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Regolamento d’Istituto

TITOLO |
Funzionamento degli Organi Collegiali

Art. 1 Disposizioni generali sul funzionamento degli GO.

La convocazione degli Organi Collegiali deve essisposta dal Presidente dell’Organo con un congruo
preavviso, di massima non inferiore ai cinque giagpetto alla data fissata per la seduta.

La convocazione deve essere effettuata con letieedta ai singoli membri dell'OrganGollegiale e/o
mediante affissione all'Albo dell'lstituto di apgosavviso.

In ogni caso l'affissione dell'avviso all'Albo diftituto, per quelle componenti che vi abbiano esed
(Docenti, personale A.T.A., Allievi) e adempimensufficiente per la regolarita della convocazione
dell'Organo Collegiale.

La lettera e l'avviso di convocazione devono indicgpena la nullita della stessa, la data, l'orglie
argomenti all'Ordine del Giorno su cui I'Organchéamato a deliberare.

Di ogni seduta degli OO.CC. viene redatto processbale, firmato dal Presidente e dal Segretaascssu
apposito registro a pagine numerate.

E' ammessa la modalita di elaborazione informatizzdai verbali, purché la relativa stampa sia setigale

al registro a pagine numerate in modo tale da rber gssere in alcun modo alterabile.

Del registro dei verbali risponde il Presidentd'@egjano Collegiale.

Art. 2 Programmazione delle attivita degli Organi Collelgia

Ciascuno degli Organi Collegiali programma le pi®poperazioni nel tempo, in rapporto alle proprie
competenze, allo scopo di realizzare, nel limitepiessibile, un ordinato svolgimento delle attiviizzsse,
raggruppando a date, prestabilite in linea di nmaasila discussione di argomenti su cui sia possibil
prevedere con certezza la necessita di adottargi@®c proposte e/o pareri.

Art. 3 Svolgimento coordinato dell'attivita degli Organol&giali

Ciascun Organo Collegiale opera in forma coordicatagli altri OO.CC.

Ai fini del precedente comma si considerano aneheompetenze di un determinato Organo quandodl lor
esercizio costituisca presupposto necessario odrapm per l'esercizio delle competenze di altrgabo
Collegiale.

Art. 4 Elezioni contemporanee di organi di durata annuale.
Le elezioni, per i membri degli OO.CC. di durataaale, hanno luogo, possibilmente, nello stessmgio
ed entro il secondo mese dell'anno scolasticopsiierse disposizioni ministeriali.

Art. 5 Programmazione del Consiglio di Classe

II Consiglio di Classe & convocato dal Dirigenteol8stico di propria iniziativa, sulla base di una
programmazione di massima proposta dal Collegio Ristenti o su richiesta scritta e motivata della
maggioranza dei suoi memobri.

Art. 6 Programmazione convocazione del Collegio dei Docenti

Per il Collegio dei Docenti, convocato secondo talita stabilite dall'Art. 2 del D.Leg.vo 297 ddd/4/94,
per la programmazione ed il coordinamento deligititf definita entro il primo mese di scuola, ppécano
i disposti degli articoli 3 e 4 del suddetto D.Ley.



Art. 7 Prima convocazione del Consiglio di Istituto

La prima convocazione del Consiglio di Istituto,nmdiatamente successiva alla emanazione dei décreti
nomina da parte del Dirigente Scolastico ed atiggrmini per eventuali ricorsi avverso l'esito Idel
votazioni, € disposta dal Dirigente Scolastico.

Art. 8 Elezione del PresidentVice Presidente del Consiglio di Istituto

Nella prima seduta il Consiglio di Istituto & pesiito dal Dirigente Scolastico ed elegge, tra pregentanti
dei Genitori, membri del Consiglio stesso, il piopPresidente. L'elezione ha luogo a scrutinio esegr
Sono candidati tutti i genitori membri del ConsiglE' considerato eletto il genitore che abbianutte la
maggioranza assoluta dei voti rapportata al nurder@omponenti del Consiglio. Qualora non si raggai
detta maggioranza nella prima votazione, il Pregegl@ eletto a maggioranza relativa dei votantpse
che siano stati presenti alla seduta la meta pauden componenti in carica. A parita di voti € &t piu
anziano d'eta.

Il Consiglio puo deliberare di eleggere anche uneViPresidente da votarsi fra i genitori componénti
Consiglio stesso, secondo le stesse modalita pegwes I'elezione del Presidente.

Art. 9 Convocazione del Consiglio di Istituto

Il Consiglio di Istituto & convocato dal Presidedtd consiglio stesso. Il Presidente e tenuto podie la
convocazione su richiesta del Presidente della &@iEsecutiva ovvero della maggioranza del consiglio
stesso.

Art. 10 Relazione annuale

La relazione annuale del Consiglio di Istituto,yiséa dal D.Leg.vo 297 de! 16/04/94 viene predispak
norma nel mese di settembre di ogni anno dallat@iisecutiva ed € oggetto di discussione e appi@waz
in apposita seduta del Consiglio, da convocarsbahmese di ottobre e, comunque, quando si cigdual
rinnovamento dell'Organo, prima dell'insediamergbrdiovo organo.

Art. 11 Pubblicita degli atti

La pubblicitd degli atti del Consiglio di Istitutdeve avvenire mediante affissione in apposito Adlbo
Istituto, della copia integrale, sottoscritta edteaticata dal Segretario del Consiglio,del testdlede
deliberazioni adottate dal Consiglio stesso.

L'affissione all'albo avviene entro il termine mass di quindici giorni dalla relativa seduta del ri3glio.
La copia della deliberazione deve rimanere espostaun periodo di dieci giorni. | verbali e tutli gtti
scritti preparatori sono depositati nella Segratdegll'Istituto.

La copia della deliberazione da affiggere all'Abaonsegnata al Dirigente Scolastico dal Segretiwio
Consiglio; il Dirigente Scolastico ne predisporafissione immediata ed attesta in calce ad esdattadi
affissione.

Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e leb#hzioni concernenti le singole persone, salvutrania,
esplicita richiesta dell'interessato.

Art. 12 Convocazione del Comitato per la valutazione deietd
I Comitato per la valutazione dei Docenti € coratocdal Dirigente Scolastico:
a. in periodi programmati ai sensi del precedent®,aper la valutazione del servizio richiesta dai
singoli docenti ai sensi dell'art. del D.Leg.vo 281 16/04/94;
b. alla conclusione dell'anno prescritto, agli ¢ffé¢lla valutazione del periodo di prova dei ddcen
c. ogni qualvolta se ne presenti la necessita.

Art. 13 Assemblee Comitato dei Genitori

| Genitori degli alunni della scuola hanno dirittoriunirsi in assemblea nei locali scolastici.

Per il proprio funzionamento I'Assemblea deve dansiregolamento che viene inviato in visione al
Consiglio di Istituto.

Alle Assemblee dei Genitori, di Classe o di Isttupossono partecipare con diritto di parola ilig@nte



Scolastico e i Docenti rispettivamente della classella scuola.

Qualora le Assemblee si svolgano nei locali dedl#ofa, la data e I'orario di svolgimento di ciastulnesse
devono essere concordati di volta in volta coniiigénte Scolastico.

La materia della convocazione e regolata dal Tildudal D. Leg.vo n. 297 del 16/04/1994.

| rappresentanti dei genitori nei Consigli di Clagsossono esprimere un Comitato dei Genitori che pu
richiedere la convocazione dell'’Assemblea di I8titu

TITOLO Il
Funzionamento della biblioteca, dei gabinetti sciditi, dei laboratori edelle palestre

Art. 14 1l funzionamento della Biblioteca € disdi@to da criteri generali stabiliti dal Consiglio Idtituto,
sentito il Collegio dei Docenti, in modo da assaret

1. l'accesso alla biblioteca da parte dei doceltigyvg genitori e ATA, anche, nei limiti del pos$sie, in

ore pomeridiane;

2. modalita agevoli e controllate di accesso altficesd alla consultazione;

3. la partecipazione degli studenti, in via consaltrelativamente ai nuovi acquisti.
II funzionamento dei gabinetti scientifici e labtma & regolato dal Consiglio di Istituto in moda d
facilitarne I'uso da parte degli studenti anchepazi temporali extrascolastici, per studi e riberdQuesta
attivitd prevede l'autorizzazione del Responsathiléaboratorio ed € richiesta I'assistenza di alman
Docente e, se necessario, di un Assistente Teopijgortunamente individuato.
Saranno osservate tutte le disposizioni ministenmmaimateria di sicurezza e le procedure prestabpier
ciascun laboratorio dal Responsabile della Sicarezz
Il Dirigente Scolastico affida a Docenti, da Ludimiduati, le funzioni di Responsabile della bildéoa, dei
gabinetti scientifici e dei laboratori. Il funziom&nto delle palestre € disciplinato, per quantoodipetenza,
dal Consiglio di Istituto in modo da assicurarnéiponibilita a tutte le classi della scuola.

TITOLO Il

Gli Studenti: norme di vita scolastica
Il Patto Educativo di Corresponsabilita

La scuola, come comunita scolastica, &€ chiamata a rendere trasparente a tutti gli attori un percorso di formazione
umana finalizzato, considerato il particolare tipo di servizio, alla crescita umana e alla maturazione di competenze e
abilita da parte soprattutto degli studenti.

Proprio per favorire questa centralita del servizio agli studenti, promuove la sottoscrizione di un “Patto Educativo di
Corresponsabilitd” con lo scopo di favorire negli stessi studenti la consapevolezza del diritto e dovere allo studio, ed in
tutti i lavoratori la pregnanza del loro servizio scolastico. Si tratta di un Patto che gli stessi genitori sono chiamati a
sottoscrivere all'inizio dell'anno scolastico, come segno concreto di piena partecipazione alla vita scolastica.

Art. 15 Diritti e doveri (sulla base del D.P.R. @48 n. 249)

DIRITTI:

1. Lo studente ha diritto ad una formazione cultugprofessionale qualificata;

2. La comunita scolastica promuove la solidariedd suoi componentsi;

3. Lo studente ha diritto ad essere informato ewdio sulle scelte e sulle decisioni (P.O.F.) che
regolano la vita della scuola.

4. Lo studente ha diritto ad una valutazione trasmare tempestiva, che gli consenta di individuare
punti di forza e di debolezza per migliorare il o rendimento;

5. Per le decisioni che influiscono in modo rilevearsull'organizzazione della scuola, gli studenti
possono essere chiamati, anche su loro richiestagsarimere il proprio parere mediante una
consultazione;

6. Le attivita didattiche curricolari ed aggiuntigaranno organizzate secondo tempi e modalita che



tengano conto dei ritmi di apprendimento e dellgerwe di vita degli studenti; essi debbono,
rispetto a cio che € extracurricolare, poter etmeeil diritto di scelta;

7. La scuola promuove iniziative di accoglienza dswgldenti stranieri e s'impegna al rispetto delta
culturale e religiosa della comunita alla qualeaapgngono.

8. La scuola si impegna ad assicurare:
a. Un ambiente favorevole alla crescita integral@ageersona;
b. Iniziative concrete per il recupero di situazidnritardo e di svantaggio,
nonché per la prevenzione ed il recuperaadifipersione scolastica;
Salubrita e sicurezza degli ambienti, che deblemsere adeguati anche agli studenti portatori
di handicap;
La disponibilita di un'adeguata strumentaziocedgica,
Servizi di sostegno e promozione della saluteassistenza psicologica;
L'esercizio del diritto di partecipazione dedligenti;
g. Le pari opportunita a studenti e studentesse.
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DOVERI

Gli studenti sono tenuti a:

1. frequentare con puntualita ed assiduita le lezada attivita prescelte programmate nel P.O.F

2. avere nei confronti del Dirigente Scolastico, Decenti, del personale tutto e dei loro compagni i
medesimo rispetto che chiedono per se stessi;

3. dare il massimo contributo personale al conseguimdel proprio successo scolastico;

4. osservare scrupolosamente le disposizioni orgative e di sicurezza dettate dai Regolamenti d'
Istituto e di Laboratorio;

5. utilizzare correttamente le strutture, i macchired i sussidi didattici e non arrecare danno al
patrimonio della scuola;

6. condividere la responsabilita di rendere e mamgeaccogliente I'ambiente scolastico.

Art. 16 Orario emgresscascuola degli studenti
a) L'orario delle lezioni e fissato dal Dirigenteofstico sulla base dei criteri generali stabiiél
Consiglio di Istituto e delle proposte del Collegiei Docenti e verra comunicato annualmente con
apposita circolare.
b) Gli studenti e le studentesse possono accedifadio scolastico dalle ore 7,00:
Sorvegliati dai Collaboratori Scolastici si rechrera e tratterranno in sosta allievi.

Art. 17 Entrate posticipate e/o uscite anticipate di duratanuale

Gli studenti e le studentesse che per gravi mativirasporto documentati,debbano chiedere un'entrat
posticipata e/o un'uscita anticipata ne faranniggta scritta e, accettata la richiesta, saramtatiddi un
pass personale. | nominativi degli allievi autoaitzzerranno annotati sul registro di classe dairGmatore.

Art. 18 Ritardi

| ritardi verranno giustificati dai docenti delkor(se manca la giustificazione sara portata il rgior
successivo) e registrati sul giornale di classe.

Alla chiusura dei cancelli gli allievi accederaraiblstituto solamente attraverso I'ingresso prpale.

Dopo 3 ritardi e 5 assenze i genitori riceverannams ed i coordinatori una e-mail.

Art. 19 Periodo di socializzazione

Il periodo di socializzazione, ricreazione, € urdedle ore 10,30 alle ore 10,45.

Durante l'intervallo gli studenti lasceranno leeel soggiorneranno nei cortili o nei corridoi; éav@glianza
sara assicurata dai docenti secondo il calendiasatb.

Durante il periodo di socializzazione gli alliewltbono mantenere un comportamento rispettoso epeld
Non & consentito consumare cibi e bevande allimatelelle aule.



Art.20 Divieto di fumo nei locali pubblici

In base alla legge 16/1/2003, re3vietato fumare in tutti i locali dell'edificio glastico. Saranno effettuati
periodici controlli. | trasgressori saranno purdatinorma di legge. Per i minorenni verranno coinviolt
genitori e potra essere presa in consideraziomp®daibilita di convertire la multa in sanzioni dgmari,
consistenti anche in attivita in favore della coftauscolastica.

Art. 21 Divieto relativo all'uso del telefono cellulare

| possessori di telefoni cellulari debbono tenestienti durante tutto I'orario scolastico, fatto veal
I'intervallo, anche nei casi di emergenza, in qoalat scuola si fa carico di mettere a disposiziqres,
comprovate necessita, i telefoni di servizio. Spfasente inoltre che nell’Istituto esistono tetefpubblici.

Nel caso un alunno venisse scoperto ad usardulawd, quest’'ultimo verra ritirato dall’insegnargeesente
e consegnato in Vice presidenza, dove I'alunncgpdtirarlo alla fine delle lezioni.

In caso di recidiva il cellulare verra consegnat®aigente Scolastico e verra restituito solo anori

dell'alunno.

La scuola non si fa carico di intervenire per euahtfurti e smarrimenti di oggetti non strettamestegati

all'attivita didattica ( es. cellulari, lettori @D, walkman etc.)

Art. 22 Assenze degli allievi

Le assenze degli allievi saranno giustificate dadesite della prima ora. Particolari anomalie nalisenze
( es. assenze ripetute nello stesso giorno dettems@a, uso di assenze “strategiche”, ecc....)sarann
comunicate alla famiglia

E obbligatorio avere sempre con sé il libretto peade distribuito direttamente agli allievi allfm
dell'anno scolastico.

In caso di smarrimento, deterioramento o altrouplatato del libretto personale verra consegnato ab
genitore o all'esercente la patria potesta.

Le assenze vanno sempre giustificate facendo udibdto personale: qualora l'allievo ne sia spisto, €
tenuto a regolarizzare sul proprio libretto entr@arno successivo.

Le assenze superiori a cinque giorni, per motivindilattia, vanno giustificate con certificato mediche
attesti che l'allievo non é portatore di patologpggette a denuncia obbligatoria ai sensi del CBM 286 e
che comunque € in grado di riprendere l'attivitglastica.

Le assenze di piu giorni per motivi di famiglia wanpreventivamente segnalate al coordinatore dsela

In caso di astensione collettiva di un’intera nmata da parte degli studenti, il Consiglio di ckagstenuto a
valutare i provvedimenti da adottare.

Art. 23 Uscita dalla scuola

Le classi si avvieranno ordinatamente verso l'aseil docente dell'ultima ora, si assicurera tugd si sia
svuotata.

L'uscita anticipata sara consentita solo per mafigvi documentati o documentabili; in tali casialievi
minorenni usciranno accompagnati da un genitoralbedercente la patria potesta o da un suo delegat
maggiorenne e gli allievi maggiorenni potranno rescsolo se dimostreranno che la famiglia ne é a
conoscenza.

Per gli studenti che chiedono un permesso di usoitéinuativo per motivi sportivi, i genitori farao

un’unica richiesta scritta consegnata personalmenteepresidenza: saranno esonerati dall’oblbdigo

venirli a prendere allegando il calendario degl&gni.

Le richieste di uscita dovranno essere consegreltéuaogo apposito all’inizio delle lezioni e comuwrey
prima dell'ingresso in aula. Non saranno prese ansaerazione richieste generiche e non motivate
adeguatamente . Qualora l'lstituzione non possantieg il servizio, in particolare nelle ultime oreara
consentita l'uscita anticipata delle classi intesiess, a condizione che si preavvisino le famiglieeao un
giorno prima.

Art. 24 Uso delle strutturee degli spazi
Ciascun allievo rispondera personalmente del poopdsto di lavoro, sia esso un banco, un tavolo da



disegno, un computer con periferiche, una postaziohaboratorio, assegnato con le procedure gkl
regolamento dei singoli laboratori.

Qualora non sia possibile determinare la respolisalmersonale di un danneggiamento, questo verra
attribuito alla responsabilita in solido di chi apava la postazione danneggiata o dell'intera&lass

Il danno arrecato alle strutture e/o attrezzat@iadscuola va sempre rifuso con versamento sybagtale
dell'lstituto a fronte delle spese anticipate tituto stesso.

Vanno altresi rifusi gli eventuali danni arrecatiteazi per incuria € non a causa delle normaliviti
didattiche.

Gli allievi riserveranno a tutti i locali ed allaigpellettili scolastiche lo stesso trattamentorviat alla
propria abitazione o alle cose di loro proprieta.

Art. 25 Comunicazioni scuola - famiglia

Le famiglie saranno tempestivamente informate salfiévita inerenti al POF, per le comunicazioni
individuali, & richiesta una firma attestante laeviuta da parte dei genitori ( anche per gli sttiden
maggiorenni)

Art. 26 Assemblee

Le assemblee d'Istituto e di Classe rappresentalmzaasione rilevante di crescita democratica altre
culturale; pertanto gli allievi sono invitati adainonsapevole, ordinata ed attiva partecipazione.

Le modalitd di convocazione e di svolgimento délsemblee sono regolate da quanto previsto dal D.
Leg.vo n. 297 del 16/04/1994. In particolare:

E' consentito lo svolgimento di un‘assemblea dliutst ed una di classe al mese nel limite, la pridelle
ore di lezione di una giornata, e la seconda, diate.

L'assemblea di classe non puo tenersi sempre stebso giorno della settimana, né utilizzare dimaoore
dello stesso insegnante durante I'anno scolastico.

Altra assemblea mensile puo svolgersi fuori dallior delle lezioni, subordinatamente alla dispditédi
locali.

Alle Assemblee di Istituto, svolte durante I'oradelle lezioni, pud essere richiesta la partecazidi
esperti di problemi sociali, culturali, artisticiseientifici, indicati dagli studenti, unitamentglisargomenti
da inserire nell'Ordine del Giorno. Detta partezipae deve essere autorizzata dal Consiglio dutstie/o
su delega dello stesso Organismo del DirigenteaStiob che e tenuto ad esprimersi sia sulla congaie
dell'iniziativa agli obiettivi educativi e formafivenunciati nel P.O.F, sia sugli aspetti dell'evald
imputazione della spesa ai capitoli del Bilancio.

A richiesta degli studenti le ore destinate allseasblee possono essere utilizzate per lo svolgonent
attivita di ricerca, di seminari e per lavori dugpo.

L'Assemblea d'Istituto € convocata su richiestdadelaggioranza del comitato studentesco, esprassion
quest'ultimo dei rappresentanti degli studenticogisigli di classe, o del 10% degli studenti.
L'Assemblea di Classe é convocata, nei modi staiigli studenti che, tramite i rappresentarffettuano
regolare richiesta, sottoscritta dai docenti dete prescelte, al Dirigente Scolastico, almeno wengiorni
prima della stessa.

Non & concessa alcun tipo di Assemblea nell’'ultimese di scuola.

| Docenti, su richiesta degli studenti, possondatarare all'organizzazione delle Assemblee diutie/o
di classe.

Durante l'assemblea di classe il docente dell'ernsedse richiesto, partecipare all'assemblea; m cgso
egli rimarra a disposizione degli alunni e quirgperibile con certezza in ogni momento, per rispoadcd
eventuali quesiti o per interrompere l'assemblé@aso di gravi scorrettezze o incapacita di gesérstessa
da parte degli studenti.

Di ciascuna assemblea va redatto regolare verbale.

Art. 27 Comitato studentesco

Il Comitato studentesco previsto quale organo exaetdi gestione dei rapporti tra gli studenti ealiee
componenti, sia dall'art.43 del D.P.R. n. 416/7 dal D. Leg.vo n. 297 del 16/04/94, & espressimie
rappresentanti degli studenti nei consigli di atasd € composto dai rappresentanti dei Consi@ialse, di



Istituto e della Consulta Provinciale. Le riuniotél Comitato studentesco prevedono l'elezione di un
moderatore e di un segretario per la gestionewetalizzazione. Oltre ai compiti espressamenteigiie
dalla legge (convocazioni delle assemblee studeimtesli istituto, funzioni di garanzia per l'eseiwiz
democratico dei diritti dei partecipanti all'assémal) pud svolgere altri compiti eventualmente aiigli
dall'assemblea studentesca d'Istituto o dai rapptasti degli studenti nei consigli di classe.

I Comitato studentesco non pud auto convocarsirgncoincidenti con quello delle lezioni, se norcasi
eccezionali.

Compatibilmente con la disponibilita di locali encle esigenze di funzionamento della scuola, ilgeinte
Scolastico, previa deliberazione di carattere gdaelel Consiglio di Istituto, potra consentire,vdita in
volta, I'uso di un locale scolastico per le riunidal Comitato studentesco, da tenersi fuori delfio delle
lezioni.

Art. 28 Parcheggio dei mezzi di locomozione degli studenti

La scuola non é tenuta a garantire il parcheggiondzzi di locomozione e non risponde dei furti ééle
manomissioni agli stessi.

Gli allievi dei corsi diurni potranno parcheggiareli e motocicli nell'area appositamente riservagli
studenti del serale potranno utilizzare il parchegugservato al personale dellistituto salvo iradimni
contrarie, posteggiando solo negli appositi sdasciando liberi gli accessi all'istituto, al fide consentire
l'accostamento di eventuali mezzi di soccorso #mtn libere le vie di fuga. Comportamenti difformi
saranno sanzionati con la possibilita di essergartiti in attivita in favore della comunita scdi@s.

| mezzi sono parcheggiati a rischio e pericolo dgtgidenti: I'lstituto non risponde di furti e/o0 n@amissioni.

Art. 29 Rapporti con la Dirigenza.
L'Ufficio di Dirigenza, nella persona del DirigenBeolastico e dei suoi Collaboratori € a disposiidegli
studenti per la soluzione, nei limiti del possibdeproblemi di ordine logistico, organizzativaligattico.

Art. 30 Attivita extrascolastiche
Per le visite e i viaggi d'istruzione si fa rifeemto all'allegato A.

TITOLO IV
Gli studenti: norme di disciplina

Art. 31 Voto di Condotta

Sulla base del comportamento definito nei puntfatel 15 (doveri), 18 (ritardi), 20 (fumo), 21 (caari),

22 (assenze) il Consiglio di Classe esprime naltatsiio un giudizio ed assegna un voto di condotta
valuta il livello di maturazione dello studenteycbé la sua capacita di corrispondere ai prindgaati nei
punti da 1 a 6 del sopraccitato art. 15 (doveri).

Il ministro Gelmini, con decreto n.137 datato 1088, ha introdotto alcune novita per cio che rigadfia
valutazione del comportamento degli studenti” 2artin sede di scrutinio intermedio e finale”. lhe
significa:

a) “la valutazione del comportamento € espressi@émi”;

b) “la valutazione sul comportamento degli studeattribuita collegialmente dal consiglio di classe
concorre alla valutazione complessiva dello stuglemtdetermina, se inferiore ai sei decimi, la non
ammissione al successivo anno”.

Art. 32 Provvedimenti disciplinari
| provvedimenti disciplinari hanno finalitd educatj e tendono al rafforzamento del senso di resglite.
e al ripristino dei rapporti corretti all'internelth comunita scolastica.
Considerato il valore non coercitivo dell'azionsaiplinare si prevedono le seguenti misure:
a. Richiamo verbale;
b. Richiamo scritto sul giornale di classe da pdekInsegnante;
c. Allontanamento dalla lezione con rinvio al Capdstituto per eventuale richiamo scritto, riceviito



quale, l'allievo rientra in aula :
Tali misure non costituiscono sanzioni e non prewedpunizioni o risarcimenti, ma influiscono sukvali
condotta.
Tali provvedimenti vengono presi per negligenza,ipegolarita nella frequenza, per assenze inijiceate
e per comportamento scorretto.
In caso di recidiva il Consiglio di Classe e il @aplstituto potranno stabilire altre sanzioni giavi.
Per i punti b. e c. sara data comunicazione s@ifgafamiglia a cura dell'insegnante proponente.

Art. 33 Sanzioni disciplinari

Sono sanzioni disciplinari le seguenti misure:

a) Attivita obbligatoria in favore dell'lstituto iarario extra scolastico fino ad un massimo di cenqu
giorni;

b) Attivita obbligatoria in favore dell’Istituto irrario extra scolastico fino ad un massimo di dieci
giorni;

c) Sospensione dalle lezioni fino a tre giorni;

d) Sospensione dalle lezioni da quattro a quindaring;

Specificatamente:

» Per recidiva nei comportamenti e negli atteggiameim¢ prevedono provvedimenti disciplinari di cui
all'art. 32 si infligge la sanzione prevista daditiera a).

* Per mancanza di rispetto nei riguardi dei compagel,personale della scuola, degli insegnanti e del
Dirigente Scolastico, nonché scarsa considerazieneiguardi delle strutture della scuola si indiegla
sanzione della cui alla lettera b).

» Per recidiva nei comportamenti di cui al punto pdsmte si infliggono le sanzioni di cui alla legte) in
aggiunta a quelle di cui alla lettera b).

» Per violazione dei doveri di cui all'art. 15 (dayehe procurino turbamento al regolare andameatiad
scuola e manifestino disprezzo per le disposizowganizzative e di sicurezza, si infliggono le sani
di cui alla lettera d). Ad esse possono essereiatgle sanzioni di cui alla lettera b).

Nel caso di perdite materiali provocate al patrimatella scuola per il non rispetto dei doveri di all'art.

15, lo studente € comunque tenuto coprire il recugdel danno.

Art. 34 Procedimento disciplinare

Le sanzioni disciplinari di cui alla lettere a), b), d) dell’art.33 sono inflitte dal Consiglio diasse.

La riunione € valida con la presenza di meta padirtutti gli aventi diritto.

Tutte le sanzioni disciplinari devono essere prateda una istruttoria con la quale lo studentkigncato a
presentare le sue considerazioni a propria difese elue giorni dall'avvenuta contestazione al Cdpo
Istituto.

Entro una settimana l'organo disciplinare si riceiper decidere e, a richiesta, lo studente, pdeika
decisione, puo essere sentito per ulteriori ragiosiia difesa.

Contro le sanzioni disciplinari diverse dall'allanamento dalla scuola € ammesso ricorso all'orgikno
garanzia.

Contro le sanzioni disciplinari che prevedono dathnamento della scuola € ammesso ricorso entro 3(
giorni al Dirigente dell’'U.S.P..

Art. 35 Organo di garanzia

Viene designato quale Comitato di garanzia la Gilggecutiva.

L'organo di garanzia si riunisce nei locali delta@a non oltre sette giorni dalla richiesta debrrente.

Il Docente del Comitato che ha giudicato in priramza nel Consiglio di Classe, non potra compibrre
Comitato di disciplina.

TITOLO V



Docenti: Indicazioni per un ordinato svolgimento tie attivita scolastiche

Art. 36 Norme di servizio

Ogni docente in servizio alla prima ora sara presatmeno cinque minuti prima dell'inizio dell'opar
consentire il puntuale avvio delle lezioni: talemgmrtamento costituisce obbligo di servizio ai seted
vigente CCNL e la eventuale inosservanza ha rilesafisciplinare. Il docente, a disposizione voldata
per obbligo di servizio alla prima ora, sara présearell'lstituto al fine di consentire la sollec#astituzione
dei colleghi assenti.

Art. 37 Copertura assicurativa

I'Amministrazione sara sollevata da ogni resporisalper incidenti in itinere, in quanto per gliessi i
docenti saranno coperti da idonea polizza assivaraa stipularsi anche per 'accompagnamentoideg|
allievi nelle attivita parascolastiche o extrasstitdne, legittimamente inserite nella programmagion
didattica del Consiglio di Classe o degli OO.CC..

Art. 38 Vigilanza degli allievi

Ogni docente tenuto al servizio all'inizio dellape ora accogliera gli allievi al loro arrivo inlau

Il docente della prima ora giustifichera le asserdegli alunni, controllando la regolarita della
giustificazione ed eventualmente segnalando al doatore di Classe prima ed alla Dirigenza poi le
eventuali irregolarita rilevate per le opportunememicazioni alla famiglia, ivi comprese le assenze
numerose, reiterate in particolari giorni o perabai (art.22)

Ciascun docente non consentira l'uscita dall’adilaju di un allievo per volta.

Ciascun docente in particolare vigilera a che ijixd non fumino nei locali dell'lstituto, segnaldo subito
eventuali infrazioni rilevate; egli stesso si adepa per costituire un modello comportamentale.

In spirito di collaborazione con la Dirigenza, cas Docente vigilera sul comportamento degli allawhe
non appartenenti alle proprie classi, segnalanddffatio di Dirigenza i casi di eventuale indisdia.

Alla fine delle lezioni ciascun Docente si accertehe gli allievi siano tutti usciti dall’aula, vigndo che
non accadano incidenti lungo il percorso e adomlrsimperché l'operazione si svolga ordinatamente.

Il Docente che per gravi o urgenti motivi o pensao dovesse allontanarsi dalla aula, & tenuthiancare |l
personale Collaboratore Scolastico per la sorveg#ian sua assenza.

Art. 39 Presenza del docente alle assemblee degli studenti

Ciascun docente, durante l'assemblea di classersengtivi di opportunita ritenga di non dover esser
fisicamente presente, deve garantire I'ordinatdggvento della stessa, rimanendo a disposiziondi deg
allievi, ed essere quindi reperibile con certezzqualunque momento.

Durante I'Assemblea d'Istituto e invitato a collaye all'ordinato svolgimento della stessa.

Art. 40 Oneri dei docenti

Gli obblighi di lavoro del personale docente sonnzionali all'orario del servizio stabilito dal pmdelle
attivita e sono finalizzati allo svolgimento delkgtivita di insegnamento e di tutte le attivita di
programmazione, progettazione, ricerca, valutazemmcumentazione necessarie all'efficace svolgimnen
dei processi formativi.

A tal fine gli obblighi di lavoro del personale date sono articolati in attivita di insegnamentaredttivita
funzionali all'insegnamento.

Possono essere altresi previste eventuali attgigguntive all'insegnamento.

L'attivita si svolge in 18 ore settimanali distriteuin non meno di cinque giorni alla settimana.

Ogni docente e tenuto a compilare il registro @disské in ogni parte di sua competenza, anche ai fini
dell'implicito controllo.

Ai sensi della L. 241/90 chiunque abbia un intezelggjittimo e soggettivo, anche non finalizzatouad
ricorso, ha titolo e diritto di esaminare le pravke relative valutazioni: a tal fine i Docentimolasceranno
mai agli allievi gli elaborati originali, bensi lofotocopie.

Il Docente non consigliera mai l'acquisto di liblii testo sostitutivi di quelli in adozione, possoessere
consigliati libri di testo in aggiunta, per approfitmento.



| Docenti che avessero esigenze, per lo svolgimdelia didattica, di fotocopie o di altra documenae,
dovranno far pervenire all'Ufficio di Dirigenza unmetivata domanda ed essere preventivamente azdtriz
Ogni Docente predisporra tempestivamente ad iramioo scolastico la propria programmazione didattica
attivando con gli studenti, in piena trasparenzadialogo costruttivo sugli obiettivi da raggiungez sui
criteri di valutazione; al termine dell’attivita diittica depositera in segreteria didattica il cotiso delle
attivitd stesse, in termini di programma affrontatdi quanto altro sia utile per l'allievo nel catbba o
voglia continuare il suo iter scolastico in altséituzione.

Ogni Docente si atterra alla programmazione pressré concordata nell'ambito del Consiglio di Glass
adoperandosi per il raggiungimento degli obietliidattici e delle mete formative.

Ogni Docente procedera a frequenti verifiche dabia svolto in classe in relazione agli obiettivefissati
(C.M. n.197/95): i risultati delle verifiche vernam trascritti dagli alunni nell’apposito Librett@idvoti.

Ogni Docente, con disponibilita e spirito di colbmhzione, si adoperera, previo impegno alla recipgxpper
consentire le verifiche scritte in classe degli &bcenti.

Ogni Docente avra cura di non impartire lezionvaté ad allievi della propria scuola e di informdre
Dirigente Scolastico delle lezioni private eventoa@hte impartite, cosi come disposto dal T.U. deligi e
disposizioni sulla scuola.

Art. 41 Rapporti Scuola -Famiglia

Il Dirigente Scolastico, sulla base delle propastgli Organi Collegiali, predispone il piano anreudei
rapporti con le famiglie, prevedendone le modailparative di attuazione e i conseguenti impegnii aiei
docenti.

| Docenti curano i rapporti con i genitori degliie¥i delle proprie classi (art.395 del D. Leg.v@®7 del 16
Aprile 1994). Le modalita dei rapporti Scuola-Falaiggono proposti dal Collegio dei Docenti e daldie
dal Consiglio d'Istituto, compatibilmente con legesize di funzionamento dell'lstituto ed in modo da
garantire la concreta e reale accessibilita alizerv

| Docenti sono tenuti ad avvisare tempestivamerdaite il Coordinatore del Consiglio di Classel#flcio
della Segreteria Didattica, le famiglie in casachrso rendimento e profitto degli allievi, al fidiericercare
insieme le piu opportune soluzioni mirate ad urupeco anche individualizzato.

TITOLO VI

Personale A. T .A.: servizi amministrativi, tecnieiausiliari

Art 42 Funzioni amministrative, gestionali ed operative
Il personale con la qualifica di assistente amrmaisvo, assistente tecnico e collaboratore sdclast
assolve, nel rispetto, dei profili professionalopr della qualifica e del vigente CCNL, alle fuoai
amministrative, contabili, gestionali, strumentalperative e di sorveglianza nei tempi e nei madvisti
dalla vigente normativa e da! citato CCNL, in ragipali collaborazione con il Dirigente Scolasticoan |l
personale docente.
Tutti gli operatori scolastici indossano il cari@tl di identificazione ben visibile per tutta lardta del
servizio.
Sono assicurati spazi ben visibili adibiti all'imimazione, ed in particolare sono predisposti:
e -orario dei docenti;
» -orario, funzioni e dislocazione del
Personale A. T .A.
Organigramma degli Uffici
Organigramma degli incarichi del personale Dagent
Organigramma degli Organi Collegiali
Albo di Istituto
Albo docenti
Bacheca sindacale
Bacheca degli studenti
Bacheca dei genitori
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Presso l'ingresso e ad ogni piano sono ben ricdrnbsperatori scolastici in grado di fornire, cgarbo e
cortesia, le prime informazioni per la fruiziond dervizio erogato.

Il personale di Segreteria, ad organico completsicara la tempestivita del servizio ed il rispetéd tempi
e delle procedure per il disbrigo delle princigaktiche

Il rilascio dei certificati € effettuato nel normeabrario di apertura della Segreteria, entro toengilavorativi
per quelli di iscrizione e frequenza, entro cingyerni quelli con votazioni, giudizi e/estratti da atti
d'Ufficio. Gli Uffici di Segreteria, riserverannaitti i giorni una fascia del proprio orario di seie per
I'apertura al Pubblico e per venire incontro akégenze dell'utenza, saranno aperti al pubbliceathmdue
ore al pomeriggio per almeno un giorno alla settiajan cui saranno ricevuti, in ciascuno Ufficior pe
proprie competenze, genitori, studenti e docenti:.

L'orario di apertura al pubblico sara affisso chimente presso ogni Ufficio e, per quanto di pentmaedi
allievi e genitori, sara comunicato nella Carta$eivizi.

L'Ufficio Tecnico, nelllambito del proprio orarioi dervizio, stabilird in modo autonomo le modalitia
rapporto con il Pubblico, dandone comunque infoiora tramite I'Albo. Le modalita operative saranno
lasciate alla gestione e responsabilita del RegilesAmministrativo e sara data pubblicita netienfe e
nei modi di cui al comma precedente.

La scuola assicura all'utente la tempestivita detatto telefonico, stabilendo al proprio internodalita di
risposta che comprendano il nome dell'lstitutopine e la qualifica di chi risponde, la persondJéitio in
grado di fornire le informazioni richieste.

Il Dirigente Scolastico riceve previo appuntamemét'arco dell'intera settimana.

La richiesta formale di accesso agli atti ammiaisti, ai sensi della Legge 241/9%ara presentata
direttamente al Dirigente Scolastico che potra edece I'autorizzazione nei modi e nei tempi predalia
legge, nonché ai sensi del DPR n.352 del 27 Giu@8@ e della C.M. n.163 del 25 Maggio 1993.

Il personale Collaboratore Scolastico € impegnatermere e conservare I'ambiente scolastico patito
accogliente. Il personale Collaboratore scolasticttre, quale attivita di supporto all'azione amisirativa
e didattica, si adoperera al funzionamento dei clmpeatori, a seguito di richieste dei docenti
preventivamente autorizzate dall'Ufficio di Presizi.

La suddivisione dei carichi di lavoro del person@tdlaboratore Scolastico viene effettuata in manegua
a mezzo di ordini di servizio firmati dal Responga®mministrativo e/odal Dirigente Scolastico, sulla
base della Contrattazione decentrata.

TITOLO VII

Norme comuni a tutto il personale della scuola

Art. 43 Divieto di fumo
In ottemperanza alla legge 16 gennaio 2003, ri8tato fumare in tutti i locali dell'edificio samtico.
| trasgressori saranno soggetti alle sanzioni ptevi

Art.44 Uso del cellulare
E vietato usare il cellulare durante 'orario divsao.
Tale comportamento verra sanzionato secondo laalerprocedura disciplinare.



