singole infrastrutture in orario curricolare e al coordinamento delle iniziative extracurricolari. La palestra e le sue attrezzature sono riservate, durante le ore di lezione, agli alunni. In palestra si dovrà entrare solamente con le scarpe da ginnastica e la tuta.

E’ istituito un registro tenuto a cura del collaboratore scolastico di servizio in palestra, da cui si desume, con firma congiunta del docente in servizio, la perfetta tenuta, ora per ora, delle suppellettili attrezzature e locali.

Art. 30


CAPO IX COMUNICAZIONI

Distribuzione materiale informativo e pubblicitario

I. Nessun tipo di materiale informativo o di pubblicità varia potrà essere distribuito nelle classi, o comunque nell’area scolastica, senza la preventiva autorizzazione del Dirigente Scolastico.

2. E’ garantita la possibilità 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).

3. E’ garantita la possibilità di informazione ai genitori da parte di Enti, Associazioni culturali, ecc.., previa autorizzazione del Dirigente Scolastico;

Art. 31

Accesso di estranei ai locali scolastici


CAPO X ACCESSO DEL PUBBLICO

1. Qualora i docenti ritengano utile invitare in classe altre persone in funzione di “esperti” a supporto dell’attività didattica chiederanno, di volta in volta, l’autorizzazione al Dirigente Scolastico. Gli “esperti” permarranno nei locali scolastici per il tempo strettamente necessario all’espletamento delle loro funzioni. In ogni caso la completa responsabilità didattica e di vigilanza della classe resta del docente. Gli estranei non forniti di autorizzazione rilasciata dal Dirigente Scolastico o suo delegato non possono accedere nell’edificio scolastico dove si svolgono le attività didattiche.

3. Dopo l’entrata degli alunni verranno chiuse le porte d’accesso esclusa quella in cui presta servizio di vigilanza il collaboratore scolastico addetto.

4. Chiunque ha libero accesso, durante le ore di apertura della scuola al locale dove si trova l’albo d’ istituto per prendere visione degli atti esposti , può accedere all’Ufficio di Presidenza e di segreteria durante l’orario di apertura dei medesimi.

6.I signori rappresentanti ed agenti commerciali devono qualificarsi esibendo tesserino di riconoscimento, previo accreditamento in forma scritta presso la Dirigente o Direzione Amministrativa

CAPO XI

Art. 32


CIRCOLAZIONE MEZZI ALL’INTERNO DELL’AREA SCOLASTICA

Accesso e sosta

1. E’ consentito l’accesso con la macchina nel cortile dell’istituzione scolastica ai genitori o chi ne fa veci di alunni portatori di handicap.

2. L’accesso e il parcheggio delle autovetture negli spazi recintati di pertinenza della scuola sono riservati agli insegnanti ed al personale A.T.A. negli spazi consentiti dai documenti concernenti la sicurezza.

3. Moto, motorini e biciclette devono essere sistemati in modo ordinato solo ed esclusivamente nelle aree destinate a raccogliere tali mezzi.

4. I parcheggi di cui sopra sono incustoditi e pertanto la scuola, non potendo garantire la custodia dei mezzi di cui trattasi, non assume responsabilità di alcun genere per eventuali danni o furti a carico dei mezzi medesimi.

5. I mezzi devono procedere a passo d’uomo e con prudenza allorché transitano su aree interne di pertinenza della scuola.

6. Ove necessario,  il Dirigente Scolastico può adottare i provvedimenti restrittivi, impedendo l’accesso ed il parcheggio a tutti i mezzi tranne quelli di servizio dallo stesso autorizzati.

7. I veicoli degli operatori che devono effettuare interventi di manutenzione nella struttura scolastica ed i veicoli per i distributori automatici sono autorizzati, in forma scritta, ad entrare nelle aree procedendo a passo d’uomo e con prudenza.


