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Premessa

Il Regolamento di Istituto aiuta l'intera comunita scolastica al rispetto delle
regole per favorire una convivenza armonica e costruttiva. E’ nelle regole,
nell'intima adesione ad esse e nella loro convinta osservanza che la nostra
liberta prende corpo e valore.

Attraverso il regolamento di Istituto tutte le componenti scolastiche, dal
dirigente agli insegnanti, dagli studenti al personale amministrativo, tecnico e
ausiliario, sono chiamate in prima persona a conoscere le regole per il migliore
funzionamento della scuola e a rispettarle, considerandole come un aiuto a
cooperare insieme.

Solo cosi la scuola puo diventare un luogo formativo per l'istruzione, la cultura
e la crescita delle persone, per la creazione di una comunita in cui I'io, accolto
e valorizzato, diventa un “noi” coeso, produttivo e socializzante.

Patto Educativo di Corresponsabilita

Contestualmente all'iscrizione all'Istituto € richiesta la sottoscrizione da parte
dei genitori e degli studenti di un "Patto Educativo di Corresponsabilita",
finalizzato a definire in maniera dettagliata e condivisa diritti e doveri nel
rapporto tra istituzione scolastica autonoma, studenti e famiglie. Competente
ad elaborare, modificare ed approvare il Patto € il Consiglio di Istituto. Il testo
del Patto Educativo di Corresponsabilita € allegato alla fine del presente
Regolamento.

Sezione 1 : ORGANI COLLEGIALI
ART. 1

La convocazione degli Organi Collegiali deve essere disposta con un preavviso
non inferiore ai 5 giorni, rispetto alla data delle riunioni, salvo casi eccezionali,
le cui motivazioni vanno messe a verbale. Il Collegio dei Docenti ed i Consigli di
Classe sono convocati dal Dirigente Scolastico sulla base di un Piano di Lavoro
annuale appositamente predisposto all’inizio dell’'anno scolastico. Possono,
comunque, essere convocati per iniziativa del Dirigente Scolastico ogni qualvolta
ne ravvisi la necessita, oppure a richiesta di almeno un terzo dei componenti.
La convocazione di membri elettivi, comprendente l'ordine del giorno, deve
essere effettuata con lettera diretta ai singoli componenti e mediante affissione
all’Albo di apposito avviso. Per la convocazione dei membri non elettivi, la
pubblicazione all’Albo e al sito web dell'avviso o apposita circolare é
adempimento sufficiente per la regolare convocazione dell’'Organo Collegiale.
Di ogni seduta viene redatto verbale, firmato dal Presidente e dal Segretario,
Su apposito registro numerato.

Le assenze dei membri elettivi o designati alla seduta del Consiglio d'Istituto o



della Giunta Esecutiva devono essere motivate. Le assenze non giustificate per
tre volte consecutive comportano la decadenza dalla carica.

Art. 2
Consiglio di Classe

Componenti: Dirigente Scolastico, insegnanti della classe, due rappresentanti
dei genitori, due rappresentanti degli studenti.

Principali competenze: valutazione periodica e finale degli studenti (sola
componente docente); proposte al Collegio dei docenti relativamente all'azione
educativa e didattica, agli interventi didattici ed educativi integrativi e ad
iniziative di sperimentazione; deliberare provvedimenti disciplinari a carico degli
studenti, ecc.

Il Consiglio di Classe € convocato dal Dirigente Scolastico su propria iniziativao
su richiesta scritta e motivata da 1/3 dei suoi membri, escluso dal computo il
suo Presidente. Il consiglio di classe € presieduto, di norma, dal DS, che
individua nel coordinatore di classe il segretario verbalizzante. In sua assenza
viene presieduto dal coordinatore di classe, che provvedera a indicare un
segretario verbalizzante

Il Consiglio di Classe si riunisce almeno due volte a quadrimestre.

Art. 3
Collegio dei Docenti

Componenti: Dirigente Scolastico, insegnantidell'Istituto.

Principali competenze: programmare l'attivita  educativa, proporre
sperimentazioni, elaborare il Piano triennale dell'Offerta Formativa, eleggere
Funzioni Strumentali e Commissioni di lavoro, proporre i criteri per la formazione
delle classi e per |'assegnazione ad esse dei docenti, valutare periodicamente
I'andamento complessivo dell'attivita didattica, individuare i mezzi per ogni
possibile recupero riguardo i casi di scarso profitto, provvedere all'adozione dei
libri di testo, ecc.

II Collegio dei Docenti, che puo riunirsi anche in sottocommissioni, & convocato
dal Dirigente Scolastico su propria iniziativa, o su richiesta di 1/3 degli
insegnanti, per gli adempimenti di cui all'art. 7 del T.U., almeno 5 giorni prima
della seduta. Dall’ Ufficio del Dirigente Scolastico/Staff devono essere inviati a
mezzo mail a tutti i componenti il collegio i materiali preparatori delle eventuali
deliberazioni e il verbale del cdd precedente.



Art. 4
Consiglio di Istituto

Componenti:

Dirigente Scolastico, 8 rappresentanti degli insegnanti dell'Istituto, 4
rappresentanti dei genitori, 4 rappresentanti degli studenti, 2 rappresentanti del
personale non insegnante. Per quanto riguarda la componente studenti, non
possono essere eletti alunni che nell’anno precedente abbiano riportato una
sanzione disciplinare pari alla sospensione per uno o piu giorni e/o un
provvedimento di custodia cautelare e/o di messa alla prova.

Principali competenze:

elaborare e adottare gli indirizzi generali dell'azione educativa, determinare le
forme di autofinanziamento della scuola, deliberare il bilancio preventivo e il
conto consuntivo e stabilire come impiegare i mezzi finanziari per |l
funzionamento amministrativo e didattico, adottare il regolamento interno
dell'Istituto, decidere in merito all'acquisto, al rinnovo e alla conservazione di
tutti i beni necessari alla vita della scuola, alla partecipazione dell'Istituto ad
attivita culturali, sportive e ricreative, nonché allo svolgimento di iniziative
assistenziali, stabilire le modalita per il funzionamento e per l'uso delle
attrezzature culturali, didattiche e sportive, per la vigilanza degli studenti
durante l'ingresso e la permanenza nella scuola, stabilire i criteri per la
programmazione e l'attuazione delle attivita parascolastiche, interscolastiche,
extrascolastiche, con particolare riguardo ai corsi di recupero e di sostegno, alle
libere attivita complementari, alle visite guidate e ai viaggi di istruzione, ecc.
(D.P.R. 31-05-74, nn. 416, 417, 419, 420, nonché dalle disposizioni ministeriali
applicative dei suddetti decreti).

Funzionamento

IL Consiglio di Istituto, nella sua prima seduta e presieduto dal Dirigente
Scolastico, fino alla elezione, tra i rappresentanti dei genitori membri del
consiglio, del proprio Presidente, con le seguenti procedure:

. I'elezione ha luogo a scrutinio segreto;
. sono candidati tutti i genitori membri del consiglio;
o viene eletto il genitore che abbia ottenuto la maggioranza assoluta dei

voti, rapportata al numero dei componenti del consiglio, qualora non si
raggiunga la maggioranza nella prima votazione, il Presidente verra eletto a
maggioranza relativa dei votanti, sempre che abbiano partecipato alla votazione
il 51% dei componenti in carica; a parita di voti, e eletto il piu anziano di eta. Il
Consiglio elegge anche un vice Presidente con le stesse modalita previste per il
Presidente.

Il Presidente dirige e coordina I'attivita del Consiglio di Istituto.

Egli assicura la regolarita delle discussioni ed il rispetto delle norme del presente
regolamento.

Qualora ne ravvisi la necessita, sentito il parere del Consiglio, pu0 proporre una
limitazione alla durata ed al numero degli interventi di ciascun consigliere.



Il vice presidente ha l'incarico di sostituire il presidente nelle sue funzioni, in
caso di assenza o di impedimento di questi.

Quando il presidente cessa dalle sue funzioni per effetto di dimissioni per non
essere piu membro del consiglio, il vice presidente non gli subentra e sara
necessario procedere ad una nuova elezione.

Il Consiglio di Istituto € convocato dal Presidente su propria iniziativa, su
richiesta del Presidente della Giunta Esecutiva o almeno un terzo dei componenti
del consiglio stesso.

Non si pud deliberare su questioni che non siano state poste all'ordine del
giorno.

Il materiale e il verbale inerente la seduta del cdi verranno inviati a mezzo mail
a tutti i componenti dello stesso.

Su richiesta di almeno un terzo dei componenti e previa approvazione della
maggioranza, il Presidente ammette la discussione su casi di comprovata
urgenza e necessita, dopo l'esaurimento degli argomenti previsti all'ordine del
giorno, purché sia inserita la voce “varie ed eventuali”.

L'ordine della trattazione pu0 essere invertito su richiesta di uno o piu
componenti e dietro approvazione dellamaggioranza.

Possono partecipare alle sedute del Consiglio di Istituto, con funzione consultiva,
su temi specifici, persone appositamente invitate per fornire pareri tecnicamente
qualificati. (vedi anche regolamento consiglio d’istituto).

Art. 5
Giunta Esecutiva

Componenti:

Dirigente Scolastico, il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi un
rappresentante degli insegnanti dell'Istituto, un rappresentante dei genitori, un
rappresentante degli studenti, un rappresentante del personale non insegnante.
Principali competenze:

prepara i lavori del consiglio di istituto, fermo restando il diritto di iniziativa del
consiglio stesso. Ha il compito di proporre al Consiglio d'Istituto il programma
delle attivita finanziarie della istituzione scolastica, accompagnato da
un'apposita relazione e dal parere di regolarita contabile del Collegio dei revisori.
Presidente

Il Dirigente Scolastico € presidente della Giunta esecutiva. Il presidente ha la
rappresentanza legale dell’Istituto. Qualora il Consiglio adotti delibere per
I'attuazione delle quali sia necessario redigere atti di compravendita nei
confronti di terzi, compete al DS provvedervi. In caso di impedimento del DS, le
sedute della Giunta esecutiva, sono presiedute per suo incarico, dal docente
allo scopo designato.

La convocazione delle sedute spetta al Dirigente Scolastico. La Giunta puo
essere convocata anche su iniziativa di un terzo dei suoi componenti.



Per la validita delle sedute € richiesta la presenza di almeno la meta piu uno dei
componenti in carica.

La convocazione non €, pero, valida, qualora anche un solo componente della
Giunta non abbia ricevuto tempestivamente I'avviso di convocazione.

Le deliberazioni della Giunta sono adottate a maggioranza assoluta dei voti
validamente espressi.

Art. 6

Comitato di Valutazione

Il comitato per la valutazione dei docenti, gia esistente presso le istituzioni
scolastiche, & ristrutturato nella composizione. E’ presieduto dal Dirigente
Scolastico ed & cosi composto:

e tre docenti, di cui due scelti dal Collegio e uno dal Consiglio diistituto

e un rappresentante degli studenti e un rappresentante dei genitori, per il
secondo ciclo di istruzione, scelti dal consiglio diistituto.
e un componente esterno individuato dall’'USR.

Per la valutazione del superamento del periodo di formazione e di prova, il
comitato € composto dal DS, dai docenti e dal docente tutor, con esclusione
dei rappresentanti degli studenti, dei genitori e del rappresentante dell’'USR. II
Dirigente Scolastico convoca il Comitato di Valutazione del servizio degli
insegnanti:
a) per valutare i criteri di assegnazione del bonus ai docenti
b) alla conclusione dell'anno di formazione e del periodo diprova;
c) ogni qualvolta se ne ravvisi lanecessita.

Art 7
Organo di garanzia interno

Componenti:
e Dirigente Scolastico (che funge da Presidente);
e 1 docente (+ 1 supplente);
e 1 studente, tra quelli con piu voti nell’elezione del cdi (+ 1 supplente);
e 1 genitore (+ 1 supplente) tra quelli con piu voti nell’elezione delcdi;

La nomina della componente docente & di competenza del cdd, quella della
componente studente e genitori & di competenza del Consiglio di Istituto.
Durata: 2 anni



COMPETENZE CHI PUO CONVOCARLO

1- dirimere i conflitti che sorgono nell'applicazione
del presente Regolamento;

il Dirigente Scolastico
un Organo Collegiale

2- dirimere i conflitti che sorgono nell'applicazione il Dirigente Scolastico
del DPR 249/1998; un Organo Collegiale
3- decidere sui ricorsi contro provvedimenti il Dirigente Scolastico su
disciplinari di cui alla nota MIUR 30/07/08 prot. 3602 |ricorso dello

e allegato "A" studente coinvolto nel

E’ opportuno sottolineare che il giudizio di cui al punto 3 € un giudizio di
legittimita, non di merito; cioe I'OGI deve solo giudicare se le procedure
seguite nell’irrogare la sanzione siano state rispettose della norma e dei diritti
dei soggetti coinvolti.

I ricorsi avverso le sanzioni disciplinari di competenza dell'Organo di Garanzia
Interno vanno presentati in forma scritta al Dirigente Scolastico entro 15 giorni
dalla comunicazione delle sanzioni medesime. II ricorso non sospende |'efficacia
della sanzione. La decisione dell'Organo di Garanzia Interno & presa, previa
audizione degli interessati, nei 10 giornisuccessivi.

Funzionamento dell'Organo di Garanzia: I'Organo di Garanzia Interno rimane in
carica tre anni e delibera validamente se sono presenti tutti i componenti. Le
decisioni sono prese a maggioranza; in caso di parita di voti prevale quello del
Presidente. Non € ammessa l'astensione.

Le sedute sono verbalizzate su apposito registro a cura di un Segretario
nominato dal Presidente.

Nel caso in cui siano coinvolti nel procedimento disciplinare il genitore o
I"allievo/a che fanno parte del comitato di garanzia, questi non potranno far
parte dell'organo limitatamente alle operazioni e delibere concernente il figlio
del genitore o lallievo coinvolti nel procedimento disciplinare. Il genitore e
I"allievo saranno sostituiti dai primi genitori o allievi non eletti, mentre il docente

sara sostituito dall’ insegnante piu anziano d’eta in servizio presso la scuola e
non coinvolto nel procedimento disciplinare. Il dirigente scolastico sara sostituito
da un collaboratore o suo delegato se non coinvolto nel provvedimento
disciplinare o dall’ insegnante piu anziano d’eta in servizio presso la scuola e
non coinvolto nel procedimento disciplinare. In questo ultimo caso l'insegnante
pil anziano d’eta sara anche il presidente della commissione

Il ricorso va intestato al dirigente scolastico come presidente della commissione
di garanzia ed in esso vanno obbligatoriamente indicati: nome e cognome
dell’allievo che ha commesso la violazione, nome e cognome del genitore;
oggetto del ricorso; riferimento alla sanzione applicata; motivazioni inficianti il



dispositivo di applicazione della sanzione; data e firma del genitore. Il ricorso
sospende |'esecuzione della sanzione solo se viene presentato prima della data
prevista per detta esecuzione, fermo restando il tempo massimo di quindici
giorni per la sua presentazione. Nel caso in cui il ricorso venga presentato dopo
I'inizio dell’esecuzione della sanzione e venga accolto dalla commissione di
garanzia, verranno annullati i possibili effetti della sanzione e, quando possibile
la sanzione stessa o una parte diessa.

ASSEMBLEE STUDENTESCHE

Lo studente ha diritto alla partecipazione attiva e responsabile alla vita della
scuola. Annualmente gli studenti eleggono i rappresentanti di classe e di Istituto
che, nella veste ufficiale, costituiscono il tramite funzionale piu idoneo alla
comunicazione Dirigenza-docenti-alunni.

I rappresentanti possono riunirsi durante l'orario scolastico (per un max. di 10
ore annue) e formare un Comitato studentesco per avanzare proposte al
Collegio dei Docenti, al Consiglio di Istituto e per organizzare attivita culturali,
ricreative e sportive.

ASSEMBLEA DI CLASSE

Gli studenti hanno diritto di riunirsi in assemblee di classe fino a due ore al
mese

a) un’‘ora di assemblea di classe verra automaticamente autorizzata nell’ora
precedente lo svolgimento dell’Assemblea d’istituto.

b) per I'eventuale seconda ora di assemblea, le richieste vanno formulate per
iscritto al Coordinatore di Classe con almeno 5 giorni di preavviso. Le richieste
devono essere controfirmate dal docente che ha dato disponibilita all’'uso delle
proprie ore di insegnamento per lo svolgimento dell’assemblea.

ASSEMBLEA DI ISTITUTO

Le assemblee d'Istituto possono essere svolte durante l'orario delle lezioni. Sono
convocate su richiesta del Comitato Studentesco o su richiesta di almeno il 10%
degli studenti iscritti con almeno 8 giorni di preavviso. La richiesta, presentata
al Dirigente Scolastico tramite i rappresentanti di Istituto degli studenti, deve



contenere 'ordine del giorno da esaminare, con piu di un puntoall’odg.

Copia della convocazione viene affissa all’Albo dell’istituto e pubblicata sul sito..
Nel corso del mese e consentito lo svolgimento di una sola Assemblea d'Istituto,
nel limite massimo delle ore di lezione di unagiornata.

Al termine dell'’Assemblea, i Rappresentanti d'Istituto sono tenuti a
redigerne il verbale.

1) L'Assemblea d'Istituto deve darsi un regolamento che sara inviato, assieme
a un programma di massima delle assemblee stesse, in visione al Consiglio
d'Istituto. In ogni caso non potra terminare mai prima delle 11,15.

2) Il Dirigente scolastico, o un suo delegato, ha potere di intervento, fino a
ordinare la sospensione dell'Assemblea, nei casi di violazione del regolamento o
in caso di constatata impossibilita di un ordinato svolgimento della stessa.
L'intervento del Dirigente durante lo svolgimento dell'assemblea e
previsto soltanto quando inormali organi preposti all'ordinato
svolgimento dell'assemblea  non siano in grado di provvedere in
proposito (DPR, 31/05/1974, n.416, art.44).

3) E consentito che alle Assemblee d'Istituto, per un numero massimo di quattro
durante lo stesso anno scolastico (DPR 31/05/'74, n.416, art, 43), partecipino
esperti di problemi sociali, culturali, artistici e scientifici, nel rispetto delle finalita
generali de POF e previa autorizzazione del Dirigente e del Consiglio di Istituto.
I nominativi degli esperti devono essere indicati insieme agli argomenti da
inserire nell'0.d.G. (DPR, 31/05/1974, n.416, art.43). In casi urgenti solo il
Dirigente Scolastico pud autorizzare la partecipazione all'Assemblea di esperti
esterni.

4) In conformita con lo spirito democratico che ispira le assemblee degli
studenti, si ribadisce che la partecipazione non € sottoposta a vincolo o ad
obbligo. Gli alunni che non fossero interessati sono obbligati a restare nella
propria classe vigilati dai Docenti della classe e possono allontanarsi dall'Istituto
solo previa autorizzazione del Dirigente Scolastico e, se minorenni, dei genitori.

La scuola comunque ha l'obbligo di preavvisare mediante circolare e apposito
avviso affisso all'albo le famiglie circa la data, gli orari e i locali dell'assemblea
(Nota Min. P.I., prot. n.820, 25/06/1988).

5) I rappresentanti d'Istituto ed il Comitato Studentesco sono tenuti a esercitare
una efficace opera di sensibilizzazione presso tutti gli studenti perché le
assemblee studentesche rientrino perfettamente nell'attivita didattica e
costituiscano un momento efficace di crescita democratica e culturale.

6) Gli insegnanti, in coincidenza con le assemblee d'Istituto, sono tenuti a
rimanere a scuola, secondo il proprio orario di servizio (Nota Min. prot. n. 4733
del 26.11.03).

Sezione 2 - STUDENTI



DIRITTI

1. Lo studente ha diritto a una formazione culturale e professionale
qualificata che rispetti e valorizzi, anche attraverso I'orientamento, l'identita di
ciascuno e sia aperta alla pluralita delle idee. La scuola persegue la continuita
dell'apprendimento valorizzando le inclinazioni personali degli studenti sia
attraverso un’adeguata informazione, che con la possibilita di attivare un
dialogo aperto in grado di rispondere alle richieste di sviluppare temi
liberamente scelti, oltre che di realizzare iniziative autonome.

2. La comunita scolastica promuove la solidarieta tra le sue componenti e
tutela il diritto dello studente alla riservatezza.

3. Lo studente ha diritto di essere informato sulle decisioni e sulle norme
che regolano la vita della scuola.

4. Lo studente ha diritto alla partecipazione attiva e responsabile alla vita
della scuola. I dirigenti scolastici e i docenti, con le modalita previste dal
Regolamento di Istituto, attivano con gli studenti un dialogo costruttivo sulle
scelte di loro competenza in tema di programmazione e definizione degli
obiettivi didattici, di organizzazione della scuola, di criteri di valutazione
trasparente e tempestiva, volta ad attivare un processo di autovalutazione che
lo conduca a individuare i propri punti di forza e di debolezza e a migliorare |l
proprio rendimento.

5. Nei casi in cui una decisione influisca in modo rilevante
sull’organizzazione della scuola gli studenti, anche su loro richiesta, possono
essere chiamati ad esprimere la loro opinione mediante una consultazione.

6. Gli studenti hanno diritto alla liberta di apprendimento ed esercitano
autonomamente il diritto di scelta tra le attivita curricolari integrative e tra le
attivita aggiuntive facoltative offerte dalla scuola.

7. Le attivita didattiche curricolari e le attivita aggiuntive facoltative sono
organizzate secondo tempi e modalita che tengono conto dei ritmi di
apprendimento e delle esigenze degli studenti.

8. Gli studenti hanno diritto al rispetto della vita culturale e religiosa della
comunita alla quale appartengono. La scuola promuove e favorisce, a tal fine,
iniziative volte all’accoglienza e alla tutela delle diversita linguistiche e culturali
anche attraverso la realizzazione di attivita interculturali.

9. La scuola si impegha a porre progressivamente in essere le condizioni
per assicurare:

- un ambiente favorevole alla crescita integrale della persona e un servizio
educativo e didattico di qualita;

- I'accesso ad offerte formative aggiuntive e integrative, anche mediante
il sostegno di iniziative

liberamente assunte dagli studenti e dalle loro associazioni;

- I"attivazione di iniziative concrete per il recupero di situazioni di ritardo e
di svantaggio, nonché per la prevenzione e il recupero della dispersione
scolastica;

- la salubrita e la sicurezza degli ambienti, che debbono essere adeguati a



tutti gli studenti anche diversamente abili;

- la disponibilita di un‘adeguata strumentazione tecnologica e di servizi di
sostegno e promozione della salute e di assistenza psicologica

10.  Ogni componente pu0 riunirsi nelle assemblee previste dai Decreti
Delegati; in particolare le assemblee degli studenti sono considerate parte
integrante della loro formazione educativa. Gli studenti hanno diritto a
partecipare in modo attivo e responsabile alla vita della Scuola. Gli studenti
hanno diritto di associarsi liberamente all'interno dell'Istituto mediante
deposito agli atti dello statuto dell'associazione, cosi come previsto dal D.P.R.
567/96 e sue modifiche e integrazioni. Gli studenti hanno diritto ad utilizzare
gli spazi della scuola al fine di svolgere iniziative come singoli o come
associazioni secondo le modalita previste dagli specifici regolamenti e
convenzioni. Lo studente al compimento del diciottesimo anno di eta deve
essere informato sui diritti che gli derivano dall'acquisizione della capacita di
agire e in particolare dal decreto legislativo n. 196/03 relativo alla privacy; il
trattamento dei suoi dati e il passaggio di informazioni inerenti la sua carriera
scolastica potra avvenire, da allora in poi, solo con il suo consenso scritto.

DOVERI

Art. 1

ORARIO DI INGRESSO
Gli studenti devono entrare nellIstituto al suono della prima campanella alle
ore 08.00, al suono della seconda campanella alle ore 08.05 i docenti danno
inizio alla lezione. Alle 8,15 il portone verra chiuso. Gli studenti sono tenuti al
rispetto del normale orario scolastico, pertanto, I'arrivo in ritardo a scuola &
consentito solo come evento eccezionale.
L'ingresso oltre le ore 8,15 sara monitorato dallo Staff settimanalmente.
Saranno avvisate, con fonogramma, le famiglie di quegli allievi che avranno
accumulato un numero di tre ritardi nell’arco della settimana. Sono esclusi da
tale computo gli studenti muniti di permesso permanente di ingresso posticipato
dovuto a motivi documentati di trasporto e/o di salute.

Gli studenti devono accedere all'Istituto ordinatamente e raggiungere
silenziosamente le proprie aule. Non & consentito sostare nell’atrio, nei
corridoi, lungo le scale, negli spazi comuni.

Ambienti di apprendimento tematici — spostamenti degli

alunni

L'innovazione pedagogico - organizzativa inerente al Progetto DADA prevede la
costruzione di ambienti di apprendimento “tematici”, assegnati a docenti della
stessa disciplina o appartenenti a gruppi di discipline affini: sono gli alunni a
spostarsi da un’aula all’altra in base all’'orario didattico e alle modalita di
apprendimento da svolgere, mentre gli insegnanti rimangono nello stesso spazio



caratterizzante I'ambito tematico di insegnamento, attendendo i ragazzi al cambio
dell’ora.

Gli arredi, l'organizzazione spaziale, le strumentazioni presenti nelle aule sono
personalizzati e scelti in modo da rendere l'insegnamento piu funzionale alle
caratteristiche di ogni specifica disciplina. La valorizzazione delle aule pone le basi
per espletare una didattica per ambienti di apprendimento, favorendo
quest’ultimo in senso laboratoriale e cooperativo.

Le aree disciplinari dell’Istituto sono le seguenti: Area scientifica, Area storico-
letteraria, Area linguistica, Area giuridico-economica, Area tecnologica biennio,
Area tecnologica triennio, Area scienze motorie.

La flessibilita didattica e organizzativa costituisce dunque |'aspetto maggiormente
qualificante di una scuola veramente autonoma e attenta ai bisogni formativi delle
alunne, degli alunni e del territorio.

Di seguito si individuano e si precisano le varie Disposizioni destinate a docenti,
studenti e collaboratoriscolastici:

Disposizioni per i Docenti

- I docenti della prima ora dovranno trovarsi in aula cinque minuti prima

dell'inizio delle lezioni (CCNL2022/05, art. 27, comma 5);

- I docenti sono invitati a rispettare scrupolosamente I'orario di inizio e fine

lezione per consentire agli studentidi arrivare in tempo alla lezione successiva;

- Il controllo dell’aula da parte dei docenti prevede che lo spazio sia in ordine e
pulito;

- Durante lo spostamento degli alunni per il cambio dell’ora, i docenti

vigileranno l'ordinata uscita dall'aulada parte degli stessi;

- I docenti di Sostegno, in base al proprio orario di servizio, dovranno seguire

la classealla quale sono assegnati per il cambio aula;

- I docenti sono invitati a osservare gli allievi e a supportarli con chiarimenti e

suggerimenti affinché glispostamenti avvengano con rapidita ed efficacia.

Disposizioni per gli Studenti

- Gli studenti hanno a disposizione, per gli spostamenti da un’aula all’altra,

quattro minuti durante i quali portano con sé i propri effetti (zaini, giubbini e

quanto di personale in loro possesso); tali spostamenti sono facilitati da percorsi

creati “ad hoc”, contrassegnati dallo stesso colore e/o simboli dei vari

dipartimenti;

Nel corso degli spostamenti, gli studenti mantengono un comportamento corretto

e un tono di voce adeguato al contesto;

- Non é consentito I'utilizzo dei bagni e/o I'approvvigionamento ai distributori
durante gli spostamenti;

- Gli studenti, al suono della campanella, sono tenuti a raccogliere il proprio

materiale e lasciare l'aula inordine e pulita;

- Se all’'uscita dall’aula € in corso il transito di altre classi, gli studenti

dovranno immettersi nel flusso in maniera ordinata;

- Nel caso di incrocio di flussi, la classe rispettera la precedenza a destra;

- Se l'aula di destinazione e chiusa, la classe attendera il docente in modo

ordinato nel corridoio, tenendosisulla destra al fine di favorire il flusso delle altre

classi;

- Nel caso la classe trovi l'aula ancora occupata dagli alunni che hanno

partecipato alla lezione precedente, dovra attendere in modo ordinato nel



corridoio fino al completo deflusso della classe in uscita;

- Gli studenti sono gli unici responsabili dei loro effetti personali, non &

consentito uscire dall’aula perrecuperare effetti personali lasciati altrove senza

l'autorizzazione del docente;

- Gli studenti si rendono altresi responsabili della salvaguardia e del corretto
utilizzo dell’aula e delle attrezzatureivi presenti.

Disposizioni per i Collaboratori Scolastici

- Tutto il personale docente e non docente € tenuto, in egual modo, a vigilare sul

corretto comportamento deglialunni durante gli spostamenti;

- I collaboratori si dispongono su ogni piano per controllare che l'ingresso e

l'uscita degli alunni sianoordinati;

- Durante le lezioni, sara necessario assicurare sempre la presenza di almeno un
collaboratore a ogni piano;

- Si raccomanda la massima attenzione nel controllare, a ogni cambio di aula,
che tutti gli alunni si siano trasferiti nelle rispettive destinazioni. Nel caso il
personale notasse studenti singoli o in gruppo stazionanti negli spazi scolastici
senza giustificazione, & tenuto a segnalarlo immediatamente ai docenti;

- I collaboratori si dispongono in modo da poter vigilare gli alunni durante ogni
intervallo e prevenire situazioni di pericolo.

Art. 2
ASSENZE, RITARDI, USCITE ANTICIPATE,GIUSTIFICAZIONI,
PERMESSI
Gli studenti possono assentarsi dalle lezioni solo per gravi e comprovati motivi.
La giustificazione delle assenze deve avvenire esclusivamente on line nella
sezione dedicata nel Registro Elettronico, utilizzando la password
consegnata dalla Segreteria ai genitori, che sono gli unici responsabili della
sua segretezza e conservazione.
Per le assenze dovute a malattia. € obbligatorio esibire il certificato medico
quando esse si sono protratte oltre cinque giorni, compresi quelli festivi, mentre
rimane facoltativa la possibilita di esibire il certificato per una malattia inferiore
a 5 giorni.
Le assenze superiori a cinque giorni, che non siano per malattia, vanno
giustificate con dichiarazione personale scritta del genitore e accompagnata da
valido documento d’identita per I'autentica di firma.
Le ore di assenza saranno scorporate dal monte ore annuo, solo se saranno
giustificate da certificato emesso da ente ospedaliero pubblico o privato.
Sono detratte dal monte ore annuo anche le ore di assenza per accertamenti e
prove fisiche, richiesti per il rilascio del libretto di gente di mare, poiché sono
considerate ore valide per ASL.

a) Gli studenti che, a causa degli orari dei mezzi pubblici, incontrino gravi ed
obiettive difficolta di trasporto, potranno ottenere un permesso di uscita e/o di
entrata differenziata (valido per tutto I'anno scolastico), documentando
esaurientemente le loro esigenze, supportate, almeno la prima volta, dalla



presenza del genitore.

E consentita I'uscita anticipata degli allievi minorenni solo su richiesta personale
del genitore, che verra a prelevare il figlio, valutata dal Dirigente Scolastico o
docente delegato.

Alle indicazioni suddette si devono attenere tutti gli alunni, anche
quelli maggiorenni.

Qualora I'Istituzione scolastica non possa garantire il servizio o la sorveglianza,
in particolare nelle ultime e/o nelle prime ore, sara consentito I'anticipo del
termine delle lezioni e l‘uscita degli alunni delle classi interessate e/o il
posticipo dell’entrata avendo cura di informare le famiglie. All'inizio dell’anno
scolastico sara consegnato agli studenti apposita dichiarazione da firmare da
parte dei genitori con valore di liberatoria.

VALIDITA DELL’ANNO SCOLASTICO
Affinché I'anno scolastico possa ritenersi valido, lo studente deve frequentare
almeno il 75 % del monte ore personalizzato (art. 14 DPR 122/2009). Nello
specifico, il computo delle ore assenze max previste (25% dell’'orario annuale
personalizzato), risulta essere cosi riassunto:

ORE
MAX
ORE ORE (25%)
SETTORE IINDIRIZZO CLASSI COMPLESSIVE DI
SETTIMANALL ANNUALI ASSENZA
ANNUALE
1089
TRASPORTI E PRIME 33 272
TECNOLOGICO LOGISTICA
TUTTE 32 1056 264
1089
SERVIZI PRIME 33 272
SERVIZI COMMERCIALI
TUTTE 32 1056 264




Non concorrono al computo delle assenze:
a) Attivita deliberate dall’ Istituto che si svolgono all’esterno della scuola (gite,
stage, etc.).
b) Entrate posticipate e/o uscite anticipate autorizzate dal Dirigente
esclusivamente per motivi di trasporto o di salute (solo se certificate dall’o-
spedale) per l'intero a.s. o parte diesso.
c) Assenze per motivi di salute giustificate da certificati ospedalieri
d) Gravi patologie accertate da struttura ospedaliera
e) Gravi e non prevedibili motivi da valutare in caso di evenienza previsti dalle
norme vigenti.
f) Attivita sportive riconosciute dal Coni.
g) Donazione di sangue.
h) Adesione a confessioni religiose con le quali esiste una specifica intesa (CM
n°20 del4.3.2011).
i) Partecipazione a concorsi pubblici
j) Gravi e documentati motivi familiari, allontanamenti temporanei dal nucleo
familiare di studenti minori e trasferimenti temporanei del nucleo familiare per gravi

motivi attestati dal tribunale dei minori o dai servizi sociali. Partecipazione a
convocazione del tribunale dei minori.

Art. 4
Feste a scuola

Sono consentiti momenti di festa all'interno della scuola organizzate da singole
classi o gruppi di classi. In tali occasioni € permessa la consumazione solo di
prodotti confezionati che non contengano panne, creme o altre farciture
facilmente deperibili e provenienti da laboratori non autorizzati. Le
manifestazioni dovranno svolgersi nel rispetto delle condizioni di sicurezza per
gli alunni, il personale scolastico e I'eventuale pubblico. Resta inteso che gli
alunni alla fine delle feste dovranno ripulire I'ambiente (classe o altri spazi)
evitando di lasciare in giro carte, cibi e altro.

Art. 5
USCITE DALL'AULA

g) Durante le lezioni non e consentito uscire dall’aula prima delle 10,15. Solo
in caso di evidente necessita, il docente puo far uscire gli studenti prima della
fine della 2~ ora di lezione. In ogni caso non puo uscire piu di uno studente alla
volta. Nel caso in cui I'assenza dall’aula si prolunghi oltre un certo limite
fisiologico, il docente informera di cio il personale ausiliario il quale
invitera lo studente a rientrare in classe. Nel caso in cui il personale
ausiliario non riesca a trovare l’allievo, si annotera |'assenza sul
registro elettronico.



Art. 6
USO DI TELEFONI MOBILI O DI ALTRI DISPOSITIVI
ELETTRONICI

Non e consentito usare, all'interno della scuola e durante le ore di lezione,
telefoni cellulari sia in chiamata sia in ricezione, lettori MP3 o analoghi, o altri
strumenti elettronici personali che possono arrecare disturbo o distrazione allo
svolgimento delle lezioni. Tali dispositivi vanno tenuti spenti. In caso di
violazione l'insegnante puo disporre con apposita annotazione il ritiro del
dispositivo che verra preso in consegna dal Dirigente e reso personalmente ad
un genitore. Tale violazione, se reiterata, pudo dar luogo a procedimento
disciplinare. In particolare & fatto tassativo divieto di riprendere immagini,
suoni o filmati (fatti salvi quelli registrati per motivi didattici) di persone,
anche in gruppo, senza il loro esplicito consenso (circ. Miur prot.n.30/2007).

Lo smartphone potra essere utilizzato soltanto per lezioni in modalita BYOD,
con l'autorizzazione esplicita del docente dell’ora e per esclusivi fini didattici.

Art. 7
DIVIETO DI FUMO

E' assolutamente vietato agli studenti fumare nei locali e negli spazi anche
esterni della scuola. Il divieto di fumo deve essere rispettato anche dai Docenti
e dal personale ATA: i trasgressori saranno sanzionati dal Dirigente Scolastico
secondo le norme vigenti.

L'Istituto, in accoglimento del dettato normativo del ddl. Lorenzin del
26/07/2013, estende il divieto di fumo anche alle sigarette elettroniche; inoltre
non sara consentito fumare anche nei giardini, nei cortile e nei parcheggi di
pertinenza dell'Istituto. Ai trasgressori saranno applicate le contravvenzioni
nella misura di euro 25,82 per la prima volta e 250,00 in caso di recidiva, che
saranno versate sul c¢/c bancario dell’istituto.

ART 8
Criteri formazione classi

L'assegnazione alle sezioni degli allievi iscritti al primo anno sara attribuita ed
operata sulla base di un sorteggio, che garantisca una equa distribuzione degli
alunni, sia nel numero, sia in base alle valutazioni riportate al termine delle
scuole medie.

Gli alunni diversamente abili hanno priorita nella scelta della sezione e possono
indicare come preferenza un gruppo di alunni provenienti dalla stessa scuola o
classe fino ad un massimo di cinque. Hanno, altresi, priorita nella scelta della



sezione i fratelli e le sorelle di alunni iscritti o che hanno concluso il corso di
studi entro i tre anni scolastici successivi.

Gli studenti non promossi di qualunque anno di corso hanno diritto a non
iscriversi nella sezione di provenienza, se richiesto. Possono esprimere la
preferenza per un'altra sezione, saranno accontentati compatibilmente con le
disponibilita di posti e le dinamiche della classe richiesta.

ART. 9
Criteri di eventuale accorpamento

Se in base alle normative vigenti sul numero minimo di alunni necessari per la
formazione delle classi terze (ex I liceo), si presentasse la necessita di
smembrare una classe, cid avverra in base al seguente criterio:

A : classe con minor numero di alunni;

B : sorteggio tra tutte le terze classi ad eccezione di quelle con alunni
diversamente abili.

Nel primo caso gli alunni della classe smembrata avranno la facolta di scelta
della sezione compatibilmente con le disponibilita numeriche delle esistenti
classi cui gli alunni devono accedere.

Art 10 USO DELLA DIVISA

La divisa per entrambi gli indirizzi, tecnico e professionale, va indossata
obbligatoriamente dagli studenti dalla classe seconda (IPSC) e dalla classe
terza (ITTL) in poi in tutti gli eventi che abbiano una rilevanza esterna per
I'immagine della scuola (PCTO, partecipazione a convegni, manifestazioni,
uscite in barca...). All'interno dellistituto € obbligatorio che sia indossata
almeno tutti i sabati di novembre, dicembre e gennaio e le domeniche degli
open day, ai fini dell’'orientamento e, per gli studenti dell'ITTL, su richiesta del
docente, durante le lezioni di laboratorio di navigazione e carteggio, nonché
tutti i lunedi da febbraio a maggio. L'inadempienza verra sanzionata con una
nota disciplinare

zion - REGOLAMENTO DI DISCIPLINA

Art.1 - Premessa

Compito preminente della scuola & educare e formare, non punire. A questo
principio deve essere improntata qualsiasi azione disciplinare: in tal senso ogni
Consiglio di Classe e i soggetti in generale interessati all’irrogazione delle sanzioni
adegueranno la propria decisione al contesto specifico.

La successione delle sanzioni non €, né deve essere automatica: mancanze lievi
possono rimanere oggetto di sanzioni leggere anche se reiterate; mancanze piu
gravi sono oggetto di sanzioni o procedimenti rieducativi commisurati.

La sanzione deve essere irrogata in modo tempestivo per assicurarne la



comprensione e quindi l'efficacia. Le sanzioni possono essere inflitte anche per
mancanze commesse fuori della scuola, ma che siano espressamente collegate
a fatti o eventi scolastici e risultino di tale gravita da avere una forte
ripercussione nell'ambiente scolastico. La convocazione dei genitori non deve
configurarsi come sanzione disciplinare, ma come mezzo di informazione e di
accordo per una concertata strategia di recupero: tale atto dovra essere
compiuto a livello preventivo dal Consiglio di Classe in una seduta congiunta.

Art. 2 - Principi
1. La responsabilita disciplinare e personale. Nessuno pu0 essere sottoposto a
sanzioni disciplinari senza essere stato prima invitato ad esporre le proprie
ragioni. Nessuna infrazione disciplinare connessa con il comportamento puo
influire sulla valutazione del profitto.

2. In nessun caso puo essere sanzionata, né direttamente né indirettamente, la
libera espressione di opinioni correttamente manifestata e non lesiva dell’altrui
personalita.

3. Le sanzioni sono sempre temporanee, proporzionate alla infrazione
disciplinare e ispirate, per quanto possibile, al principio della riparazione del
danno.

4. Allo studente deve sempre essere offerta la possibilita di convertire la sanzione
in attivita a favore della comunita scolastica (pulizia delle aule, piccole
manutenzioni, attivita assistenziali nell’lambito della comunita scolastica, supporto
alla biblioteca etc..) o di una comunita esterna (mensa dei poveri, centro per i
disabili...). Tali attivita, che possono non attuarsi contemporaneamente alle ore di
lezione, sono valutate in base all'organizzazione scolastica, alla disponibilita di
assistenza del personale della scuola e alla congruita rispetto alla sanzione di cui
sono sostitutive.

5. Contro le sanzioni disciplinari & ammesso ricorso da parte dello studente (o
dei genitori se minorenne) al Comitato diGaranzia. Nel caso in cui l'istanza a
tale organo avvenga dopo l'irrogazione della stessa, |'eventuale esito positivo
dell'istruttoria avra ricaduta sull’annullamento degli effetti della sanzione sul
voto di comportamento.

Art. 3: Interventi educativi correttivi

Lo studente non puo essere allontanato dall’aula durante le ore di lezione: il dovere
di vigilanza, infatti, impone che in nessun caso |'alunno sia lasciato fuori dall’aula.
In relazione ai doveri che lo studente e tenuto ad osservare (in particolare quelli
elencati dall’art. 3 del D.P.R. n. 249), all’'esigenza del corretto svolgimento dei
rapporti all'interno della comunita scolastica e alle esigenze particolari derivanti
dalla situazione specifica dell'Istituto, sono individuate le mancanze disciplinari, le
corrispondenti sanzioni nonché i relativi soggetti incaricati di irrogarle riportati
nella tabella riepilogativa sottostante.



SANZIONI

Comportamenti sanzionabili

Tipologia delle sanzioni
(selezionate dal docente in
base alla gravita della

violazione)

Sanzioni per reiterazione

Organi competenti a
irrogarla

Assenze o ritardi non giustificati
entro il termine di tre giorni

Richiamo verbale e
annotazione sul registro di
classe

Annotazione sulregistro
di classe;
convocazione dei
genitori;

Insegnante della
prima e seconda ora
di lezione e/o
coordinatore




REGOLAMENTO DELLE SANZIONI DISCIPLINARI

nota sul registro di classe.

Azioni di disturbo nei corridoi, 1. nota sul registro di classe e 1. Insegnante che
uscite non autorizzate, uscite non convocazione dei genitori; ha accertato il
motivate,.uscite. per-un te.mpo 2. allontanamento di un giorno comportamento
superiore ai 10 minuti dalla comunita scolastica 2. Il Consiglio di
alla quarta annotazione. classe
Turbamento delle lezioni. nota sul registro di classe. 1 nota sul registro diclasse e 1. Insegnante che
convocazione dei genitori; ha accertato il
2 allontanamento di un giorno Comportamento
dalla comunita scolastica 2. Il Consiglio di
dopo la terza annotazione classe
Utilizzo di dichiarazioni false o nota sul registro di classe. | 1, nota sul registro di classe e 1. Insegnante che
non genuine per il contenuto convocazione dei genitori; ha accertato il
o la sottoscrizione 2. allontanamento di un giorno Comportamento
dalla comunita scolastica dopo 2. Il Consiglio di
la terza annotazione. classe
Comportamenti o espressioni | 1. esclusione della 1. esclusione della partecipazione
irriguardosi o lesivi dell’altrui partecipazione ad ad iniziative extradidattiche (ivi
personalita, del nome, iniziative extra compresi film, teatro, visite
dell'immagine, dell’'onore della didattiche (ivi compresi aziendali, visite e viaggi Il Consiglio di classe
reputazione nei confronti dei film, teatro, visite d‘istruzione, ecc.);
componenti di tutta la comunita aziendali, visite e viaggi 2. esclusione da incarichi quali
scolastica anche se istruz. ecc.); rappresentante di classe e
compiuti fuori dallaula | 5 esclusione da incarichi d’istituto;
(cortili, bagni, scale, altri locali quali rappresentante di 3. allontanamento dalla comunita

e/o durante visite e viaggi
d’istruzione)

classe e d'istituto;
3. allontanamento dalla

scolastica per un periodo da 3
a 15 giorni (1).




comunita scolastica per
un periododa 1l a6
giorni (1).

Commissione di reati che
comportino gravi violazioni
dell’'integrita, della dignita e del
rispetto della persona umana e del
patrimonio, tali da ingenerare un
elevato allarme sociale

. allontanamento dalla

comunita scolastica per
un periododa 1 a 15
giorni (1);

. allontanamento dalla

comunita scolastica per
un periodo superiore a
15 giorni con conse-
guente valutazione del
comportamento inferiore
a 6/10 (2).

. allontanamento dalla comunita

scolastica per un periodo supe-
riore a 15 giorni e conseguente
valutazione del comportamento
inferiore a 6/10 (2);

. allontanamento dalla comunita

scolastica per l'intero anno
scolastico (4);

. esclusione dello studente dallo

scrutinio finale o la non
ammissione all’'esame di stato
conclusivo del corso di studi

(5).

Il Consiglio di Classe
(per sanzioni fino a 15
giorni)

Il Consiglio di Istituto
(per sanzioni oltre 15
giorni)




REGOLAMENTO DELLE SANZIONI DISCIPLINARI

. Violazione del divieto di utiliz- 1. censura e nota sul 1. Insegnante che
zo del cellulare e di qualsiasi registro di classe con ha accertato il
apparecchiatura di registra- sequestro del e ritiro da comportamento;
zione nei locali della scuola. parte dei genitori presso Allontanamento dalla 2. Insegnante che

. Chiamate e ricezioni di telefo- I'ufficio dei collaboratori comunita scolastica per ha accertato il
nate e utilizzo delle funzione del Dirigente Scolastico; un periodo da 1 a 3 giorni comportamento;
SMS. 2. nota sul registro di classe (1). 3. 1l Consiglio di

. Utilizzo per registrazioni voca- con sequestro del cellula- classe.

li, foto e /o filmati (videotele- re o simili e ritiro da parte
foni, fotocamere, videocame- dei genitori presso |'uffi-
re registratori). cio dei collaboratori del

. Violazione del divieto di utiliz- Dirigente Scolastico;
zo di lettori MP3, I-pod o 3. nota sul registro di classe
simili nei locali della scuola: e allontanamento dalla

. Rifiuto di consegnare il cellu- comunita scolastica per
lare o altra strumentazione un periodo da 1 a 2 giorni

(1).
Violazione del divieto di fumo Nota sul registro di classe e | 1. nota sul registro di 1. Insegnante che ha
nei locali della scuola. sanzione economica di € classe e sanzione accertato il com-
27,50 (3) economica di € 27,50 portamento e/o
(3); personale tutto,
2. dopo la seconda alunni compresi, i
violazione, allontana- quali provvede-
mento dalla comunita ranno a comuni-
scolastica per un care il fatto ai re-
periodo da 3 a 10 sponsabili per il
giorni (1). fumo.




2. Consiglio di

classe.
Danneggiamento, distruzione o Allontanamento dalla comunita | Allontanamento dalla
dispersione di cose non scolastica per un periodo da 1a| comunita scolastica per Consiglio di Classe.
meramente accidentale o in 10 giorni (1). un periodo da 3 a 15
violazione delle disposizioni giorni (1).

organizzative e di sicurezza
(resta fermo I'obbligo del
risarcimento del danno).

Sospensione della sanzione e recidiva

(1) Convertibile in attivita a favore della comunita scolastica secondo quanto previsto dall’allegato alla tabella delle sanzioni
disciplinari (1 giorno di sospensione corrisponde a 5 ore di attivita in favore della comunita scolastica vedere art.7) e in attivita
a favore della comunita esterna (mensa dei poveri, comunita per disabili..). Per tali attivita & vincolante l'autorizzazione dei
genitori in forma scritta, se gli studenti sono minorenni, o il loro consenso scritto, se maggiorenni.

(2) Il particolare rilievo che la valutazione di insufficienza del comportamento assume nella carriera scolastica dello studente
richiede che sia adeguatamente motivata e verbalizzata in sede di effettuazione dei Consigli di classe sia ordinari che
straordinari e soprattutto in sede di scrutinio intermedio e finale. Essa presuppone che il C.d.C. abbia accertato che lo
studente:

[0 Nel corso dell’anno sia stato destinatario di una nuova irrogazione di sanzione che comporti I'allontanamento temporaneo

dello studente dalla comunita scolastica per un periodo superiore a 15 gg. (art. 4 commi 9, 9 bis e 9 ter delloStatuto); [
Successivamente alla irrogazione della sanzione, non abbia dimostrato concreti cambiamenti nel comportamento.

(3) Le somme raccolte a titolo di sanzione per la violazione dei divieti e il loro deposito sono stabilite per legge dello Stato

(4) L'irrogazione di tale sanzione, da parte del Consiglio d'Istituto, € prevista alle seguenti condizioni:
1) devono ricorrere situazioni di recidiva, nel caso di reati che violino la dignita e il rispetto per la persona umana, oppure
atti di grave violenza o connotati da una particolare gravita tali da determinare seria apprensione a livello sociale;
2) non sono esperibili interventi per un reinserimento responsabile e tempestivo dello studente nella comunita durante
I'anno scolastico.



(5) Nei casi piu gravi di quelli gia indicati al punto (4) ed al ricorrere delle stesse condizioni ivi indicate, il Consiglio d’istituto

puo disporre I'esclusione dello studente dallo scrutinio finale o la non ammissione all’esame di Stato conclusivo del corso di

studi (Comma 9 bis).

SANZIONI PER COMPORTAMENTI DI GRUPPO

Tipologia delle sanzioni
Comportamenti sanzionabili (selezionate dal docente Sanzioni per reiterazione |Organi competenti

in base alla gravita della a irrogarla
violazione)

Esclusione della partecipazione | 1, Insegnante che

A2|don| Chi tlérbli’:mo il rleg.olare . I <tro di dl S ad . . N ha accertato il
- disturbo in classe; e convocazione dei e o comportamen-
’ compresi film, teatro, visite )
- allont to dalla cl genitori; iendali. visite e viaqdi to;
allontanamento dalla classe ' aziendali, visite e viaggi
durante il cambio dell’ora. d’istruzione, ecc.). 2. Considlio di
Sospensione con obbligo di ) lon5|g o di
frequenza per un periodo classe
da 2 a 6 giorni.
Danneggiamento, distruzione o 1. Esclusione della Allontanamento dalla Consiglio di Classe
dispersione di cose non meramente partecipazione ad comunita scolastica per un
accidentale o in violazione delle iniziative extradidat- periodo da 3 a 15 giorni (1)

disposizioni organizzative e di
sicurezza (resta fermo |'obbligo del
risarcimento del danno)

tiche (ivi compresi
film, teatro, visite
aziendali, visite e
viaggi d’istruzione,
ecc.).

2. Allontanamento dalla
comunita scolastica
per un. periododa 1 a
10 giorni (1).




Comportamenti o espressioni
irriguardosi o lesivi dell’altrui
personalita, del nome,
dell'immagine, dell’'onore,
della reputazione, nei
confronti di tutti i componenti
della comunita scolastica,
anche se compiuti fuori
dall’aula (cortili, bagni, scale,
altri locali) e/o durante visite
e viaggi d’istruzione

Esclusione della
partecipazione ad
iniziative extradidattiche
(ivi compresi film, teatro,
visite aziendali, visite e
viaggi d’istruzione, ecc.).
Allontanamento dalla
comunita scolastica per
un. periododal a6
giorni (1).

Allontanamento dalla
comunita scolastica per un
periodo da 3 a 15 giorni (1).

Consiglio di Classe

Commissione di reati che
comportino gravi violazioni
dell'integrita, della dignita e

del rispetto della persona
umana e del patrimonio, tali

da ingenerare un
elevato allarme sociale

Allontanamento
dalla comunita
scolastica per un
periodo da 10 a
30 giorni (1).

1. allontanamento dalla
comunita scolastica per
un periodo superiore a
15 giorni e conseguente
valutazione del comporta-
mento inferiore a 6/10 (2);

2. allontanamento dalla

comunita scolastica per
I'intero anno scolastico

Il Consiglio
d'Istituto




Art.4

Per l'irrogazione delle sanzioni disciplinari sono disposte modalita diverse a
seconda della tipologia della mancanza disciplinare. II modulo utile allo
scopo ¢ allegato al presente

Un primo livello di azione disciplinare consiste in richiami verbali o note
disciplinari riportate da ogni singolo docente sul registro diclasse.

Se l'infrazione e rilevata dal personale ATA, che collabora alla vigilanza, il
rilievo va esposto direttamente al Dirigente Scolastico od ai suoi
collaboratori. Per mancanze disciplinari che prevedono l'allontanamento
dello studente dalla comunita, deve comunque essere informato il DS, che
provvede a dare avvio all'istruttoria ed alla convocazione dell'Organo
Collegiale competente. IlI promotore del provvedimento disciplinare ovvero
il coordinatore redige una relazione. Il Ds convoca la famiglia dell’alunno.
L’'alunno € chiamato ad esporre le sue ragioni durante il Consiglio di classe,
ovvero inviare una relazione scritta sull’accaduto. Il Consiglio di Classe o
d'Istituto propone una sua sanzione disciplinare che viene comunicata per
iscritto alla famiglia dell’alunno. Contro la sanzione € ammesso ricorso
entro 15 giorni all’organo di Garanzia.

Art. 5

Prima di decidere l'eventuale sanzione, gli organi competenti dovranno
ascoltare le ragioni dello studente che ha commesso le violazioni nel
seguente modo:

e per le mancanze di cui all’art 2, lo studente dovra comunicare
verbalmente le proprie ragioni prevalentemente al docente o, su sua
esplicita richiesta, al dirigente scolastico;

e per le mancanze di cui ai punti 1 e 2 della tabella all’art. 3, lo
studente dovra esporre verbalmente le proprie ragioni al dirigente
scolastico o a un suo collaboratore.

Per le violazioni di cui ai punti 3, 4, 5, 6 della tabella all’art.3, oltre
all’esposizione verbale delle ragioni dello studente al dirigente scolastico, &
necessaria, se minorenne, una memoria scritta da parte del genitore o
tutore contenente la versione dei fatti. Tale atto va consegnato al dirigente
entro due giorni dall’avvenuta conoscenza della violazione da parte del
genitore.

Per tutte le violazioni, il genitore /tutore dello studente o lo studente
stesso, potra sempre presentare delle memorie scritte.

Nel caso in cui il genitore/ tutore o lo studente non presenti nessuna
memoria nei tempi prescritti, gli organi competenti emaneranno, comunque,
le loro decisioni.



Art. 6

Nel caso in cui la violazione non sia esplicitamente indicata nella tabella, gli
organi competenti individueranno la mancanza disciplinare presente nella
tabella che piu si avvicini a quella commessa ed applicheranno, di
conseguenza, la sanzione corrispondente. Gli organi competenti potranno,
altresi, irrogare sanzioni non previste nella tabella, se il tipo di mancanza
disciplinare e i relativi comportamenti da modificare, rientrino in casistiche
particolari, non previste dalla tabella stessa.

Art. 7

Estensione delle sanzioni

1. Le sanzioni si intendono applicabili per le stesse tipologie di
comportamento, anche in situazioni scolastiche che si svolgano fuori dei
locali dell'istituto e/o in orario extrascolastico: uscite, visite guidate, viaggi
d'istruzione, etc.

2. Le sanzioni possono essere inflitte anche per mancanze commesse
fuori dalla scuola, ma che siano espressamente collegate a fatti o eventi
scolastici e/o risultino di tale gravita da avere una forte ripercussione
nell'ambiente scolastico.

La convocazione dei genitori non deve configurarsi come sanzione
disciplinare, ma come mezzo di informazione e di accordo per una
concertata strategia di recupero; tale atto dovra essere compiuto a livello
preventivo, quando possibile, dal singolo docente o dal Consiglio di classe.

Art. 8

Danni al patrimonio
Se viene arrecato dagli studenti danno al patrimonio della scuola, che non
sia ascrivibile esclusivamente all’'amministrazione scolastica o a i suoi
dipendenti (culpa in vigilando), i genitori dello studente/i responsabili
dovranno provvedere al risarcimento, mediante versamento sul c/c
bancario intestato alla scuola.

Nel caso in cui non ci sia un responsabile dichiarato, o il colpevole non
venga colto in flagrante, tutti i genitori degli studenti (o gli studenti stessi,
se maggiorenni), potenzialmente in grado di compiere il danno, dovranno
provvedere, in parti eguali, al risarcimento.

La stima dei beni danneggiati verra valutata sulla base del valore assegnato
nell'inventario o, in mancanza, secondo il valore commerciale.



Art 9 AREA ESTERNA ALL’EDIFICIO SCOLASTICO

I motocicli potranno essere parcheggiati negli spazi ad essi dedicati, sia
esternamente all’area di pertinenza dell’istituto, di competenza comunale,
sia all'interno negli spazi previsti, fuori dalle aree di raccolta.

E vietato ai docenti e al personale ATA entrare e parcheggiare le auto
all'interno del cortile e negli spazi sottostanti i locali adibiti ad uffici; i
trasgressori saranno denunciati alla Polizia Municipale.

CRITERI PER L'ATTRIBUZIONE DEL VOTO DI CONDOTTA
La valutazione del comportamento

VOTO E DESCRITTORI

10

A. Pienamente rispettoso delle norme che osserva con scrupolo
ECCELLENTE | costante in ogni circostanza

Frequenza assidua: somma di ore di assenza, ed uscite anticipate
complessive inferiore a 30 per quadrimestre

C. Sempre rispettoso delle consegne e dellescadenze
D. Partecipazione pienamente attiva, con impegno e fattivo interesse,
comportamento leale e corretto verso docenti, personale e compagni.

A. Rispettoso delle norme
OTTIMO B. Frequenza assidua: somma di assenze, ritardi ed uscite
anticipate complessive inferiore a 40 per quadrimestre

C. Rispettoso delle consegne e delle scadenze

D. Partecipazione pienamente attiva, con impegno e fattivo interesse,
dimostrando sempre un comportamentoleale.

BUONO A. Rispettoso delle norme
B. Frequenza assidua: somma di assenze, ritardi ed uscite
anticipate complessive inferiore a 50 per quadrimestre

C. Rispettoso delle consegne e delle scadenze

D. Partecipazione con impegno ed interesse adeguati; comportamento
leale e corretto verso docenti, personale e compagni.

DISCRETO |A. Sufficientemente rispettoso di norme, senza note di demerito, ma
con una o pilt ammonizioni verbali

B. Frequenza regolare: somma di assenze, ritardi ed uscite anticipate
complessive inferiore a 55 perquadrimestre

C. Sufficiente rispetto delle conseghe e scadenze

D. Partecipazione ed impegno che hanno presentato talora qualche
flessione; comportamento nei confronti di docenti e compagni di studio
non sempre corretto e leale.




SUFFICIENTE

A. Rispetto delle norme non sempre adeguato, con 2 note di
demerito

B. Frequenza irregolare, con somma del numero di assenze, ritardi ed
uscite anticipate complessive che supera il limite di 60 ore per
quadrimestre

C. Non adeguato rispetto delle consegne e delle scadenze

D. interesse ed impegno negativo, anche a causa di irregolarita d
frequenza, presentano comportamento nei confronti di docenti]
personale e compagni talvolta deficitario per correttezza e lealta.




A. Ripetuta inosservanza delle regole, con piu di 2 note di demerito o
ammonizioni verbali reiterate, che possono stare a monte di sanzioni
disciplinari comportanti l‘allontanamento da scuola. In tale quadro
complessivamente negativo sono mancati concreti segni di
ravvedimento o segni tali da evidenziare almeno uno sforzo al
INSUFFICIENTE mig”oramento

B. Frequenza saltuaria: numero di assenze, ritardi ed uscite

anticipate superiore a 100 ore perquadrimestre

Mancato rispetto delle consegne e delle scadenze

D. Disinteresse prolungato per I'impegno e la partecipazione;
comportamento scorretto nei confronti dei docenti, del personale e

I GENITORI

I genitori possono richiedere al Dirigente Scolastico, attraverso i rappresentanti diclasse,
I'uso dei locali della scuola per assemblee di classe e del Comitato dei Genitori il cui ordine
del giorno dovra essere preventivamente comunicato.

I genitori hanno il diritto di ottenere informazioni personali direttamente dagli insegnanti
sul comportamento e sul profitto dei figli. Il Collegio dei Docenti fissa I'orario di ricevimento
dei genitori per ciascun docente.

I genitori degli studenti minori hanno I'obbligo di giustificare le assenze e ritardi
esclusivamente attraverso la funzione ARGO NEXT e di prendere qui visione di tutte le
altre comunicazioni relative ai rapporti conl'Istituto.

A tale scopo i genitori ricevono una password diversa da quella dei figli.




Sezione 4- ESCURSIONI- VISITE GUIDATE E VIAGGI D'ISTRUZIONE

Art. 1
DEFINIZIONE
Le escursioni, visite guidate e viaggi di istruzione, nonché tutte le iniziative che
comportino spostamenti degli studenti finalizzati all'integrazione della normale
attivita della scuola, alla formazione generale della personalita degli studenti ed alla
partecipazione alle iniziative deliberate dagli organi collegiali della scuola, sono
consentiti secondo le modalita di cui ai successivi articoli del presente regolamento.

Art. 2

LIMITI DI APPLICAZIONE
Le uscite dall'Istituto a fini didattici, culturali, esplorativi, sportivi e di alternanza
scuola lavoro, ricreativi nell'ambito del territorio comunale e dei comuni limitrofi
sono consentiti agli alunni solo se formalmente autorizzate dal Dirigentescolastico.

Art. 3

Durante le uscite la responsabilita della vigilanza sugli alunni &€ sempre degli
insegnanti anche quando altro personale o genitore degli alunni collaborino
all'iniziativa. E’ fatto divieto di utilizzo dei mezzi privati degli insegnanti e dei genitori
per il trasporto degli alunni durante le uscite programmate dall’ istituto.

Art. 4

Per i viaggi all’estero gli alunni devono essere muniti della prescritta autorizzazione
dei genitori all'espatrio e della documentazione, anche sanitaria, valida per
I'espatrio.

Art. 5

I viaggi di istruzione sono consentiti nella misura massima di 7 giorni consecutivi
(festivi compresi).

Art. 6
PROGRAMMAZIONE
Le escursioni, visite guidate e/o viaggi di istruzione, devono essere anticipatamente
programmati e in stretta correlazione con la programmazione educativa e didattica
annuale. Esse hanno scopo cognitivo culturale ma anche relazionale nei processi di
socializzazione del gruppo e nell’arricchimento personale diciascuno.



Art. 7

Ogni viaggio di istruzione dovra acquisire i pareri degli organi collegiali
secondo il seguente ordine:

Consiglio di classe;

Collegio dei Docenti;

Consiglio di Istituto.

Art. 8
Le uscite programmate faranno parte del Piano delle visite e viaggi da approvarsi
entro il mese di ottobre da parte del Collegio Docenti.

Art. 9
In via del tutto eccezionale & possibile effettuare uscite dalla scuola al di fuori della
programmazione prevista nel Piano annuale delle uscite, fermo restando le
competenze del Consiglio di Istituto ed autorizzate dal D.S. In deroga a quanto
previsto riguardo al numero minimo di partecipanti alle visite, i progetti"ERASMUS
PLUS” e "SETTIMANA INTERNAZIONALE DELL'AMICIZIA" sono svolti
indipendentemente dal numero di partecipanti secondo una logica di gruppo e non
di classe.

Art. 10
ORGANIZZAZIONE
Ogni iniziativa programmata deve essere preventivamente concordata in tutte le
sue modalita con i genitori della classe a cura dei docenti coordinatori ciascuno dei
quali deve rilasciare autorizzazione alla partecipazione del proprio figlio/a. Le uscite
nell'ambito del territorio del comune e comuni limitrofi verranno autorizzate una
sola volta dai genitori all'inizio dell’'anno scolastico sottoscrivendo una dichiarazione
appositamente predisposta dalla Dirigenza.

Art. 11

I viaggi di istruzione si svolgeranno preferibilmente in territorio nazionale e non
dovranno comportare spese troppo gravose per le famiglie.

Art. 12

Nel progettare le uscite si dovra favorire la massima partecipazione degli alunni, il
cui numero non dovra essere inferiore ai 2/3 degli alunni per classe.

Gli alunni che non partecipano all’uscita sono tenuti alla frequenza delle lezioni. Gli
assenti dovranno giustificare |'assenza.

Le adesioni alle iniziative teatrali/cinematografiche devono prevedere il
contestuale versamento pari al costo del biglietto. L’'adesione, invece, a visite



guidate e a viaggi d’istruzione deve essere corredata dal versamento di 1/3 della
somma prevista per l'iniziativa programmata.

Art. 13

Nel programmare le uscite si deve prevedere la presenza di un docente
accompagnatore ogni 15 alunni partecipanti. In relazione all’itinerario e
all’'organizzazione complessiva dell’uscita il Dirigente Scolastico valutera il numero
dei docenti accompagnatori. Per ogni uscita deve essere individuato un docente che,
in caso di necessita, sostituisca gli accompagnatori eventualmente assenti per
sopraggiunti motivi. Nel caso di partecipazione di alunni diversamente abili si
designa, in aggiunta al numero degli accompagnatori, anche l'insegnante di
sostegno, o di altra disciplina, per garantire il rapporto 1/1. Tale procedura dovra
essere garantita per tutte le uscite, comprese quelle che si effettuano nell’ambito
del Comune.

Art. 14

Nel caso in cui non sia garantita la partecipazione di un numero sufficiente di
insegnanti, l'iniziativa non viene autorizzata o, se gia autorizzata, pud essere
sospesa con provvedimento motivato del Dirigente scolastico.

Art. 15

Con il rinnovo del CCNL scuola 2016-18 & consentita la partecipazione del
personale ATA in qualita di accompagnatori. I genitori non possono partecipare alle
uscite, salvo casi eccezionali, motivati adeguatamente ed autorizzati dal Dirigente
scolastico.

Art. 16

La gestione amministrativa di tutte le uscite e affidata al DSGA che iscrivera
nell’apposito capitolo delle entrate le quote versate dai genitori e provvedera ai
relativi pagamenti previo rilascio di regolare fattura. Per l’‘organizzazione delle
iniziative della durata superiore al giorno verra effettuata tramite affidamento
diretto rivolgendosi ad agenzie di viaggio specializzate ai sensi della normativa
vigente. In caso di non partecipazione dello studente al viaggio di istruzione
organizzato la quota sara rimborsata solo nel caso in cui l'agenzia lo preveda,
esclusa l'eventuale penale, sempre che l'assenza sia causata da gravi e
documentati motivi.

Art. 17
AUTORIZZAZIONI
Il Consiglio di Istituto entro il mese di novembre delibera il Piano annuale delle visite
e viaggi disponendo le conseguenti autorizzazioni. Alle autorizzazioni non rientranti
nel Piano annuale, quando non sia prevista a breve scadenza una seduta del
Consiglio di Istituto, per delega del Consiglio stesso, provvede la giunta Esecutiva
che informera il Consiglio nella seduta successiva.



Art. 18

Il Dirigente Scolastico, autorizzera ogni uscita di un giorno sulla base della richiesta
formulata dai docenti, da presentare con congruo anticipo e documentata secondo
quanto prescritto al successivo art. 20.

Art. 19
GESTIONE AMMINISTRATIVA
Le uscite di piu giorni verranno autorizzate dal Consiglio di Istituto, secondo
quanto previsto dal successivo art. 20, sulla base del piano visite e viaggi
approvato.

Art. 20

Per ogni iniziativa, oltre alla delibera del Consiglio di Istituto, € prescritta
I'acquisizione agli atti di:

a. Elenco nominativo degli alunni partecipanti, distinti perclasse;
b. Dichiarazioni di consenso delle famiglie da conservarsi agli atti dell’Istituto;

c. Elenco nominativo dei docenti accompagnatori e dichiarazioni sottoscritte dagli
stessi circa I'impegno e la partecipazione al viaggio con l'assunzione dell’'obbligo
della vigilanza;

d. La polizza assicurativa obbligatoria ed eventualmente quella volontaria
integrativa, comprensiva di RC per danni ai terzi per tutti i partecipanti;

e. Preventivo di spesa, con precisazione delle quote poste a carico deglialunni,
f. Programma analitico di viaggio;
g. Motivazioni culturali e didattiche poste a fondamento del progetto di viaggio;

La commissione all’uopo preposta curera il controllo della documentazione
fornita.
Art. 21

Nella scelta della ditta di trasporto, occorre preventivamente acquisire la
dichiarazione scritta della ditta che tutte le prescrizioni di legge e i vincoli assicurativi
siano rispettati, ivi compreso il possesso del Durc.
Prima della partenza vanno seguite le indicazioni della nota MIUR Prot.674 del 3
febbraio 2016, a seguito della quale & stato elaborato il vademecum della polizia
stradale per le visite guidate e i viaggi d’istruzione.

Art. 22

La determinazione della ditta di trasporto cui affidare l'incarico di effettuare i viaggi
e le visite programmate avverra mediante l'acquisizione di almeno 3 preventivi
accompagnati dalla dichiarazione del possesso dei requisiti previsti dal presente



regolamento nonché di quelli che garantiscono la qualita del viaggio. Il prospetto
comparativo delle offerte sara predisposto dalla segreteria dellIstituto.

Art. 23

Al termine dei viaggi d’istruzione i docenti accompagnatori faranno pervenire al D.
S. una esauriente relazione su:

l andamento generale della visita del viaggio;

rilievi in merito all’'organizzazione;

comportamento generale degli studenti;

eventuali difficolta incontrate dai Docenti;

. condizioni e funzionalita dei mezzi di trasporto;

[ comportamento degli autisti, delle eventuali guide;

. qualita degli alloggi e del vitto, mancati adempimenti;

0 comportamenti non corretti degli studenti;

. eventuali infortuni (in tal caso descrivere le dinamiche ed indicare con
precisione eventuali responsabilita di Docenti, studenti, terzi coinvolti, allegando
documentazione, se acquisita; valutazione complessiva (sulla scorta di una
preventiva consultazione con tutti i Docenti accompagnatori ed anche con (gli
studenti) della riuscita o dell'insuccesso del viaggio o della visita guidata, in
riferimento agli obiettivi prefissati.

I:I.

Nel caso di alunni assenti il giorno della partenza il docente accompagnatore
informera tempestivamente il D.S. Tale relazione dovra pervenire al Dirigente
Scolastico entro 5 giorni dal rientro che curera, tramite le FF.SS., l'eventuale
informazione di ritorno ai Consigli di Classe.

Art. 24

NORME FINALI
In casi di calamita, maltempo, condizioni di traffico impossibili ecc... il Dirigente
Scolastico e tenuto a vietare, fino al momento della partenza, |'effettuazione delle
uscite precedentemente autorizzate.

Art. 25

I regolamenti di cui al presente documento vigono anche durante le visite ed i viaggi,
ivi comprese le procedure da adottarsi in caso diinfortunio.



Sezione 5 — DISPOSIZIONI PERSONALE DOCENTE

Art. 1

PROFESSIONALITA
Dovere di ogni docente & di essere aggiornato culturalmente e
professionalmente.
Egli simpegna a promuovere il corretto funzionamento didattico, educativo e
disciplinare dellIstituto.

Art. 2

LIBERTA DI INSEGNAMENTO E SINDACALE
Ognuno e direttamente responsabile, sotto ogni profilo, dell’orientamento
didattico e metodologico del proprio insegnamento, nel rispetto di quanto fissano
gli artt. 1 e 2 del D.P.R. n°® 417 del 31-05-74, sulla funzione docente, insieme
alla pit completa garanzia delle liberta sindacali.

Art. 3

IMPEGNI
a) Gliinsegnhanti della prima ora sono tenuti ad essere presenti in classe 5 minuti
prima (in classe) dell’inizio delle lezioni. Ogni docente deve procedere all’appello
e, comunque, ad un attento controllo degli studenti presenti. La registrazione
dell’'assenza va eseguita sul Registro elettronico indicando lI'argomento delle
attivita didattiche..

b) La sorveglianza degli alunni dopo l'ingresso in aula compete esclusivamente
ai docenti.

c) I cambi degli insegnanti devono essere solleciti, anche per chi svolge attivita
nelle aule speciali ed in palestra. In caso di assenza, anche temporanea, di un
docente, il collaboratore delegato dal Dirigente scolastico dovra provvedere alla
immediata sostituzione o con colleghi a disposizione o con il personale ausiliario
in servizio sul piano. Ogni docente e responsabile di quanto avviene nell’aula
durante il suo orario di servizio. Eventuali necessari cambiamenti d’orario
devono essere preventivamente autorizzati dalla Dirigenza.

d) La custodia del materiale e delle attrezzature affidate ai sub consegnatari
impegna i docenti, incaricati all’aggiornamento dei registri, al coordinamento
delle proposte d’'acquisto o di completamento e alla vigilanza del materiale
didattico.

e) Nell’eventualita di dover annullare una prova scritta regolarmente effettuata,
si dovra informare il Consiglio di classe che deliberera in merito.



Nell’assegnazione dei compiti da svolgere a casa il docente opera in coerenza
con la programmazione didattica del consiglio di classe, tenendo presente la
necessita di rispettare razionali tempi di studio degli studenti e il carico cognitivo.

f) Sidovra informare immediatamente la presidenza per ogni malore o incidente
che coinvolga gli studenti della scuola.

g) All'inizio dell'anno scolastico si dovra richiedere I'autorizzazione all’esercizio
della libera professione.

h) Fermo restando il divieto di fumare nei locali della scuola, si ribadisce che
nessuna deroga sara concessa a docenti e studenti di fumare, anche la
sigaretta elettronica, nelle aule e nei corridoi.

i) Non & consentito a docenti e studenti I'uso di telefoni cellulari nelle aule, e
nei laboratori.

I) Al termine dell’ultima ora di lezione i docenti vigileranno sull’'uscita ordinata
degli studenti.

Art. 4

RICEVIMENTO DEI GENITORI
Il ricevimento dei genitori & disciplinato da apposito calendario pubblicato sul
sito e si svolge nei locali disponibili. I colloqui cessano un mese prima degli
scrutini finali.

Art. 5
INCARICHI PARTICOLARI
a) Ai collaboratori del dirigente scolastico sono delegate le competenze previste;
essi ricoprono particolari mansioni, fissate dal dirigente scolastico con il decreto
di nomina.

b) Gli insegnanti segretari, degli organi collegiali dell’Istituto devono stendere i
verbali di seduta e consegnarli entro 5 giorni; i coordinatori di commissioni o
responsabili di attivita para, extra scolastiche stendono per la presidenza le
previste relazioni entro 5 giorni dall’incontro o dall’effettuazione dell’iniziativa.

Art. 6
ASSENZE DAL SERVIZIO:
A) ASSENZE PER MOTIVI DISALUTE
1) L'assenza per malattia, salva l'ipotesi di comprovato impedimento, deve

essere comunicata in istituto tempestivamente e, comunque, non oltre l'inizio
dell’orario di lavoro del giorno in cui essa si verifica, anche nel caso di eventuale



prosecuzione di tale assenza. Si puntualizza che & possibile comunicare fin dalle
ore 7,15 del mattino.

2) Il Dirigente scolastico, tramite I'ufficio di segreteria puo disporre il controllo
della malattia ai sensi delle vigenti disposizioni di leggi fin dal primo giorno di
assenza attraverso la competente Azienda SanitarialLocale.

3) Il dipendente, che durante I'assenza, per particolari motivi, dimori in luogo
diverso da quello di residenza o del domicilio dichiarato all’'amministrazione,
deve darne preventiva comunicazione, precisando l'indirizzo dove pud essere
reperito.

4) Il dipendente assente per malattia, pur in presenza di espressa
autorizzazione del medico curante ad uscire, € tenuto a farsi trovare nel
domicilio comunicato alllamministrazione, in ciascun giorno, anche se
domenicale o festivo, negli orari previsti dalla normativa vigente.

5) La permanenza del dipendente nel proprio domicilio durante le fasce orarie
come sopra definite puo essere verificata nell’ambito e nei limiti delle vigenti
disposizioni di legge.

6) Qualora il dipendente debba allontanarsi, durante le fasce di reperibilita,
dall'indirizzo comunicato, per visite mediche, prestazioni o accertamenti
specialistici o per altri giustificati motivi, che debbono essere, a richiesta,
documentati all’lamministrazione con l'indicazione della diversa fascia oraria di
reperibilita da osservare.

Le sostituzioni di docenti assenti temporaneamente, avvengono attingendo in
ordine:

1) Dai docenti di potenziamento per le assenze fino a 10giorni

2) dalle graduatorie d’istituto in caso di assenze prolungate.

SOSTITUZIONI DOCENTI IMPIEGATI SU CATTEDRA

La nota n. 24306 del 01/09/16 , che fornisce istruzioni e indicazioni operative
in materia di supplenze al personale scolastico richiama le novita introdotte
dalla legge n. 107/2015 e quanto stabilito dalla legge di Stabilita 2015, le cui
disposizioni erano gia in vigore lo scorso anno scolastico. .

La legge n. 23 del 29/12/2014 (legge stabilita 2015) al comma 333 prevede
che i dirigenti scolastici non possono conferire supplenze brevi, di cui al primo
periodo del comma 78 dell’articolo 1 de lla legge 23 dicembre 1996 ,
n.662 , al personale docente per il primo giorno diassenza, “fatte salve la
tutela e la garanzia dell’offerta formativa.”

Dall’ a.s. 2015-16 l'organico di potenziamento € entrato a far parte
dell’'organico dell’autonomia e, alla luce del comma 85 della legge n. 107/2015,
i docenti impiegati sul potenziamento possono essere impiegati per sostituirei


http://banner.orizzontescuola.it/circolare_supplenze_2016-17.pdf
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colleghi assenti sin dal primo giorno, non essendoci alcun divieto in tal senso
nel citato comma 85.

La sostituzione tramite un docente dell’'organico dell’autonomia (leggasi
potenziamento) di un collega temporaneamente assente ha un limite
temporale: 10 giorni; dall'undicesimo si deve convocare un supplente.
ASSEGNAZIONE SUPPLENZE BREVI

In caso di assenze improvvise e saltuarie dei docenti si provvedera alla loro
immediata sostituzione utilizzando il seguente personale docente:

a) i docenti, i cui alunni risultano quel giorno o in quell’'ora non presenti in
Istituto perché impegnati in attivita d’istituto, dovranno essere considerati a
disposizione per supplenze per l'intero orario giornaliero.

b) DOCENTI IL CUI ORARIO DI CATTEDRA SIA INFERIORE ALLE 18 ORE SETTIMANALI
nell’'ambito di questa categoria di docenti dovranno essere rispettate le seguenti
priorita:

. nel caso vi siano a disposizione piu professori, la supplenza dovra esser
attribuita al docente facente parte del consiglio di classe del collega assente ed
avente il maggior numero di ore adisposizione.

o Altri docenti a disposizione con precedenza a chi ha piu ore a disposizione
c) I docenti di potenziamento

d) docenti che abbiano dato la loro disponibilita ad effettuare ore di
insegnamento oltre l'orario d’obbligo. Per questi docenti si provvedera alla
liquidazione del compenso relativo alle suddette ore solo se siano state
autorizzate dal D. S. e sia stato compilato in ogni sua parte il relativo modello.

SOSTITUZIONI DOCENTI IMPIEGATI SU POSTIPOTENZIAMENTO

I posti del potenziamento introdotti dall’art. 1 comma 95 della Legge 13 luglio
2015 n. 107 non possono essere coperti con personale titolare di supplenze
brevi e saltuarie, ad eccezione delle oredi insegnamento curriculare
eventualmente assegnate al docente nell’'ambito dell’orario di servizio
contrattualmente previsto e purché si tratti di assenze superiori a 10 giorni.

B) ASPETTATIVA PER MOTIVI DI FAMIGLIA

L'aspettativa per motivi di famiglia continua ad essere regolata dagli art. 69 e
70 del T. U. approvato con D.P.R. n° 3 del 10-01-57 e dalle leggi speciali che a
tale norma si richiamano. L'aspettativa pud essere concessa dal Capo diIstituto
al personale docente. L'aspettativa spetta anche ai docenti di religione cattolica
di cui all'art. 3, comma 6 del DPR n° 399/88 ed al personale di cui al comma 3
dell’art. 25 del CCNL del 4/8/95, limitatamente alla duratadell’incarico.

C) PERMESSI BREVI
Per nessun motivo i docenti possono, durante l'orario di servizio, venir meno ai

compiti, ai quali sono istituzionalmente preposti, di vigilanza e di svolgimento
dell’attivita didattica.



Compatibilmente con le esigenze di servizio, al dipendente con contratto a tempo
indeterminato e al personale con contratto a tempo determinato, possono essere
concessi, per particolari esigenze personali e a domanda, brevi permessi di
durata non superiore alla meta dell’orario giornaliero individuale di servizio e
comunque per il personale docente fino ad un massimo di due ore. Per il
personale docente i permessi si riferiscono ad unita orarie.

I permessi complessivamente concessi non possono eccedere 36 ore nel corso
dell'anno scolastico per il personale A.T.A.; per il personale docente il limite
corrisponde al rispettivo orario settimanale di insegnamento.

Entro i due mesi lavorativi successivi a quello della fruizione del permesso, il
dipendente & tenuto a recuperare le ore non lavorate in una piu soluzioni in
relazione alle esigenze di servizio, dando possibilmente priorita, per il
personale docente, alle supplenze o svolgimento di interventi didattici
integrativi con precedenza nella classe ove avrebbe dovuto prestare servizio il
docente in permesso.

Nei casi in cui per motivi imputabili al dipendente non sia possibile il recupero,
I’Amministrazione provvede a trattenere una somma pari alla retribuzione
spettante al dipendente per il numero di ore non recuperate.

Per il personale docente la concessione dei permessi é subordinataalla
possibilita della sostituzione con personale inservizio.

In tutti gli altri casi il docente verra ritenuto assente ingiustificato e si provvedera
d’ufficio alla trattenuta oraria ed ai provvedimenti disciplinari conseguenti
previsti dalla normativa.

Inoltre, si ricorda che nei giorni in cui si dovessero verificare assenze
ingiustificate degli studenti, i docenti dovranno in ogni caso osservare il normale
orario di servizio e firmare sul foglio giornaliero delle presenze all‘inizio di ogni
ora di lezione.

ART. 7
Assegnazione dei docenti alle classi

Fermo restando che l'assegnazione dei docenti alle classi € competenza del
Dirigente Scolastico, nell'osservanza della normativa vigente e nel rispetto degli
organici, si terra conto dei seguenti criteri:

a) continuita didattica (per continuita si intende quella sulla classe e non sul
corso);

b) compatibilita ambientale;

c) su richiesta dei docenti, e qualora possibile, passaggio dicorso.

Art. 8

ACCESSO ALLE AULE SPECIALI, PALESTRE, LABORATORI, AULE INFORMATICHE
a) L'accesso all’aula deve essere disciplinato all’inizio dell’'anno dal docente
preposto secondo un calendario e un orario settimanale da comunicare al preside
e ai docenti.



b) La classe all'inizio e al termine dell’ora di lezione, nelle suddette aule, deve
essere accompagnata dal docente della materia il quale & direttamente
responsabile del trasferimento della classe all’aula e del suo rientro.

c) Il docente e anche responsabile dell’attrezzatura didattica usata. In nessun
caso devono essere dato agli alunni incombenze tecniche o mansioni pericolose.
d) Guasti e problemi di manutenzione devono essere comunicati
immediatamente per iscritto al docente responsabile che provvedera ad
informare la presidenza.

Art. 9

COORDINATORI DI CLASSE
Il coordinatore di classe € nominato dal Dirigente Scolastico tra i docenti
appartenenti al Consiglio di classe. Il coordinatore di classe funge da
intermediario tra il Consiglio di classe, gli studenti ed i genitori ed assolve agli
adempimenti preliminari allo svolgimento di ogni consiglio diclasse.
In ogni consiglio di classe i docenti segnaleranno al coordinatore i nominativi
degli alunni il cui rendimento scolastico (profitto, frequenza e disciplina) risulti
insufficiente.
I coordinatori dopo aver informato il Dirigente Scolastico, convocheranno le
famiglie per informarle sull'andamento scolastico del discente. Nel caso in cui il
coordinatore di classe, sentito il Dirigente scolastico, lo ritenga necessario,
convoca il consiglio di classe, per discutere sulle iniziative ed i provvedimenti da
attivare e/o adottare.

Art. 10

Sicurezza

I docenti sono tenuti a mettere in atto gli opportuni accorgimenti per prevenire
infortuni o danneggiamenti a persone e acose.

Gli studenti e tutto il personale sono tenuti a conoscere le disposizioni per
I'evacuazione degli edifici. Atti non corretti, da parte di tutte le persone coinvolte,
durante le prove di sfollamento sono da considerarsi mancanze disciplinari gravi.

Art. 11

Infortuni

Quando accade un infortunio ad uno studente durante le ore di lezione,
I'insegnante deve seguire la sottoindicata procedura della cui applicazione e
personalmente responsabile sul piano disciplinare, civile e/o penale.

Il Docente ¢ il "primo soccorritore", e come tale nel limite delle proprie possibilita



deve mettere in atto le misure immediate per la sopravvivenza, avvertire i sistemi
organizzati di soccorso, evitare l'aggravarsi della situazione tenendo tranquillo
I'infortunato e gli amici presenti, non compiere azioni della cui efficacia non sia
completamente sicuro. Contemporaneamente deve far chiamare un bidello cui
affidare la classe durante i momentisuccessivi.

Superata l'emergenza, l'insegnante deve compilare personalmente e con
sollecitudine la "relazione sull'infortunio” e consegnarla all'Ufficio Didattica. II
docente deve altresi provvedere ad informare telefonicamente la famiglia. Infine
il docente deve comunicare personalmente ai genitori che i medesimi entro le
ore 09.00 del giorno successivo, devono consegnare alla segreteria dell'Istituto
il certificato rilasciato dal Pronto Soccorso o da altri medici del servizio ASL.

Gli studenti, che omettono di avvisare il Docente e che solo successivamente nel
corso del pomeriggio decidono di ricorrere alle cure mediche, dovranno
comunque consegnare alla Segreteria tutta la documentazione rilasciata
dall'Ospedale (Pronto Soccorso) improrogabilmente entro le ore 9,00 del giorno
successivo per le stesse motivazioni succitate. Solo in presenza della copiadella
relazione sull'infortunio consegnata dal docente e del certificato medico
consegnato dalla famiglia, la segreteria, entro la mattinata del giorno successivo,
procedera secondo la normativa.

La famiglia & responsabile di ogni conseguenza giuridica relativa alla mancata
consegna del certificato medico alla Segreteria dell'Istituto.

ART 12
COMUNICAZIONI

Diritto di informazione
II sito WEB sara riservato alle comunicazioni degli Organi Collegiali, del

Comitato Studentesco e dei singoli studenti, delle Organizzazioni sindacali e
delle RSU. E' vietata l'affissione di manifesti che pubblicizzano prodotti o
servizi offerti da privati a meno che non abbiano finalita culturali.

L'affissione dei manifesti deve essere autorizzata dal Dirigente Scolastico;
I’affissione ed € a cura dei collaboratori scolastici dei piani negli appositi siti.

Sezione 6 - DISPOSIZIONI PERSONALE ATA

a) Il personale non docente ha compiti fondamentali nell’'organizzazione ed
amministrazione della comunita scolastica.

b) Il personale ausiliario e il personale di segreteria rispondono direttamente al
DSGA che, nell'lambito delle direttive impartite dal DS, organizza
autonomamente |'attivita del personale ATA. Il DSGA attribuisce al personale
ATA, nell’ambito del piano delle attivita, incarichi di natura organizzativa e le
prestazioni eccedenti l'orario d’obbligo, quando necessario fissa mansioni e
competenze.

c) Il personale ausiliario deve essere presente nel reparto assegnato, dove
collabora con gli insegnanti nel servizio di vigilanza e nell’utilizzazione delle aule



speciali.
d) Deve provvedere alla pulizia dei locali e dell’edificio.

e) Non puo essere impegnato in compiti che non si configurano nel loro obbligo
di servizio.

f) Controlla le entrate nella scuola ed interviene quando nota la presenza di
estranei nell'Istituto.

g) In base al nuovo CCNL 19/04/2018 pud accompagnare gli allievi durante le
visite guidate e i viaggi d’istruzione;

h) In base al nuovo CCNL 19/04/2018 partecipa ai gruppi relativi alla
predisposizione del PEI

Art. 1

Il personale deve avvisare la presidenza quando:

a) le classi restano senzainsegnante;

b) si provocano danni alle suppellettili o ai beni della scuola;

c) in caso di incidenti, se uno studente si ferisce o viene colto da malore.

Art. 2
IL DSGA
Il DSGA svolge attivita lavorativa di rilevante complessita ed avente rilevanza

esterna. Sovrintende, con autonomia operativa, ai servizi generali amministrativo-
contabili e ne cura l'organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento,
promozione delle attivita e verifica dei risultati conseguiti, rispetto agli obiettivi
asseghati ed agli indirizzi impartiti al personale ATA, posto alle sue dirette
dipendenze. Svolge con autonomia operativa e responsabilita diretta attivita di
istruzione, predisposizione e formalizzazione degli atti amministrativi e contabili; e
funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili.

Pud svolgere attivita di studio e di elaborazione di piani e programmi richiedenti
specifica specializzazione professionale, con autonoma determinazione dei processi
formativi ed attuativi. Pud svolgere incarichi di attivita tutoriale, di aggiornamento e
formazione nei confronti del personale. Possono essergli affidati incarichi ispettivi
nell'ambito delle istituzioni scolastiche.

Gli assistenti svolgono le seguenti attivita specifiche con autonomia operativa e
responsabilita diretta:

amministrativo

Esegue attivita lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e
capacita di esecuzione delle procedure anche con I'utilizzazione di strumenti di tipo

informatico, pure per finalita di catalogazione. Ha competenza diretta della tenuta
dell'archivio e del protocollo.

tecnico

conduzione tecnica dei laboratori, officine e reparti di lavorazione, garantendone
I'efficienza e la funzionalita. Supporto tecnico allo svolgimento delle attivita
didattiche. Guida degli autoveicoli e loro manutenzione ordinaria. Assolve i servizi



esterni connessi con il proprio lavoro.
Art. 3

Turni adeguati saranno predisposti dal DSGA in coincidenza di impegni
pomeridiani e serali periodici.

Art. 4

La segreteria garantisce I'apertura al pubblico dalle ore 10.00 alle ore 12.30 nei
giorni dispari (lun.- merc. - ven.) ed il martedi pomeriggio dalle ore 15.15 alle
16.15.

L'orario di apertura € comunicato al pubblico con appositi cartelli nell’atrio
dell'Istituto e sul sito.

Il rilascio dei certificati & effettuato al pubblico, dietro richiesta scritta, con le
seguenti modalita:

a) iscrizione e frequenza (massimo tre giornilavorativi);

b) certificati con votazioni e giudizi (massimo cinque giorni lavorativi);

c) attestati e sostitutivi diplomi (massimo due giornilavorativi);

d) diplomi originali, dietro esibizione del documento di identita (a vista);

e) distribuzione dei modelli di iscrizione (tutti igiorni).

Inoltre il personale non docente deve:
a) favorire ogni forma di informazione e di collaborazione con le famiglie e con
gli alunni;

b) rispettare l'orario di lavoro, adempiere alle formalita previste per la
rilevazione delle presenze e non assentarsi dal luogo di lavoro senza
I'autorizzazione del dirigente scolastico;

c) durante l'orario di lavoro, mantenere nei rapporti interpersonali e con gli utenti
condotta uniformata non solo a principi generali di correttezza ma, altresi,
all'esigenza di coerenza con le specifiche finalita educative dell'intera comunita
scolastica, astenendosi da comportamenti lesivi della dignita degli altri
dipendenti, degli utenti e degli alunni;

d) non attendere ad occupazioni estranee al servizio e ad attivita lavorative,
ancorché non remunerate, in periodo di malattia o di infortunio;

e) eseguire gli ordini inerenti all'esplicazione delle proprie funzioni o mansioni
che gli siano impartiti dai superiori. Se ritiene che l'ordine sia palesemente
illegittimo, il dipendente deve farne rimostranza a chi I'ha impartito
dichiarandone le ragioni; se I'ordine & rinnovato per iscritto ha il dovere di darvi
esecuzione. Il dipendente, non deve, comunque, eseguire |'ordine quando I'atto
sia vietato dalla legge penale o costituisca illecitoamministrativo;

f) tenere i registri e le altre forme di documentazione previste da specifiche
disposizioni vigenti per ciascun profilo professionale;



g) assicurare l'integrita degli studenti secondo le attribuzioni di ciascun profilo
professionale;

h) avere cura dei locali, mobili, oggetti, macchinari, attrezzi, strumenti ed
automezzi a lui affidati;

j) non valersi di quanto € di proprieta dell' Amministrazione per ragioni che non
siano di servizio;

k) non svolgere attivita non inerenti alla propria mansione durante |'orario di
servizio:

l) non chiedere né accettare, a qualsiasi titolo, compensi, regali o altre utilita in
connessione con la prestazione lavorativa;

m) osservare scrupolosamente le disposizioni che regolano |'accesso ai locali
dell'Amministrazione da parte del personale e non introdurre, salvo che non
siano debitamente autorizzate, persone estranee all'Amministrazione stessa in
locali non aperti al pubblico;

n) comunicare all'Amministrazione la propria residenza e dimora, ove non
coincidenti, ed ogni successivo mutamento delle stesse;

0) in caso di malattia, dare tempestivo avviso all'ufficio di appartenenza, salvo
comprovato impedimento;

p) astenersi dal partecipare all'adozione di decisioni o ad attivita che possano
coinvolgere direttamente o indirettamente propri interessi finanziari o non
finanziari.

Vedi codice disciplinare 2018 personale ATA pubblicato sul sito

Sezione 7- REGOLAMENTI D'USO DEI LABORATORI
Premessa

I laboratori dell’Istituto sono patrimonio comune, pertanto si ricorda che il
rispetto e la tutela delle attrezzature sono condizioni indispensabili per il loro
utilizzo e per mantenere |'efficienza del laboratorio stesso. Atti di vandalismo o
di sabotaggio verranno perseguiti nelle forme previste, compreso il risarcimento
degli eventuali danniarrecati.

Ai laboratori si accede solo per ragioni inerenti I'attivita scolastica, sia di tipo
strettamente didattico (ore curricolari di laboratorio, attivita didattiche
integrative e di recupero, progetti approvati dal PTOF, preparazione di tesine e
ricerche didattiche) che di organizzazione del lavoro individuale del docente
(piani di lavoro, progetti, autoaggiornamento, altre attivita accessorie
all'insegnamento della propria materia).

In particolare va ricordato che l'accesso agli alunni € consentito solo in presenza
di un docente.

RESPONSABILE DI LABORATORIO



All'inizio dell'anno scolastico viene designato dal Collegio dei Docenti un docente
responsabile del laboratorio che, con la collaborazione dei docenti fruitori e
dell’assistente tecnico assicura un buon funzionamento secondo obiettivi di
efficienza ed efficacia nel rispetto delle norme di prevenzione degli infortuni,
norme ISO 9001 e del codice STCW per il laboratorio di navigazione; custodisce
e verifica periodicamente le dotazioni didattiche e provvede alla compilazione
del moduli relativi ai Kit per le esercitazioni sul MOD 6.2_4.

Il responsabile di laboratorio:

SEGNALA le anomalie all’interno del laboratorio, riferendo al Dirigente Scolastico
eventuali danneggiamenti delle dotazioni, ad esclusione del facile consumo.
RACCOGLIE e predispone gli elenchi di materiali da acquistare.

COORDINA l'attivita dell’assistente tecnico per i lavori di manutenzione del
laboratorio.

E RESPONSABILE della tenuta dei sussidi didattici, della consegna a chi li richiede
e della relativa restituzione.

COLLABORA nelle operazioni di ricognizione inventariale.

PROVVEDE, con la collaborazione dell’assistente tecnico, alla programmazione
della manutenzione periodica delle attrezzature mediante compilazione
dell’apposito modulo SGQ Mod. 6.2_1.

FORMULA proposte di acquisto mediante il Mod. 7.4_3.

INSEGNANTI TECNICO PRATICI

Sono docenti con competenze teorico-pratiche ai quali e affidata la responsabilita
in piena autonomia delle attivita didattiche che si svolgono nei laboratori. Tali
attivita, si effettuano talvolta con insegnamento autonomo, talora in
compresenza con l'inseghante “teorico” della disciplina. In caso di assenza
dell’assistente tecnico possono provvedere alle relative mansioni previste per
tale figura professionale. Prima dell’inizio delle lezioni, verificano la conformita
delle dotazioni previste per le esercitazioni. Tale controllo deve essere registrato
sul modulo MOD 6.2_3 o su Mod. 6.2_4. Formulano proposte di acquisto
mediante il Mod. 7.4_3.

ASSISTENTE TECNICO

Svolge attivita di supporto tecnico alla funzione docente relativamente alle
attivita e alle connesse relazioni con gli studenti. E addetto alla conduzione
tecnica del laboratorio assieme all'insegnate tecnico pratico, garantendone
I'efficienza e la funzionalita in relazione alla programmazione didattica annuale.
Pertanto, provvede alla preparazione del materiale, delle attrezzature e degli
strumenti per le esercitazioni pratiche e le esperienze didattiche, garantendo
I'assistenza tecnica durante lo svolgimento delle stesse. Provvede alla
manutenzione (MOD. 6.2_1), al riordino e alla conservazione del materiale e
delle attrezzature tecniche, assicurando la verifica e |‘approvvigionamento
periodico del materiale utile alle esercitazioni didattiche, in rapporto conl’Ufficio
Tecnico e con il DSGA. Registra i controlli delle attrezzature mediante il Mod
6.2_2.



PROGRAMMA DI MANUTENZIONE

Le attrezzature di laboratorio sono inserite nel programma di manutenzione
(MOD. 6.2_1) che prevede l'indicazione delle scadenze, le modalita di intervento
e gli esiti. Pertanto, lI'assistente tecnico e il responsabile del laboratorio sono
tenuti a programmare la manutenzione periodica delle attrezzature utilizzando
I'apposito modulo SGQ Mod. 6.2_1.

L'assistente tecnico provvede alla manutenzione periodica delle attrezzature e
alla registrazione sul modello 6.2_2.

Per la gestione di hardware e software si provvede alla corretta manutenzione
ordinaria e straordinaria mediante interventi con i tecnici informatici; in
particolare vengono svolte con la periodicita riportata nel programma, le
seguenti attivita:

v Aggiornamenti software necessari;

v Aggiornamento anti virus;

v Deframmentazione disco.

KIT PER LE ESERCITAZIONI

Il responsabile del laboratorio ed i docenti delle discipline che usufruiscono del
laboratorio, all’avvio dell'anno scolastico, sono tenuti a compilare il modulo Kit
per le esercitazioni su apposito MOD 6.2_4. I docenti hanno la responsabilita di
verificare, prima dell’inizio della lezione, la conformita e le dotazioni previste per
le esercitazioni. Tale controllo deve essere registrato sul modello 6.2_3 0 6.2_4.

NORME DI ACCESSO

1. L'accesso al laboratorio di informatica e subordinato all’accettazione
incondizionata del presente regolamento;

2. L'accesso e riservato agli studenti e ai docenti di questo istituto.

3.L’accesso all’aula avviene previa prenotazione su apposito modulo reperibile
presso il laboratorio stesso in consegna al responsabile tecnico del laboratorio;

4. Ogni studente potra utilizzare il laboratorio esclusivamente per svolgere lavori
inerenti a progetti scolastici o ad attivita didattica, in ogni caso mai da solo ma
sempre con un insegnante referente diriferimento;

5. Gli utenti che a qualunque titolo utilizzano I'aula dovranno compilare il relativo
registro inserendo i seguenti dati: classe, docente, ora di inizio e fine diattivita,
e se utente singolo: nome, cognome, numero postazione usata, ora di inizio e
fine di attivita, oggetto o scopo dell’'uso del laboratorio.

6. Rispettare rigorosamente l'orario di accesso, affisso sulla porta. Qualora si
intenda utilizzare il

laboratorio in orario diverso o quando e libero, si deve concordare con il
responsabile tecnico, fermo restanti le precedenti norme di accesso.

7. Chi frequenta i laboratori deve tenere un comportamento corretto e rispettoso
delle persone e delle cose.



8. A cura del docente si assegnera ad ogni alunno (o gruppi di alunni) una
postazione di lavoro stabile per tutto I'a.s., del quale risponde durante le sue
ore di permanenza nell'aula. Tale assegnazione sara riportata nella apposita
scheda all’'uopo predisposta. La disposizione si applica anche nel caso di utilizzo
estemporaneo del laboratorio e se utilizzato un’unica volta nell'intero a.s. Ogni
variazione nell'assegnazione deve essere riportata correggendo la scheda e
segnando la data di variazione. Per attestare la presenza o l'assenza dello
studente in un determinato giorno fara fede il registro di classe.

NORME DI UTILIZZO DEL MATERIALE INFORMATICO

1. L'utilizzo delle attrezzature informatiche € consentito esclusivamente per scopi
inerenti la didattica;

2. Il docente durante I'ora a sua disposizione per lezioni o esercitazioni osservera
la massima vigilanza sul comportamento degli alunni e sul rispetto degli stessi
per il materiale informatico e per le attrezzature in dotazione dell’aula; inoltre,
segnalera al responsabile del laboratorio qualsiasi guasto o malfunzionamento
riscontrato;

3. L'alunno o il gruppo di alunni sono responsabili dei danni causati alla
postazione utilizzata. In caso di mancata individuazione del diretto responsabile,
ne risponde il docente;

4. E’ assolutamente vietato: spostare, copiare, o cancellare files appartenenti al
sistema operativo o ai programmi installati ed, inoltre, installare, modificare o
rimuovere applicazioni dai PC dell’aula, modificare la configurazione di sistema
e in generale porre in essere ogni comportamento che possa danneggiare
I'hardware o il software installato;

5. E’ vietato installare ed utilizzare programmi personali sul computer;

6. E’ vietato scaricare programmi o file, non attinenti all’attivita, da Internet per
utilizzarli sui computer dell’aula;

7. E’ vietato I'uso di CD-ROM che comporta l'installazione degli stessi, perché
oltre a problemi di conflitto con le componenti gia, si va incontro a seri problemi
di copyright. Pertanto i docenti che ritengano opportuno |'utilizzo di software che
sia di ausilio alla loro attivita didattica dovranno richiedere I'acquisto dello stesso
con relativa licenza per il tramite del Docente responsabile;

8. E’ vietata la navigazione su siti internet potenzialmente pericolosi e/oillegali.
L'uso di Internet e della posta elettronica vanno fatti sotto stretto controllo dei
Docenti, che non devono assolutamente lasciare soli gli alunni davanti al
computer con cui effettuano ilcollegamento;

9. E’ vietato modificare I'home page di Explorer (sara configurata dal docente
responsabile del laboratorio, onde evitare banner pubblicitari non adatti ai
minori);

10. Copiando materiale da Internet, tenere presente le leggi sui diritti d’autore
e di proprieta intellettuale;



11. Si consiglia di memorizzare i propri dati solo su floppy disk o drive personali.
E’ possibile memorizzare dati solo temporaneamente su apposite cartelle
comuni, che verranno pero periodicamente ripulite;

12. L'utente che abbia necessita di stampe particolarmente lunghe dovra
concordarne l'effettuazione con il responsabile tecnico dellaboratorio;

13. Al termine della sessione di lavoro l'utente e tenuto a lasciare la postazione
di lavoro pulita e in ordine;

14. Nell’aula e vietato mangiare, bere, fumare, parlare al cellulare o ad alta voce
e disturbare in altri modi lo svolgimento delle attivita distudio;

15. Nell’'aula e assolutamente vietato dondolarsi sulle sedie girevoli o, tanto
meno, spostarsi con le stesse da una postazione all’altra;

16. Non fornire eventuali password d’accesso ad altri;
17. Non permettere agli studenti di inoltrare dati personali tramite mail (nome,
coghome, indirizzo);

18. Non aprire file con allegati in inglese o provenienti da mittenti sconosciuti
(potrebbero contenere virus!);

19. Il server puo essere utilizzato solo dal docente o dal tecnico del laboratorio;

20. La scuola non risponde di eventuali memorie di massa dimenticate o smarrite
nei laboratori;

21. Lo sfondo del desktop nei PC della scuola non ha un puro scopo estetico
bensi deve permettere agli alunni, anche a quelli portatori di Handicap, dipoter
individuare immediatamente le icone principali in esso inserite. Per questo
motivo:

a) lo sfondo del desktop non va mai cambiato;
b) le icone non vanno mai spostate;

c) ogni insegnante avra cura di preparare una propria cartella all'interno del
disco riservato del server nella quale salvera ogni lavoro prodotto dagli alunni.
Il desktop va lasciato “pulito”: tutti i documenti sparsi in esso verranno cancellati;

d) ogni insegnante controllera se nei PC giacciono propri documenti sparsi ofile
inutilizzati e si preoccupera di cancellarli (se la memoria e occupata
eccessivamente i PC non funzionerannobene);

e) gli studenti non possono inserire nessun supporto esterno senza
I"autorizzazione degli insegnanti;

f) Non utilizzare dischi o CD-ROM forniti con le riviste specializzate, perché
spesso creano problemi al sistema. Non installare software, senza aver prima
consultato l'insegnante referente; si possono utilizzare solo programmi forniti
con licenza (una per ogni PC), ofreeware.

g) Le zone di passaggio non devono essere ingombrate da zaini, sgabelli o altro
materiale che possa ostacolare il movimento o il raggiungimento delle vie di
uscita.



Quando si lascia il laboratorio accertarsi che:

O i PC siano spenti secondo la procedura indicata;
o I'aula € in ordine (in particolare, si raccomanda di lasciare le sedie al
proprio posto e di non dimenticare floppy disk, pen drive, cdrom...);

Visto che qualsiasi cosa si faccia su di un computer resta traccia scritta
sul disco rigido, analizzabile da personale tecnico competente, ogni
abuso fatto verra controllato e verranno assunti i provvedimenti piu
idonei nei confronti di coloro che se ne saranno resi responsabili.

1. Ogni studente deve utilizzare con cura il materiale assegnatogli.

2. Lo studente al termine della lezione deve aver cura di lasciar in ordine il
laboratorio.

3. Le attrezzature e gli strumenti vanno pulite e riposte nella propria custodia e
al proprio posto.

4. Le zone di passaggio non devono essere ingombrate da zaini, sgabelli o altro
materiale che possa ostacolare il movimento o il raggiungimento delle vie di
uscita.

Sezione 8 — REGOLAMENTO PER LA STIPULA DEI CONTRATTI DI
PRESTAZIONE D’ OPERA

Procedure d'Istituto per I'acquisto di beni e servizi e scelta del contraente

La materia e disciplinata dal D.M. n. 44 del 1° febbraio 2001, dal D.l.g.s 196/08,
dal codice dei contratti D.L.vo 50/2016 e da regolamento approvato dal
consiglio d’istituto.

REGOLAMENTO PER LA STIPULA DEI CONTRATTI DI PRESTAZIONE D'OPERA
CON ESTERNI

Art. 1

AMBITO DI APPLICAZIONE

VISTO L'ART. 21 DELLA L. 15 marzo 1997 n. 59;

Visti gli artt. 8 e 9 del D.P.R. 275/99;

Visti gli artt. 33 e 40 del D.M. 44/01;

Visto l'art. 10 del D.L.vo 297/94

si conviene che l'istituzione scolastica puo stipulare contratti di prestazione
d’opera con esperti esterni per particolari attivita ed insegnamenti, nonché
convenzioni, accordi di programma, accordi quadro, accordi di rete con Enti di
formazione professionale, Universita, Istituzioni scolastiche, Associazioni, al fine
di garantire l'arricchimento dell’'offerta formativa nonché la realizzazione di
specifici progetti didattici, programmi di ricerca e sperimentazione.



Art. 2

REQUISITI OGGETTIVI

Al fine di soddisfare le esigenze di cui all’articolo precedente, su proposta del
Collegio dei docenti ed in base alla Programmazione dell’'offerta formativa,
I'Istituzione Scolastica, verificata I'impossibilita di utilizzare al fine il personale
interno ed in coerenza con le disponibilita finanziarie, provvede alla stipulazione

di contratti di prestazione d’opera con esperti esterni e/o dispecifiche
convenzioni, accordi di rete, accordi di programma e accordi quadro.

La proposta del Collegio dei docenti deve individuare le esigenze didattiche da
soddisfare e le specifiche competenze professionali richieste all’esperto o all'Ente
/Universita/istituzione scolastica.

Art. 3

REQUISITI SOGGETTIVI

Il contratto/convenzione & stipulato con esperti o Enti di Formazione italiani o
stranieri, che siano in grado di apportare la necessaria esperienza tecnico-
professionale nell'insegnamento o nel progetto didattico richiesto.

L'affidamento dell’incarico avverra previa acquisizione dell’autorizzazione da
parte dell’'amministrazione di appartenenza dell’esperto, se dipendente pubblico,
in applicazione dell’art. 58 del D.L.vo 3 febbraio 1993, n. 29 e successive
modificazioni ed integrazioni.

Sono esclusi dall’'ambito di applicazione del presente regolamento i docenti di
altre istituzioni scolastiche, ai quali si applica I'art. 27 del CCNL del personale del
comparto “Scuola” del 26 maggio 1999.

Art. 4

PROCEDURA DI SELEZIONE

La selezione dell’esperto avviene attraverso appositi avvisi con lo scopo di
conferire incarichi o di formulare graduatorie di personale esperto in specifici
ambiti, dai quali attingere nei casi di eventuale attivazionedi

progetto, in coerenza con la programmazione didattica deliberata per ciascun
anno scolastico.

Dell’'avviso sara data informazione attraverso la pubblicazione nell’albo
dell’istituzione scolastica e nel sito Web della stessa.

E’ in facolta dell'Istituzione scolastica utilizzare altre forme aggiuntive di
pubblicita volta a volta ritenute utili (quali, ad esempio, la trasmissione
dell’avviso ad ordini professionali o ad associazioni di categoria; la pubblicazione
per estratto su quotidiani locali, ecc...).

L’avviso, di massima, dovra contenere:
. I'ambito disciplinare di riferimento;

. il numero di ore di attivita richiesto;

. la durata dell’incarico;



. I'importo da attribuire all’esperto o all’Ente di Formazione, con l'indicazione
dei criteri adottati per la relativa determinazione nel rispetto del principio di
congruita con riguardo alla prestazione dasvolgere;

. le modalita ed il termine per la presentazione delle domande di
partecipazione;
. i criteri di selezione con la specifica indicazione dei titoli (di studio e

professionali) e requisiti (esperienza maturata con individuazione del campo
d’intervento) minimi che saranno oggetto divalutazione;
o I’eventuale previsione di un colloquio cui sottoporre I'aspirante;

O Per la valutazione delle domande di partecipazione e dei relativi curricola,
il Dirigente scolastico puo nominare un’apposita commissione
istruttoria.

La commissione predispone a tal fine una formale relazione contenente la
specifica e dettagliata indicazione dei criteri adottati e delle valutazioni
comparative effettuate, formulando una proposta di graduatoria.

Nell'ipotesi di partecipazione di un unico aspirante, € comunque necessario
valutarne l'idoneita. La graduatoria € approvata dal Dirigente Scolastico.

La graduatoria € pubblicata nell’albo dell’istituzione scolastica, con la sola
indicazione nominativa degli aspiranti inclusi.

E’ fatto comunque salvo I'esercizio di diritto di accesso agli atti della procedura
e della graduatoria nei limiti di cui alle Leggi 7 agosto 1990, n. 241 e 31 dicembre
1996. n. 675 e successive modificazioni edintegrazioni.

E’ data facolta al Dirigente Scolastico di conferire incarichi a personale esperto
iscritto ad albi professionali e/o associazioni che ne garantiscano la specifica
professionalita, senza ricorrere alle procedure sopra indicate. E’ data altresi
facolta di sottoscrivere accordi di rete, di programma, quadro, convenzioni senza
ricorrere alle procedure sopra indicate.

Inoltre, poiché un’indagine di mercato non € sempre compatibile con la natura
delle prestazioni in questione, il Dirigente Scolastico pud operare una scelta
discrezionale dell’esperto esterno/professionista allorquando  ricorrano
presupposti quali il rapporto fiduciario o I'infungibilita del professionista.

Art. 5

AFFIDAMENTO DELL’INCARICO

Conclusasi la procedura di selezione, il Dirigente Scolastico provvede
all’affidamento dell’incarico mediante stipula di contratto di prestazione d’opera
0 convenzione.



Sezione 9 COMITATO TECNICO-SCIENTIFICO

Premessa

La riforma dell'istruzione superiore, in via di attuazione, si articola su due aspetti
strategici per gli Istituti Tecnici: I'aggiornamento delle metodologie didattiche e
I'alternanza scuola lavoro.

Nell'ISIS Giovanni XXIII le esperienze dell’alternanza appena svolte, hanno
permesso un primo significativo rapporto con il contesto economico e sociale del
porto di Salerno Si tratta di esperienze parziali che tuttavia consentono di
formulare ipotesi per il futuro, soprattutto per il terzo, quarto e quinto anno, con
particolare riferimento all'inserimento del principio di alternanza scuola lavoro
nei curricoli.

La programmazione delle attivita, in sintonia con la struttura produttiva del
territorio, le aziende, gli enti locali e le strutture di servizio richiede una struttura
di supporto e consulenza che trova riferimento ideale in un organismo specifico
previsto dalla normativa di riforma: il Comitato Tecnico Scientifico.

Compiti e funzioni

Gli istituti Tecnici, in base all’art. 5, comma 3 punto d) del "Regolamento per il
riordino degli istituti tecnici® contenuto nel DPR n.87 del 15 marzo 2010, possono
dotarsi di un Comitato Tecnico Scientifico (CTS) composto da docenti e da esperti
del mondo del lavoro, delle professioni e della ricerca scientifica e tecnologica.

Il CTS costituisce “un elemento per favorire l'innovazione dell’organizzazione
degli Istituti Tecnici; € un organismo con funzioni consultive e propositive per
l'organizzazione delle aree di indirizzo e l'utilizzazione degli spazi di autonomia
e flessibilita; e lo strumento per consolidare i rapporti della scuola con il mondo
delle professioni. ™

Il CTS rappresenta luogo fecondo di confronto, ricerca e programmazione tra gli
attori appartenenti ai tre poli che in un territorio dovrebbero interagire al meglio:
mondo produttivo, Pubblica amministrazione, Istruzione, formazione e ricerca.

Intervento del CTS

Orientamento e continuita didattica

L'ipotesi & che il CTS potrebbe funzionare da supporto ai Consigli di Classe e al
Collegio dei Docenti nelle sue articolazioni dipartimentali nella promozione e
gestione di interventi formativo-orientativi.



Da considerare, poi, che un ruolo importante nell’'orientamento, ruolo che
potrebbe trovare nuovo impulso ed ausilio nella presenza del CTS, & quello
svolto dall’Alternanza Scuola Lavoro (e dalle diverse attivita adessa
collegate: stage, tirocini formativi, ecc.).

Il CTS potrebbe svolgere una funzione di coinvolgimento diretto o di supporto
nella progettazione e realizzazione dei percorsi di alternanza scuola-lavoro,
costituendosi come presidio decentrato, potrebbe promuovere le seguenti
azioni:

a) individuare e descrivere le figure professionali aggregate piu richieste dalle
imprese;

b) contribuire a definire le competenze professionali di tali figure, d’intesa con
gli altri soggetti firmatari dell’Accordo;

c) contribuire a definire i percorsi didattici;

d) raccogliere le disponibilita delle imprese del territorio a offrire posti-stage.
Inoltre, il CTS potrebbe svolgere i seguenti, ulteriori compiti:

a) informazione e promozione del percorso formativo presso l'utenza;

b) consulenza tecnico-scientifica nelle fasi del percorso;

c) raccordo organizzativo all'interno dell'istituto con i partner esterni per
I'implementazione del progetto;

d) monitoraggio interno.

Supporto competente alla formulazione dell’atto di “indirizzo” del
Consiglio di Istituto

In assenza di un osservatorio del mercato del lavoro ed al fine di programmare,
all'interno di ogni istituzione scolastica il possibile miglioramento dell’offerta
formativa, il CTS, nella sua composizione paritetica e nell'implementazione tra
le competenze metodologico-didattiche espresse dai docenti referenti dei
dipartimenti o aree dipartimentali e le competenze espresse dai componenti
rappresentativi dei settori produttivi e/o professionali, pud giocare un ruolo
propulsore di cui si intravedono la potenzialita in due ambiti gia previsti dalla
Riforma:

Cittadinanza e Costituzione e Alternanzascuola-lavoro

COMPOSIZIONE DEL CTS

Il CTS potrebbe essere costituito come Organo della singola istituzione scolastica
o come Organo di piu istituzioni scolastiche inrete.

La sua composizione puo essere statica, con membri fissi per tutto il periodo di
validita dell’Organo, o flessibile, con membri che si alternano in funzione delle
specifiche competenze ed esigenze.

Il CTS si configura come organismo paritetico rispetto alla sua componente
interna ed esterna. La componente interna € costituita da docenti,
preferibilmente gia Coordinatori di aree dipartimentali o di indirizzo, e, se si
ritiene, dal DSGA; negli istituti in cui & previsto I'Ufficio Tecnico, & opportuno
inserire nel CTS anche il referente di quest’ultimo.



L'individuazione dei docenti dovrebbe essere effettuata dal Dirigente
Scolastico.

La componente esterna puo essere costituita da rappresentanti qualificati delle
associazioni di categoria, delle imprese, degli ordini professionali, degli enti
territoriali, della ricerca scientifica e tecnologica, preferibilmente
rappresentativi di ambiti economico-produttivi coerenti con i Profili in uscita
specifici previsti dagli Indirizzi dei nuovi Ordinamenti scolastici e, se si ritiene,
da un genitore in rappresentanza del Consiglio di istituto.

La Componente esterna, designata dagli organismi di appartenenza
(Confindustria, Ordini Professionali, Camere di Commercio, Universita, ecc.) e
formalmente nominata dal Dirigente Scolastico.

REGOLAMENTO DEL COMITATO TECNICO-SCIENTIFICO

ART. 1 - Natura del Comitato Tecnico Scientifico

Il Comitato Tecnico-Scientifico dell'ISIS Giovanni XXIII & I'organismo con
funzioni di consulenza per Il'organizzazione delle aree di indirizzo e
I'utilizzazione degli spazi di autonomia e flessibilita.

Esprime pareri obbligatori e non vincolanti in merito a quanto indicato
dall’art.3.

Agisce in stretta collaborazione con gli altri organismi dell’Istituto, Collegio dei
Docenti e le sue articolazioni nei Dipartimenti di Indirizzo e Consiglio
dell’Istituzione.

ART. 2 - Composizione, nomina e durata del CTS

Il CTS & composto da 7 membri interni all'Istituto e da 7 membri esterni. Sono
membri interni:

. Il Dirigente Scolastico o un suodelegato;

. 7 docenti, rappresentativi degli indirizzi dell'Istituto.

Sono membri esterni:

. 1 appartenente all’ Associazione imprenditoriale di Confindustria; 2

titolari di Imprese Marittime: Alicost e Travelmar;

o 2 rappresentanti del settore marittimo: Agenzia Marittima Autuori e
Nautica Salerno Mare;

. un rappresentante della Capitaneria di Porto di Salerno; un
rappresentante dell’Autorita Portuale di Salerno.

Il CTS e presieduto dal Dirigente Scolastico, in qualita di Presidente, o da un
suo delegato. La nomina dei componenti di diritto del CTS & di competenza del
Dirigente Scolastico, sentito il Collegio deiDocenti.

Il Comitato dura in carica tre anni scolastici e puo avvalersi occasionalmente di



consulenti interni e/o esterni all'Istituto.
Due assenze ingiustificate consecutive dalle riunioni da parte di un componente

ne comportano la decadenza automatica.
Nel caso di decadenza di un componente, il Dirigente Scolastico procede a
nuova nomina, con le modalita precedentemente descritte.

Art. 3 - Competenze, finalita e programma del Comitato Tecnico
Scientifico

Il CTS costituisce il raccordo fra istruzione tecnica, formazione, struttura
produttiva del territorio e pubblica amministrazione.

Esercita una funzione consultiva e di supporto in ordine all'attivita di
programmazione e all‘innovazione didattica di istituto, formulando proposte e
pareri agli organi dell’Istituzione scolastica.

Il CTS propone un programma di attivita di ricerca e sviluppo
didattico/formativo, in rapporto al sapere, al mondo del lavoro e all'impresa,
sia per gli studenti che per i docenti dell’istituto e ne propone l'attuazione al
Collegio dei Docenti e al Consiglio dell'Istituzione. In particolare, il Comitato:

o formula proposte e pareri al Consiglio di Istituto ed al Collegio dei
Docenti in ordine ai programmi e alle attivita, con funzione orientativa e di
indirizzo rispetto all’elaborazione dell’offerta formativa.

. analizza gli aspetti tecnici e scientifici dei piani di innovazione,
agevolandone la traducibilita nella pratica didattica.
. svolge funzioni propositive e di coordinamento tra le molteplici attivita

organizzate dalla scuola quali: stage, alternanza scuola-lavoro, progetti di
orientamento, formazione e corsi post-diploma, reperimento fondi.

ART. 4 - Convocazioni del CTS

La convocazione, con relativo ordine del giorno, & trasmessa ai componenti dal
Dirigente Scolastico almeno 5 giorni prima della data fissata per la riunione.



ART. 5 - Adunanze e modalita di decisione del CTS

Il CTS, in funzione degli argomenti da affrontare, si riunisce su convocazione
del Dirigente Scolastico almeno due volte nel corso dell'anno scolastico o
quando ne faccia richiesta almeno un terzo dei componenti.

Per la validita della seduta e richiesta la presenza della maggioranza dei
componenti.

Le deliberazioni sono adottate a maggioranza dei presenti; in caso di parita di
voti prevale il voto del Presidente.

Possono essere chiamati a partecipare alle riunioni del CTS, a titolo consultivo,
tutti gli specialisti/esperti dei quali si dovesse ravvisare I'opportunita.

Le funzioni di Segretario verbalizzante sono attribuite a uno dei membri interni
nominato dal Comitato stesso.

Le riunioni non sono pubbliche.

ART. 6 - Il Presidente

Il Presidente rappresenta il CTS.
Il Presidente presiede, coordina e convoca le riunioni; € responsabile della
stesura dell’ordine del giorno; firma il verbale delle adunanze.

ART. 7 - Approvazione del verbale

Il verbale della riunione dovra pervenire a tutti i componenti entro 5 giorni
dalla riunione stessa, ed & approvato (o modificato) durante I'adunanza
successiva

ART. 8 - Commissioni del CTS

Il CTS, per accelerare determinate procedure, puo articolarsi in Commissioni, i
cui criteri di nomina e natura e compiti sono stabiliti dal Comitato stesso.

ART. 9 - Disposizioni finali

Il presente Regolamento viene deliberato dal Consiglio dell’Istituzione, sentito il
Collegio dei Docenti, ed assunto dal CTS.

Eventuali variazioni al presente regolamento verranno proposte dal CTS e
deliberate dal Consiglio dell’Istituzione.



SEZIONE 4

Informazione e trasparenza Accesso agli atti

Nel periodo delle iscrizioni, per la distribuzione di moduli e il ricevimento delle
iscrizioni stesse, verranno attivate tutte le procedure idonee a soddisfare i bisogni
dell'utenza, con specifico riguardo per le situazioni particolari.

Per il rilascio dei documenti sono fissati i seguenticriteri:

a) richiesta prodotta in forma scritta, per via fax (e/o telefonica) per copie
conformi, certificati di iscrizione e frequenza degli alunni, certificati di servizio,
attestati, dichiarazioni varie;

b) i certificati di servizio vengono rilasciati entro cinquegiorni.

c) i certificati di iscrizione e frequenza degli alunni anche con voti, vengono
rilasciati entro cinque giorni.

I certificati relativi ad anni scolastici precedenti I'anno in corso, giacenti in
archivio, verranno consegnati entro una settimana. L'Istituzione scolastica,
compatibilmente con la propria dotazione organica del personale amministrativo,
garantisce celerita, trasparenza, efficacia dei servizi scolastici.

L'orario di servizio del personale ATA, organizzato sulla base di n. 36 ore
settimanali, e articolato, secondo modalita differenziate per le varie figure
professionali, in ragione delle esigenze di servizio secondo quanto stabilito nel
piano di lavoro del personale ATA e negli accordi intervenuti tra amministrazione
e la RSU dell'Istituto.

REGOLAMENTO DI ACCESSO AGLI ATTI

Si riassumono qui di seguito le modalita di esercizio del diritto di accesso ai
documenti amministrativi in conformita a quanto stabilito dal capo V della Legge
7 agosto 1990 n. 241 e successive modificazioni e integrazioni, in particolare la
legge 11 febbraio 2005 n.15, e dal D.P.R.12 aprile 2006, n. 184.

Dette disposizioni interne assumono valore permanente.

1. Atti il cui contenuto viene messo a disposizione dellefamiglie
La scuola mette a disposizione dei genitori, in formato cartaceo consultabile
presso la sede della scuola e sul sito internet dell'Istituto, i seguenti documenti:
> Piano dell'Offerta Formativa;
Regolamento di istituto;
Piano annuale delle attivita;
Programmazione

>
>
>
> piani di lavoro degli insegnanti (da dicembre).



2. Comunicazioni periodiche alle famiglie
Si precisa che la scuola garantisce colloqui mattutini con i docenti nel corso
dell'anno scolastico e due ricevimenti collettivi: i colloqui scuola famiglia
rappresentano la modalita principale per seguire la crescita formativa degli alunni,
e non sono, quindi, realmente sostituibili da trasmissione di atti e notizie.
Relativamente alle assenze degli alunni:
> | genitori possono controllare sul sito tramite scuola-net le assenze e i ritardi
dei propri figli.
Relativamente alle valutazioni:
> |le pagelle del primo periodo e secondo quadrimestre sono pubblicate on-line
tramite Scuola-net (I'accesso € riservato con le password consegnate dagli uffici
di segreteria);

> esposizione tabelloni con esiti finali (a giugno e completamento valutazione a
settembre)

3. Altri atti

Atti del Consiglio di Istituto.
La pubblicita degli atti avviene mediante pubblicazione dei verbali sul sito
dell’Istituto. Alle sedute del Consiglio di Istituto possono assistere gli elettori delle
componenti rappresentate nel Consiglio. I Verbali delle riunioni dei Consigli di
Classe e altri atti amministrativi possono essere comunicati alle famiglie (o ad
altri interessati) previa richiesta ai sensi della Legge 241/90 e successive
integrazioni e modifiche.

4. Disciplina dell'accesso ai documenti.

Diritto d'accesso e soggetto interessato
Il diritto di accesso e la facolta per gli interessati di prendere visione e diestrarre
copia di documenti amministrativi ed € esercitabile da chiunque abbia un interesse
diretto, concreto e attuale, corrispondente a una situazione giuridicamente
tutelata e collegata al documento al quale richiesto I'accesso.
Vengono considerati soggetti interessati i genitori (o gli esercenti la patria
potesta) sia degli alunni minorenni, sia degli alunni maggiorenni; la richiesta di
accesso ai documenti puo essere formulata, oltre che dall'interessato, anche dal
suo legale rappresentante.
Il diritto di accesso si esercita con riferimento ai documenti amministrativi
materialmente esistenti al momento della richiesta e detenuti alla stessa data
dalla scuola.
La scuola non é tenuta ad elaborare dati in suo possesso al fine di soddisfare le
richieste di accesso.

- Controinteressati
Per controinteressati si intendono tutti quei soggetti, individuati o facilmente

individuabili in base alla natura del documento richiesto, che dall'esercizio



dell'accesso vedrebbero compromesso il loro diritto alla riservatezza.

Qualora la scuola, cui e indirizzata la richiesta di accesso, dovesse individuare
soggetti controinteressati, € tenuta a darne comunicazione agli stessi (con
raccomandata con avviso di ricevimento o altro mezzo idoneo a comprovarne la
ricezione).

I controinteressati hanno dieci giorni di tempo dalla ricezione della
comunicazione per presentare una motivata opposizione alla richiesta di
accesso. Decorso tale termine, la scuola, accertata l|la ricezione della
comunicazione da parte dei controinteressati, provvede sulla valutazione della
richiesta.

- Modalita di accesso

A seconda o meno dell'esistenza di controinteressati, variano anche le modalita
per esercitare il diritto di accesso.

Si ha un accesso informale, qualora non risulti I'esistenza di controinteressati; in
tale caso il diritto di accesso pu0 essere esercitato mediante richiesta, anche
verbale, all'ufficio di segreteria. Responsabile dell'accesso € il dirigente o il
funzionario incaricato.

Per poter ottenere l'accesso al documento, il richiedente deve:

indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta, ovvero gli elementi che
ne consentano l'individuazione;

specificare e, ove occorra, comprovare l'interesse connesso all'oggetto della
richiesta; dimostrare la propria identita e, ove occorra, i propri poteri di
rappresentanza del soggetto interessato.

La richiesta viene esaminata immediatamente e senza formalita, nell'ambito
dell'orario d'ufficio, presso la segreteria della scuola. La stessa, € accolta, se
possibile, mediante indicazione della pubblicazione contenente le notizie,
esibizione del documento, estrazione di copie, ovvero altra modalita idonea.

La scuola, invece, invita l'interessato a presentare richiesta formale (non
assoggettata all'imposta di bollo, ai sensi della C.M. 94 dd. 16-3-1994) nei
seguenti casi:

> quando, in base al contenuto del documento richiesto, riscontri I'esistenza di
controinteressati;

> quando non risulti possibile I'accoglimento immediato della richiesta in via
informale;

> quando sorgono dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identita,
sui suoi poteri rappresentativi, sulla sussistenza dell'interesse alla stregua delle
informazioni e delle documentazioni fornite, sull'accessibilita del documento o
sull'esistenza di controinteressati.

Nei suddetti casi la scuola mette a disposizione dell'interessato un apposito
modulo per la richiesta.

Il procedimento di accesso deve concludersi nel termine di trenta giorni,
decorrenti dalla presentazione della richiesta all'ufficio competente o dalla
ricezione della medesima.

Ove la richiesta sia irregolare o incompleta, ['amministrazione ne da



comunicazione al richiedente (con raccomandata con avviso di ricevimento o altro
mezzo idoneo a comprovarne la ricezione). In tale caso, il termine del
procedimento ricomincia a decorrere dalla presentazione della richiesta
corretta .

Il responsabile del procedimento di accesso ¢ il Dirigente, il Direttore dei Servizi
Generali e Amministrativi o il dipendente delegato, competente a formare il
documento o a detenerlo stabilmente.

- Accoglimento della richiesta

I tempi per l'accoglimento della richiesta di accesso sono regolati dalla normativa
vigente. I documenti sui quali e consentito I'accesso non possono essere asportati
dal luogo presso cui sono dati in visione, o comunque alterati in qualsiasi modo,
per cui l'interessato puo solo prendere appunti e trascrivere in tutto o in parte i
documenti presi in visione. In ogni caso, la copia dei documenti e rilasciata
subordinatamente al pagamento degli importi dovuti secondo le modalita
determinate dalla scuola. Su richiesta dell'interessato, le copie possono essere
autenticate.

Qualora vi siano richieste di "prendere visione" per un numero di documenti
ritenuto dal Dirigente Scolastico o dal D.S.G.A. eccessivamente gravoso e
incompatibile con le normali operazioni amministrative, potra essere disposto
I'accesso solo tramite rilascio di copie (con i necessari tempi procedurali e con gli
oneri previsti dal presente regolamento).

Il rifiuto, la limitazione o il differimento dell'accesso richiesto in via formale, sono
motivati a cura del responsabile del procedimento di accesso.

- Rilascio di copie e costi di notifica

Qualora un documento si riferisca contestualmente a piu persone, l'accesso,
mediante esame ed estrazione di copia, &€ consentito limitatamente alla parte del
documento che si riferisce al soggetto richiedente, anche mediante copertura delle
parti del documento concernenti persone diverse dal richiedente.

II rilascio di copia del documento € sottoposto al pagamento dell'importo:

a) di Euro 0,25 a facciata A4, per documenti che non necessitano copertura
di dati di altri soggetti;
b) di Euro 0,50 a facciata A3, per documenti che non necessitano copertura

di dati di altri soggetti.

IT pagamento verra effettuato tramite marche da bollo.

L'utente ha diritto di accesso alle informazioni che lo riguardano, che sono agli
atti della Scuola, secondo le modalita previste dalla Legge 7 agosto 1990 n.241 e
dalle Linee Guida dellANAC per l'attuazione dell’accesso civico generalizzato,
cosiddetto FOIA, del 28/12/2016, nonché dalle Linee Guida sull’attuazione degli
obblighi di pubblicazione previsti dal decreto sulla trasparenza (DIlgs 97/2016)
approvate dall’ANAC nella seduta del 28/12/2016.



Allegato 1

SCHEDA PER IRROGAZIONI SANZIONI DISCIPLINARI

Studente: Classe Sez.

Il Prof. alle ore del

Illustra il comportamento dell’allievo ed il suo conseguente richiamo:

Salerno, i Il Docente

L'allievo, preso atto del richiamo descritto, espone, a giustificazione del suo
comportamento, le seguenti ragioni:

Il Professore di cui sopra, preso atto delle ragioni esposte dallo studente:
O Ritira il richiamo

O Conferma il provvedimento

O Concorda con lo studente la conversione del richiamo nella seguente attivita
a favore della comunita scolastica

O Nonostante sia stata offerta allo studente la conversione del richiamo
nella seguente attivita a favore della comunita scolastica

Salerno, i Il Docente




Il Dirigente scolastico, in accordo con il Professore Coordinatore della Classe
Sez. , preso atto della scheda di irrogazione sanzioni disciplinari

relativa al comportamento tenuto dallo studente

e della richiesta del Prof. in ossequio al Regolamento
interno convoca per il giorno alle ore
il Consiglio della classe con il seguente

Ordine del giorno:

1. Irrogazione eventuali sanzioni disciplinari allo studente

Salerno, i Il Docente




INTEGRAZIONE AL REGOLAMENTO D’ISTITUTO
SEZ. 3 : "REGOLAMENTO DI DISCIPLINA A SEGUITO DELL'EMERGENZA COVID”

MANCANZA SANZIONE | RIPARAZIONE | OFFERTA DI ORGANO PROCEDIMEN | TERMINI PER
DISCIPLINARE | DISCIPLINA | DEL DANNO | RICONVERSIO | COMPETENTE TO IL RICORSO
RE NE DELLA AD EROGARE
SANZIONE IN LA
ATTIVITA SANZIONE
SOCIALMENTE
UTILI
1) Diffusione e/o | Sospensione ==== Pomeriggi di Il Consiglio di | Il docente o Il ricorso deve
pubblicazione dallattivita attivita classe delibera | I'animatore essere
all'interno didattica per socialmente la sanzione digitale presentata
dell’aula virtuale | 5 giorni. utili. secondo la segnhalano alla presso |'ufficio
di informazioni procedura Presidenza il protocollo entro
non consentite o prevista dalla comportamento |il termine di 15
non autorizzate normativa riportandolo gg dalla
dal docente. vigente come nota comunicazione
disciplinare nel | della sanzione
registro mediante istanza
elettronico. scritta indirizzata
al Presidente
dell’organo di
garanzia
2) Uso Sospensione ==== Pomeriggi di Il Consiglio di | Il docente o Il ricorso deve
dell'account da [ dall’attivita attivita Classe delibera | I'animatore essere
parte di terzi per | didattica per socialmente la sanzione digitale presentato
diffusione di link |5 giorni utili. secondo la segnalano alla presso |'ufficio
di Meet e codici procedura Presidenza il protocollo entro
di accesso alla prevista dalla comportamento | il termine di 15
classe virtuale normativa riportandolo gg dalla
vigente come nota comunicazione
disciplinare nel | della sanzione
registro mediante istanza
elettronico scritta indirizzata

al Presidente
dell’organo di
garanzia




3) Utilizzo della | Sospensione ==== Pomeriggi di Il Consiglio di | Il docente o Il ricorso deve
classe virtuale dallattivita attivita classe delibera | I'animatore essere
per attivita non | didattica per socialmente la sanzione digitale presentato
didattiche. 5 giorni. utili. secondo la segnalano alla presso |'ufficio
procedura Presidenza il protocollo entro
prevista dalla comportamento |il termine di 15
normativa riportandolo gg dalla
vigente come nota comunicazione
disciplinare nel | della sanzione
registro mediante istanza
elettronico. scritta indirizzata
al Presidente
dell’organo di
garanzia
4) Registrazione | Sospensione ==== Pomeriggi di Il Consiglio di | Il docente o Il ricorso deve
della lezione dall’attivita attivita classe delibera | I'animatore essere
senza didattica per socialmente la sanzione digitale presentato
autorizzazione 5 giornate utili. secondo la segnhalano alla presso |'ufficio
del docente e procedura Presidenza il protocollo entro
condivisione prevista dalla | comportamento | il termine di 15
della stessa con normativa riportandolo gg dalla
soggetti estranei vigente come nota comunicazione
alla classe disciplinare nel [ della sanzione
registro mediante istanza
elettronico. scritta indirizzata
al Presidente
dell’organo di
garanzia
5) Invio tramite | Richiamo ==== ==== Docente Il docente o ====
chat di classe o | scritto Ufficio di I'animatore
di Meet di presidenza digitale o
comunicazioni a Animatore I'ufficio di
piramide Digitale Presidenza
(Catene S. scrive una nota
Antonio) o di sul registro
materiali elettronico
pubblicitari e

commerciali




6)Danneggiame | Richiamo ==== ==== Docente Il docente o ====
nto di materiali scritto Ufficio di I'animatore
condivisi presidenza digitale o
Animatore I'ufficio di
Digitale Presidenza
scrive una nota
sul registro
elettronico
7) Telecamera Richiamo ==== ==== Docente Il docente o ====
spenta durante scritto Ufficio di I'animatore
la videolezione presidenza digitale o
Animatore I'ufficio di
Digitale Presidenza
scrive una nota
sul registro
elettronico
8)Attivazione/dis | Richiamo ==== ==== Docente Il docente o ====
attivazione dei scritto Ufficio di I'animatore
microfoni dei presidenza digitale o
partecipanti al Animatore I"'ufficio di
Meet e/0 Digitale Presidenza
rimozione degli scrive una nota
stessi. sul registro
elettronico
9) Uso di Richiamo ==== ==== Docente Il docente o ====
abbigliamento scritto Ufficio di I'animatore
non decoroso presidenza digitale o
durante la Animatore I'ufficio di
videolezione Digitale Presidenza
scrive una nota
sul registro
elettronico
10) Richiamo ==== ==== Docente Il docente o ====
Collegamento scritto Ufficio di I'animatore
per la presidenza digitale o
videolezione da Animatore I'ufficio di
un luogo diverso Digitale Presidenza
dall’abitazione scrive una nota
(bar, macchina, sul registro
spiaggia...) elettronico




11) Uso di Richiamo ==== ==== Docente Il docente o ====
atteggiamenti e | scritto Ufficio di I'animatore
linguaggi non presidenza digitale o
adeguati al clima Animatore I'ufficio di
d’aula. Digitale Presidenza
scrive una nota
sul registro
elettronico
12) Accumulo di | Sospensione ==== Pomeriggi di Il Consiglio di | Il coordinatore | Il ricorso deve
piu richiami dall’attivita attivita classe delibera | di classe avra essere
scritti didattica da 3 socialmente utili | la sanzione cura di presentato
a 5 giorni secondo la segnalare alla presso |'ufficio
procedura Presidenza protocollo entro
prevista dalla I'accumulo il termine di 15
normativa gg dalla
vigente comunicazione
della sanzione
mediante istanza
scritta indirizzata
al Presidente
dell’organo di
garanzia
13) Sospensione ==== Pomeriggi di Il Consiglio di | Il docente o il Il ricorso deve
Inosservanza dall’attivita attivita classe delibera | Coordinatore essere
delle regole di didattica da 1 socialmente utili | la sanzione segnalano alla presentato
distanziamento [a 5 giorni da secondo la Presidenza il presso |'ufficio
sociale nell’aula | valutare in procedura comportamento | protocollo entro
e negli altri spazi | base alla prevista dalla riportandolo il termine di 15
dell’Istituto natura del normativa come nota gg dalla
(bagni, corridoi, | comportamen vigente disciplinare nel | comunicazione
palestra, to: se registro della sanzione
laboratori) involontario o elettronico. mediante istanza

consapevole.

scritta indirizzata
al Presidente
dell’organo di
garanzia




14) Sospensione ==== Pomeriggi di Il Consiglio di | Il docente o il Il ricorso deve
Inosservanza dall’attivita attivita classe delibera | Coordinatore essere
dell’obbligo di didattica da 1 socialmente utili | la sanzione segnalano alla presentato
usare la a 5 giorni da secondo la Presidenza il presso |'ufficio
mascherina nelle | valutare in procedura comportamento | protocollo entro
occasioni base alla prevista dalla riportandolo il termine di 15
previste dalle natura del normativa come nota gg dalla
regole di comportamen vigente disciplinare nel | comunicazione
sicurezza to: se registro della sanzione
sanitaria involontario o elettronico. mediante istanza
consapevole. scritta indirizzata
al Presidente
dell’organo di
garanzia
15) Sospensione ==== Pomeriggi di Il Consiglio di | Il docente o il Il ricorso deve
Inosservanza dall’attivita attivita classe delibera | Coordinatore essere
dell’obbligo di didattica da 1 socialmente la sanzione segnalano alla presentato
utilizzare i a 5 giorni da utili. secondo la Presidenza il presso |'ufficio
percorsi di valutare in procedura comportamento | protocollo entro
accesso e di base alla prevista dalla | riportandolo il termine di 15
uscita natura del normativa come nota gg dalla
dall’Istituto comportamen vigente disciplinare nel | comunicazione
previsti dal to: se registro della sanzione
piano di involontario o elettronico. mediante istanza
sicurezza consapevole. scritta indirizzata
sanitaria al Presidente
dell’organo di
garanzia
16) False Sospensione ==== Pomeriggi di Il Consiglio di | Il docente o il Il ricorso deve
informazioni e dall’attivita attivita classe delibera | Coordinatore essere
attestazioni didattica per socialmente la sanzione segnhalano alla presentato
relative al 5 giornate utili. secondo la Presidenza il presso |'ufficio
proprio stato di procedura comportamento | protocollo entro
salute e ai propri prevista dalla riportandolo il termine di 15
contatti con normativa come nota gg dalla
eventuali positivi vigente disciplinare nel | comunicazione
registro della sanzione
elettronico. mediante istanza

scritta indirizzata
al Presidente
dell’organo di




garanzia

LA REITERAZIONE DEI COMPORTAMENTI PREVISTI E SANZIONATI NEL PRESENTE SCHEMA PUO’ COMPORTARE LA
SOSPENSIONE DALLE LEZIONI PER UN PERIODO SUPERIORE AI 5 GIORNI PREVISTI, MA NON OLTRE I 15 GIORNI, DA
VALUTARE ALL'INTERNO DEL CONSIGLIO DI CLASSE.

I COMPORTAMENTI CHE DIRETTAMENTE O INDIRETTAMENTE CONFIGURANO IPOTESI DI REATO E/O DI ILLECITO
CIVILE ED AMMINISTRATIVO, ACCERTATO IN SEDE GIUDIZIARIA, VERRANNO SANZIONATI ALLINTERNO DEL
CONSIGLIO D'ISTITUTO, CON UNA SOSPENSIONE DALLE LEZIONI PER UN PERIODO SUPERIORE A 15 GIORNI.



