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REGOLAMENTO DI ISTITUTO

TITOLO |

Funzionamento degli Organi Collegiali

Art.1
Disposizioni generali sul funzionamento degli OO.CC

La convocazione degli Organi Collegiali deve
essere disposta dal Presidente dell'Organo con un con-
gruo preavviso - di massimanon inferiore ai 5 gg. - ri-
spetto alla data fissata per la seduta.

La convocazione deve essere effettuata con
lettera diretta ai singoli membri dell'Organo Collegiae
e/o mediante affissione al'Albo dell'lstituto di apposito
avviso.

Qualora I'Organo Collegiae preveda la parte-
cipazione di piu componenti, I'avviso sara affisso a-
I'Albo istituito per ciascuna componente.

In ogni caso I'affissione dell'avviso all' Albo
dell'l stituto, per quelle componenti che vi abbiano
sede (Docenti, personale A.T.A., Allievi) & adempi-
mento sufficiente per laregolarita della convocazio-
ne dell'Organo Collegiale.

La lettera e I'avviso di convocazione devono
indicare, penala nullita della stessa, la data, I'ora e gli
argomenti al'Ordine del Giorno su cui I'Organo €
chiamato a deliberare.

Di ogni seduta degli OO.CC. viene redatto
processo verbale, firmato dal Presidente e dal Segreta-
rio dalui designato, steso su apposito registro a pagine
numerate.

E' ammessa la moddlita di elaborazione in-
formatizzata dei verbali, purché la relativa stampa sia
resa solidale al registro a pagine numerate in modo tale
da non poter essere in alcun modo alterabile.

Del registro dei verbali risponde il presidente
dell'Organo Collegiale.

Art.2
Programmazione delle attivita degli Organi Collegiali

Ciascuno degli Organi Collegiali programma
le proprie operazioni nel tempo, in rapporto ale proprie
competenze, alo scopo di realizzare, nel limite del
possibile, un ordinato svolgimento delle attivita stesse,
raggruppando a date, prestabilite in linea di massima,
la discussione di argomenti su cui sia possibile preve-

dere con certezza la necessita di adottare decisioni,
proposte €/o pareri.

Art.3
Svolgimento coordinato dell'attivita degli
Organi Collegiali

Ciascun Organo Collegiale operain forma co-
ordinata con gli atri OO.CC.

Ai fini del precedente comma si considerano
anche le competenze di un determinato organo quando
il loro esercizio costituisca presupposto necessario od
opportuno per |'esercizio delle competenze di atro or-
gano Collegiale.

Art.4
Elezioni contemporanee di organi di durata annuale

Le elezioni, per gli organi di durata annuale,
hanno luogo, possibilmente, nello stesso giorno ed en-
tro il secondo mese dell'anno scolastico, salvo diverse
disposizioni ministeriali.

Art.5
Convocazione del Consiglio di Classe o di Interclasse.

Il Consiglio di Classe o di Interclasse & convo-
cato dal Dirigente Scolastico di propria iniziativa, in
relazione alla programmazione di cui all'art.2, o su ri-
chiesta scritta e motivata della maggioranza dei suoi
membri, escluso il Presidente.

Art.6
Programmazione e coordinamento delle attivita del
Consiglio di Classe o di Interclasse

Leriunioni del Consiglio di Classe o di Inter-
classe devono essere programmate secondo i criteri
stabiliti dall'Art.2 e coordinate con quelle di altri organi
Collegiali di cui al'Art.3.

Art.7
Convocazione del Collegio dei Docenti

Il Collegio dei Docenti e convocato secondo le
modalita stabilite dall'’Art.2 del D.Legvo 297 del
16/4/94.

Art.8
Programmazione e coordinamento dell'attivita del Cd-
legio dei docenti

Per la programmazione ed il coordinamento
delle attivita del collegio del docenti s applicano i di-
sposti degli artt. 2 e 3.
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Art.9
Prima convocazione del Consiglio di Istituto

La prima convocazione del Consiglio di Istitu-
to, immediatamente successiva alla emanazione dei de-
creti di nomina da parte del Dirigente Scolastico ed at-
tesi i termini per eventuali ricorsi avverso I'esito delle
votazioni, é disposta dal Dirigente Scolastico.

Art.10
Elezione del Presidente e Vice Presidente del Consiglio
di Istituto

Nella prima seduta il Consiglio di Istituto
presieduto dal Dirigente Scolastico ed elegge, trai rap-
presentanti dei Genitori membri del Consiglio stesso, il
proprio Presidente

L 'elezione ha luogo a scrutinio segreto.

Sono candidati tutti i genitori membri del
Consiglio.

E' considerato eletto il genitore che abbia otte-
nuto la maggioranza assoluta dei voti rapportata a nu-
mero dei componenti del Consiglio.

Qualora non s raggiunga detta maggioranza
nella prima votazione, il Presidente & eletto a maggio-
ranza relativa dei votanti, sempre che siano stati pre-
senti alla seduta la meta pit uno dei componenti in ca-
rica.

A paritadi voti € eletto il piu anziano d'eta.

I Consiglio pud deliberare di €leggere anche
un vice Presidente da votarsi frai genitori componenti
il Consiglio stesso secondo le stesse modalita previste
per I'elezione del Presidente.

Art.11
Convocazione del Consiglio di Istituto

Il Consiglio di Istituto € convocato dal Presi-
dente del consiglio stesso.

Il Presidente & tenuto a disporre la convoca-
zione su richiesta del Presidente della Giunta Eseculti-
va, ovvero della maggioranza del Consiglio stesso.

Art.12
Relazione annuale

Larelazione annuale del Consiglio di Istituto
al Provveditore agli Studi di Modena ed a Consiglio
Scolastico Provinciale della provincia di Modena, pre-
vista dal D.Leg.vo 297 del 16/04/94 ¢ viene predispo-
sta di norma nel mese di settembre di ogni anno dalla
Giunta Esecutiva ed € oggetto di discussione e appro-
vazione in apposita seduta del Consiglio, da convocarsi
entro il mese di ottobre e, comunque, quando s dia
luogo a rinnovamento dell'Organo, prima dell'inse-
diamento del nuovo organo.

Larelazione, firmata dal presidente del Consi-
glio e dal Presidente della Giunta Esecutiva, € inviata
dal dirigente Scolastico a Provveditore agli Studi di
Modena ed a Consiglio Scolastico Provinciale della

provincia di Modena, entro 15 giorni dalla data della
Sua approvazione.

Art.13
Pubblicita degli atti

Lapubblicitadegli atti del Consiglio di Istitu-
to, deve avvenire mediante affissione in apposito albo
di istituto, della copiaintegrale - sottoscritto ed autenti-
catadal segretario del Consiglio - del testo delle delibe-
razioni adottate dal Consiglio stesso.

L 'affissione al'albo avviene entro il termine
massimo di quindici giorni dalla relativa seduta del
Consiglio. La copia della deliberazione deve rimanere
esposta per un periodo di dieci giorni. | verbali e tutti
gli atti scritti preparatori sono depositati nella Segrete-
ria dell'lstituto, Ufficio OO.CC. e - per lo stesso perio-
do - sono esibiti a chiungque ne facciarichiesta.

La copia della deliberazione da affiggere al-
I'Albo € consegnata a Dirigente Scolastico dal Segreta-
rio del Consiglio; il Dirigente Scolastico ne predispone
I'affissione immediata ed attestain calce ad essala data
di affissione.

Non sono soggetti a pubblicazione gli étti ele
deliberazioni concernenti |e singole persone, salvo con-
traria esplicita richiesta dell'interessato.

Art.14
Convocazione del Comitato per la valutazione dei do-
centi

Il Comitato per la valutazione dei Docenti

convaocato dal Dirigente Scolastico:

a - in periodi programmati ai sensi del prece-
dente art.2, per la valutazione del servizio,
richiesta dai singoli docenti ai sensi del-
['art. del D. Leg.vo 297 del 16/04/94;

b - ala conclusione dell'anno prescritto, agli
effetti della valutazione del periodo di pro-
vadei docenti;

C - ogni qualvolta se ne presenti la necessita.

Art.15
Assemblee e comitato dei Genitori

| Genitori degli alunni della scuola hanno di-
ritto di riunirsi in assemblea nei locali scolastici. Per il
proprio funzionamento I'Assemblea deve darsi un rego-
lamento che viene inviato in visione a Consiglio di |-
stituto.

Alle assemblee dei Genitori, di classe o di Isti-
tuto, possono partecipare con diritto di parola il Diri-
gente Scolastico e i docenti rispettivamente della classe
o della scuola.

Qualora le assemblee si svolgano nel locali
della scuola, ladatael'orario di svolgimento di ciascu-
na di esse devono essere concordati di volta in volta
con il Dirigente Scolastico.

La materia della convocazione € regolata dal
T.U. di cui a D. Leg.vo n. 297 del 16 Aprile 1994,

| rappresentanti dei genitori nei consigli di
classe possono esprimere un Comitato dei genitori che
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puo richiedere la convocazione dell'assemblea di Istitu-
to.

Il comitato non puo interferire nelle competenze del
Consiglio di Classe e di interclasse e del Consiglio di
Istituto, avendo solo una funzione promozionale della
partecipazione dei genitori.

TITOLO I

Funzionamento delle strutture speciali

Art.16
Funzionamento della biblioteca, dei gabinetti scientifici,
dei laboratori e delle palestre

Il funzionamento della Biblioteca € disciplinato da cri-
teri generali stabiliti dal consiglio di Istituto, sentito il
Collegio dei Docenti, in modo da assicurare:

1. l'accesso allabiblioteca da parte dei docenti, alievi

e genitori, anche, nel limiti del possibile, in ore
pomeridiane;

2. modalita agevoli e controllate di accesso al prestito

ed ala consultazione;

3. lapartecipazione, in via consultiva, degli studenti

alle dotazioni librarie da acquisire.

Il funzionamento dei gabinetti scientifici e laboratori &
regolato dal Consiglio di Istituto in modo da facilitarne
l'uso da parte degli studenti anche in spazi temporali
extrascolastici, per studi e ricerche, con |'assistenza di
almeno un docente o un Assistente Tecnico.

Saranno osservate tutte le disposizioni ministeriali in
materia di sicurezza e le procedure prestabilite per ciascun
laboratorio dal Responsabile della Sicurezza e della
protezione Civile.

Il Dirigente Scolastico puod, su designazione del Colle-
gio dei docenti, affidare a docenti le funzioni di direttore
della biblioteca, dei gabinetti scientifici e dei laboratori,
tenuto conto peraltro degli impegni dei docenti stessi
connessi alaloro partecipazione agli OO.CC. della scuola.

Il funzionamento delle palestre € disciplinato, per
guanto di competenza, dal Consiglio di Istituto in modo da
assicurarne la disponibilita a rotazione a tutte le classi
della scuola.

TITOLO 1l

Gli Studenti
Norme di vita scolastica

Artl7
Diritti e doveri
Gli studenti hannoi diritti e i doveri stabiliti dagli ar-
ticoli 2 e 3 del D.P.R. 249 ddl 24/06/98.

Artl8
Organo di garanzia
Viene igtituito annualmente un organo di garanzia
composto come specificato nel titolo dedicato ala Disci-
plina. (artt.35 e segg.)

Art.19
Ingresso a scuola degli studenti

L'ingresso a scuola € regolato di anno in anno da
Collegio dei Docenti nella sua prima seduta. L'ingresso &
consentito sino a cinque minuti dopo I'inizio delle regolari
lezioni.

| ritardatari saranno di norma ammessi ala successiva
ora solo se muniti di autorizzazione firmata dal dirigente
Scolastico 0 da docente munito di specifica Delega.

Sono consentiti due ritardi a mese, per giustificati
motivi; ulteriori ritardi, qualora non supportati da valide
motivazioni, saranno segnalati allafamiglia, sanzionati sul
piano disciplinare fino al limite della sospensione in caso
di reiterazione, con le dovute implicazioni sulla valutazio-
ne del credito scolastico.

Art.20
Periodo di socializzazione

Durante il periodo di socializzazione (intervallo) &
opportuno che gli alievi mantengano un comportamento
rispettoso e prudente, evitando di uscire dal polo “Vin-
ci”/*Vallauri”.

Il personae Collaboratore Scolastico € tenuto, per
proprio profilo professionale, alla vigilanza degli alievi
durante gli intervalli oi brevi periodi di assenza dei docen-
ti dalle classi.

E' fatto divieto di fumare nei corridoi, nelle aule, nei
bagni e in generadle nell'ambito dell'edificio scolastico.
Saranno effettuati periodici controlli. Ai contravventori,
oltre le pene previste dalla vigente normativa, saranno
comminate sanzioni disciplinari (con la possibilita di
convertirle in attivita in favore della comunita scolastica),
indipendentemente dalla componente cui appartengono.

Art.21
Uscita degli allievi per fruire dei serviz igienici

E' consentita l'uscita per fruire dei servizi igienici
(salvo casi di assoluta necessitd) una sola volta nel corso
della mattinata e mai prima dell'inizio dellaterza ora.

Sara curadei docenti far uscire gli alievi uno allavolta
per recarsi nei bagni.

Art.22
Assenze degli allievi

Le assenze degli allievi saranno giustificate dal docente
della prima ora. Particolari anomalie nelle assenze saranno
comunicate alla famiglia e sanzionate fino a limite della
sospensione nel caso di gravi scorrettezze.

Le assenze vanno sempre giustificate facendo uso del
libretto personale: qualora I'alievo ne sia privo, € tenuto
comungue a regolarizzare in seguito sul proprio libretto
entro i 2 giorni successivi.
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Ogni quinta assenzail libretto verraritirato dal docente
della prima ora e consegnato al'Ufficio di Segreteria
Didattica che a sua volta lo riconsegnera solo al genitore
che ha depositato la firma , ad un suo delegato o ala
persona esercente la patria potesta.

L e assenze superiori a cingue giorni, anche se non per
motivi di malattia, vanno giustificate con certificato
medico che attesti che I'allievo non € portatore di patologie
soggette a denuncia obbligatoriaai sensi del D.M.28/11/86
e che comunque € in grado di riprendere |'attivita scolasti-
ca

Art.23
Uscita dalla scuola

La fine delle lezioni & regolata di anno in anno dal
Collegio dei Docenti nella sua prima seduta.

Le class s avvieranno ordinatamente verso |'uscita
accompagnate dal docente dell'ultima ora.

L'uscita anticipata, in numero di 2 mensili, sara consen-
tita solo per motivi gravi documentati o documentahili; in
tali casi tutti gli allievi minorenni dovranno essere preleva-
ti da un genitore o dall'esercente la patria potesta. Non
saranno prese in considerazione richieste generiche, non
motivate adeguatamente e telefoniche.

Qualora I'lstituzione non possa garantire il servizio, in
particolare nelle ultime ore, sara consentita |'uscita antici-
pata delle classi interessate, a condizione che si preavvisi-
no le famiglie aimeno un giorno prima e con I'obbligo del
recupero del tempo scuola da parte degli studenti.

Art.24
Sudenti pendolari

Sono definiti pendolari, e quindi autorizzati a all'in-
gresso con lieve ritardo o all'uscita con lieve anticipo, tutti
gli alievi che esibiscano a Dirigente Scolastico o ai suoi
collaboratori I'abbonamento ai mezzi di pubblico trasporto.
Il dirigente scolastico annotera quindi i nominativi degli
allievi autorizzati sul registro di classe.

Art.25
Uso delle strutture

Ciascun allievo rispondera personalmente del proprio
posto di lavoro, sia un banco, un tavolo da disegno,
un computer con periferiche, una postazione in laboratorio
linguistico, assegnato con le procedure stabilite dai docenti
responsabili dei laboratori.

Qualora non sia possibile determinare la responsabilita
personale di un danneggiamento, questo verra attribuito
allaresponsabilitain solido di chi occupava la postazione
danneggiata o dell'intera classe a seconda dei casi.

Il danno arrecato ale strutture e/o attrezzature della
scuola va sempre rifuso con versamento sul c¢/c postale
dell'lstituto afronte di regolare fattura dell e spese anticipa-
te dall'l stituto stesso.

Vanno altresi rifusi gli eventuali danni arrecati aterzi
per incuria e non a causa delle normali attivita didattiche.

Gli allievi riserveranno ai locali ed ale suppellettili
scolastiche lo stesso trattamento riservato ala propria
abitazione o alle cose di loro proprieta.

Art.26
Collaborazione scuola - famiglia

Le famiglie saranno tempestivamente avvertite, nel
modi e nei tempi stabiliti dal Collegio dei Docenti, in caso
di profitto insufficiente o di comportamento disdicevole,
nonché nei casi di reiterati ritardi e assenze. In ogni caso
dovra essere fatta salva la tempestivita delle comunicazio-
ni.

Art.27
Assemblee

Le assemblee dlstituto e di classe rappresentano
un'occasione rilevante di crescita democratica oltre che
culturale; pertanto gli allievi sono invitati ad una consape-
vole, ordinata ed attiva partecipazione.

E' consentito lo svolgimento di un‘assemblea di Istituto
ed una di classe a mese nel limite, la prima, delle ore di
lezione di una giornata, e la seconda, di due ore non
frazionabili.

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

Altra assemblea mensile pud svolgersi fuori dall'orario
delle lezioni, subordinatamente alla disponibilitadi locali.

Alle Assemblee di Istituto, svolte durante |'orario delle
lezioni, ed in numero non superiore a quattro, puo essere
richiesta la partecipazione di esperti di problemi sociali,
culturali, artistici e scientifici, indicati dagli studenti
unitamente agli argomenti da inserire nell'Ordine del
Giorno. Detta partecipazione deve essere autorizzata dal
Consiglio di Istituto che e tenuto ad esprimersi sia sulla
congruenza dell'iniziativa agli obiettivi educativi e forma-
tivi enunciati nel P.E.Il., sia sugli aspetti dell'eventuale
imputazione della spesa ai capitoli del Bilancio.

A richiesta degli studenti le ore destinate alle as-
semblee possono essere utilizzate per [o svolgimento di
attivita di ricerca, di seminari e per lavori di gruppo.

Ai sensi delle vigenti OO.MM. e anorma delle reitera-
te CC.MM. non €& consentito lo svolgimento di assemblee
di nessun tipo nell'ultimo mese di attivita didattica,
intendendo questa sotto il profilo delle lezioni e non anche
degli scrutini.

L'Assemblea dstituto € convocata su richiesta della
maggioranza del comitato studentesco, espressione que-
st'ultimo dei rappresentanti degli studenti nei consigli di
classe, 0 del 10% degli studenti.

L'Assembleadi classe, per la quale lalegge non stabili-
sce quale sia I'Organo che la convoca, € convocata nel
modi stabiliti dagli studenti che, tramite i rappresentanti,
effettuano regolare richiesta di assemblea a Dirigente
Scolastico, sottoscritta dai docenti delle ore prescelte per
['assemblea ed almeno cinque giorni prima della stessa.

Il Collegio dei Docenti puo dichiarare la disponibilita
dei docenti ad attivare, durante le assemblee di Istituto o di
classe, iniziative inerenti i diversi progetti approvati.

Durante I'assemblea di classe il docente dell'ora deve,
se richiesto, partecipare all'assemblea; in ogni caso egli si
tratterra in vicinanza della classe per rispondere ad even-
tuali quesiti, con spirito di servizio, o per interrompere
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I'assemblea nel caso di gravi scorrettezze o incapacita di
gestire la stessa da parte degli studenti.

Di ciascuna assemblea va redatto regolare verbae
sull’ apposito registro.

Le modadita di convocazione e di svolgimento delle
Assemblee sono regolate da quanto previsto dal D. Leg.vo
n. 297 del 16 Aprile 1994.

Art.28
Comitato studentesco

I Comitato studentesco previsto quale organo eventua
le di gestione dei rapporti tragli studenti e le altre compo-
nenti, siadall'art.43 del D.P.R. n. 416/74 siadal D. Leg.vo
n. 297 del 16/04/94, & espressione dei rappresentanti degli
studenti nei consigli di classe. Oltre ai compiti espressa-
mente previsti dalla legge (convocazioni delle assemblee
studentesche di istituto, funzioni di garanzia per I'esercizio
democratico dei diritti dei partecipanti all'assemblea) puo
svolgere dtri compiti eventualmente affidatigli dall'assem-
blea studentesca dlstituto o dai rappresentanti degli
studenti nei consigli di classe.

Il Comitato studentesco non pud autoconvocarsi in ore
coincidenti con quello delle lezioni.

Compatibilmente con la disponibilita di locali e con le
esigenze di funzionamento della scuola, il Dirigente
Scolastico, previa deliberazione di carattere generale del
Consiglio di Istituto, potra consentire, di volta in volta,
['uso di un locale scolastico per le riunioni del Comitato
studentesco, datenersi fuori dell'orario delle lezioni.

Art.29
Attivita parascolastiche ed extrascolastiche

Saranno incoraggiate e sostenute le attivita parascola-
stiche ed extrascolastiche purché inserite nel contratto
formativo approvato dal Consiglio di Classe e finalizzate
dla crescita culturale, civile e morae della comunita
scolastica

Tutte le attivita di cui @ comma precedente che si
concretizzino in viaggi di istruzione faranno riferimento
alla normativa vigente ed in particolare alla C.M. 291 del
14 Ottobre 1992 e successive integrazioni.

La competenza in merito ai viaggi di istruzione &
comunque del Consiglio di Classe, che ne deliberala meta,
le motivazioni e finalita didattico-culturali e formative,
inserendoli nella propria programmazione generale.

Art.30
Procedure per lo svolgimento del viaggi di istruzione

| Consigli di Classe si atterranno alla seguente procedura:
1. nel corso dellaprimasedutadi ciascun anno scola-
stico, saranno deliberati:
a lemete
b. lafinalitadidattica;
c. lefinaitaeducative e formative;
d. l'articolazione in uno o piu viaggi, fino d
massimo di sei giorni non festivi;
gli accompagnatori e loro eventuali sostituti;
il periodo o le date di svolgimento;

-

2.

g. leattivitaper gli dlievi che non potessero par-
tecipare;

h. il budget massimo con cui impegnare le fami-
glie;

la delibera ha carattere vincolante per quanto attie-
ne la designazione di docenti e mete;

in nessun caso i singoli docenti o gli alievi do-
vranno svolgere attivita di carattere tecnico ammi-
nistrativain relazione ai viaggi deliberati;

la Commissione viaggi curera che di voltain volta

siano acquisiti agli atti, per la successiva proposta

alla Giunta esecutiva ed a Consiglio di Istituto, i

seguenti elementi, almeno 20 giorni lavorativi

prima della data programmata dal Consiglio di

Classe:

a. dichiarazioni di assenso dei genitori;

b. dichiarazioni di assunzione di responsabilita
dei docenti;

c. estratto delladeliberadel Consiglio di Classe;

d. copiadel programma dettagliato del viaggio;

e. ricevuta del pagamento, sul Conto corrente
postale dell'lstituto, di una anticipazione pari
al 50% del costo presunto del viaggio;

f. richiestadi particolari servizi (guideturistiche,
vettori attrezzati per portatori di handicap,
prenotazioni, ecc.)

dell'acquisizione dei dati di cui @ comma prece-
dente si fara parte diligente il Presidente del Con-
siglio di Classe o altro docente da lui designato, ri-
sultante dal verbale;

In mancanza di uno qualunque di tali elementi non

sara dato corso alla pratica per |'effettuazione del-
I'attivita parascolastica o extrascolastica;

Art.31

Criteri per la designazione dei docenti accompagnatori

| criteri chei Consigli di Classe dovranno se-

guire nella designazione dei Docenti accompagnatori
nei viaggi di istruzione realizzati in Italia ed all'estero,
sono, in stretto ordine di priorita, i seguenti:

Docenti appartenenti all'organico delle classi
da accompagnare;

per i viaggi all'estero almeno un accompagna
tore docente di lingua straniera;

per i viaggi all'estero, avvicendamento degli
accompagnatori nel corso di anni scolastici
successivi 0 espressa deroga rilasciata dal
Consiglio di Itituto;

docenti delle discipline attinenti alle finalita
didattico-educative del viaggio;

per le classi quinte i membri interni;

docenti appartenenti alla Commissione viaggi;
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docenti collaboratori del Dirigente Scolastico;
avvicendamento degli accompagnatori secon-
doil disposto del punto 8 comma4 della C.M.
291/92, tenuto conto prioritariamente delle di-
sponibilitaindicate dai docenti stessi;
designazione del Dirigente Scolastico per
qualsiasi docente disponibile quando occorra
comunque garantire I'effettuazione del viaggio
di istruzione;

Art.32
Altre disposizioni per i viaggi di istruzione

I numero di accompagnatori sara stabilito nel
modo seguente;
- per le classi che svolgano il viaggio da sole: n. 2
accompagnatori;
per le classi che svolganoiil viaggio in gruppo: n. 1
accompagnatore ogni 15 studenti o frazione di 15;
sara assicurata la presenza di almeno un docente di
sesso femminile tutte le volte che della classe €/o
del gruppo in viaggio facciano parte alieve, indi-
pendentemente dal loro numero.

Art.33
Parcheggio dei mezzi di locomozione degli studenti

Gli dlievi dovranno parcheggiare cicli e motocicli

nelle aree indicate dal Responsabile per la Sicurezza,
lasciando liberi e sgombri da ogni mezzo gli accessi
al'istituto, a fine di consentire I'accostamento di eventuali
mezzi di soccorso. Comportamenti difformi  saranno
sanzionati e segnalati ala Polizia urbana, con la possibilita
di essere convertiti in attivita in favore della comunita
scolastica.

| mezzi sono parcheggiati a rischio e pericolo degli

studenti: I'lstituto non risponde di furti €/o manomissioni.

Art.34
Rapporti con la Presidenza

L'Ufficio di Presidenza, nella persona del Dirigente

Scolastico e dei suoi Collaboratori € sempre a disposizione
degli studenti per la soluzione, nei limiti del possibile, di
problemi di ordine logistico, organizzativo e didattico.

TITOLO IV
Studenti
NORME DI DISCIPLINA
Art.35

| comportamenti che s configurano come
mancanze disciplinari sono infrazioni dei doveri degli
studenti e del corretto funzionamento dei rapporti
al’interno della comunita scolastica. Per tali compor-
tamenti sono previsti appositi provvedimenti, che ten-
dono afar riconoscere ai responsabili la violazione del-
le norme causate dai loro gesti, ad impedirne la ripeti-
zione, afavorirelacorrezione di atteggiamenti scorretti
ed infine aad ottenere lariparazione del danno, quando
esistente.

La presente sezione del regolamento definisce
guanto disposto dal richiamato Statuto delle Studentes-
se edegli Studenti di cui a D.P.R. 249/1998.

Art.36
Categorie delle mancanze

Le categorie delle mancanze disciplinari con-
template dal presente regolamento sono |e seguenti:

a) mancanzaai doveri scolastici, negligenza abituale;

b) mancanzadi rispetto verso il personae, anche nel-
lo svolgimento delle specifiche funzioni, i compa-
gni eleistituzioni;

c) atteggiamenti che ledano, impediscano, turbino la
convivenza civile e produttiva della comunita sco-
lastica e larealizzazione di ciascuna persona nella
suaintegrita morale e psico-fisica;

d) violazione delle disposizioni organizzative del Re-
golamento di Istituto e delle norme di sicurezza;

€) uso scorretto del materiale didattico, danneggia-
mento di locali ed attrezzature;

f) turbamento del regolare andamento della scuola;

Il presente elenco di categorie di mancanze di-
sciplinari non & costruito secondo un ordine di progres-
siva gravita e deve essere inteso come indicativo. Per
comportamenti non previsti 0 non esplicitamente indi-
cati dal regolamento, ci si regola secondo criteri di ana-
logia.

Nel punto f) dell’elenco di cui a presente arti-
colo, sono compresi quegli atti e comportamenti che
compromettano gravemente il necessario rapporto di
fiducia, lealta e collaborazione che vi deve essere trale
componenti di una comunita civile, quali, ad esempio,
I alterazione di documenti €/o firme, I’ oltraggio, la vo-
lontaria messa a rischio dell’ incolumita propria o altrui
€cC.
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Art.37
Provvedimenti principali e secondari

| tipi di provvedimenti disciplinari  principa-
li, previsti in relazione alle categorie delle mancanze
esposte nell’ articolo precedente sono i seguenti:

a Ammonizione personale

b) Notasul registro di classe

c) Convocazione dei genitori

d) Ammonimento scritto

€) Allontanamento dalle lezioni, fino a un periodo
massimo di quindici giorni;

In relazione a tutti gli elementi connessi con
I'infrazione, si stabilisce quale sanzione praticare; essa
sara temporanea, proporzionata al’infrazione e riedu-
cativain riferimento alla mancanza, tenuto conto della
situazione personale dello studente responsabile, al
quale sara offerta la possibilita di convertirlain attivita
afavore della comunita scolastica.

In ogni caso € possibile lasommadi due o piu
dei provvedimenti indicati, a discrezione dell’ organo
cheli irroga.

E’ previsto, inoltre, che I’ organo cheirrogala
sanzione possa anche utilizzare provvedimenti secon-
dari, di forme e modalita diverse, sostitutivi o aggiunti-
vi di quanto gia previsto. Essi possono essere, per e-
sempio, la nota sul diario personale o sul libretto dello
studente, dafar firmare ai genitori, il deferimento dello
studente al Preside, I’ allontanamento temporaneo dello
studente dalla singola lezione, qualora ne impedisca il
regolare svolgimento, pud infine consistere in esecu-
zione immediata o differita di attivita che compensino
il danno arrecato, di attivita a favore della comunita ed
altri ancora.

Tutti i provvedimenti che comportino una
formulazione scritta concorrono automaticamente a
determinare il voto quadrimestrale e finale di con-
dotta, fintanto che questo rimanga nell'ordinamento
vigente, concorre altresi alla determinazione del
credito scolastico per la parte in cui é valutata la
qualita della partecipazione al dialogo educativao;
€ comunque stabilito dal Consiglio di Classe an-
che in relazione alle osservazioni dei singoli docenti
sul comportamento dello studente interessato.

Art.38
Aggravanti ed attenuanti

In relazione alle specifiche condizioni in cui si
e verificata ogni infrazione e tenendo conto delle situa-
zioni degli studenti coinvalti, si valuta la gravita della
mancanza disciplinare in modo da commisurare ad essa
il provvedimento da adottare.

In presenza di attenuanti e/o di aggravanti e
tenuto conto se la mancanza sia episodica o ripetuta, &
sempre possibile irrogare una sanzione di grado infe-
riore o superiore, oltre a prevedere la sua integrazione
con provvedimenti alternativi.

Art.39
Organi competenti

| provvedimenti disciplinari sono irrogati da
organi scolastici diversi, secondo il seguente elenco:

dal singolo docente;

dal Dirigente scolastico

dal Consiglio di Classe composto dalla sola com-
ponente Docenti (anche in riunione congiunta di
pit Consigli di Classe)

Per i provvedimenti principali, si stabilisce
che quelli di cui a punti @) e b) dell’art.37 sono di
competenza del Docente e/o del Preside, i provvedi-
menti di cui ai punti ¢) e d) del medesimo art.37 sono
di competenza del Preside, il provvedimento €) e di
competenza del Consiglio di Classe.

In quest’ultimo caso, inoltre, il Consiglio di
Classe, contestualmente o successivamente a provve-
dimento, stabilisce e comunica alafamiglia quali atti-
vita intraprendere per mantenere un rapporto costrutti-
vo con lo studente in previsione del suo rientro nella
scuola

Art.40
Riparazoni

| provvedimenti disciplinari hanno uno scopo
educativo, che deve realizzare anche lariparazione pra-
ticadel danno che si e verificato: pertanto in tutti i casi
in cui sia possibile ed opportuno, la sanzione sara ac-
compagnata dall’ esecuzione di attivita orientate aripri-
stinare cio che e stato aterato e a ristabilire le condi-
zioni di civica convivenza quali si convengono ad una
comunita scolastica.

Art.41
Casi di rilevanza penale

In casi di rilevanza penale, il Consiglio di
Classe stabilisce I’allontanamento dello studente re-
sponsabile dalla comunita scolastica, per una durata
definita, anche superiore aquindici giorni, commisura-
taalagravitadel fatto.

Per un reato di particolare gravita, perseguibi-
le d' Ufficio o per il quale I’ Autorita Giudiziaria abbia
avviato procedimento penale, oppure se vi sia pericolo
per I'incolumita delle persone, il Consiglio di Classe
stabilisce I'alontanamento dalla comunita scolastica
sino quando cessi la condizione di pericolo.

Se e sconsigliato il rientro a scuola dello stu-
dente interessato, gli & consentito iscriversi ad un altro
istituto, con il rilascio del nulla osta, anche in corso
d’ anno.
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Art.42
Le procedure

Il provvedimento disciplinare vieneirrogato in

seguito ad una procedura che halo scopo siadi accerta-
rei fatti, siadi garantire condizioni di equita:

1

L avvio del procedimento & dato dalla contestazio-
ne di una mancanza che il Docente fa ad uno stu-
dente anche non appartenente ad una sua classe;
anche il personale non docente, in quanto a pieno
titolo parte della comunita scolastica, € autorizzato
a comunicare a docente interessato o al Dirigente
Scolastico i comportamenti che s configurano
come mancanze disciplinari.

Nei casi di ammonizionein classe e di nota sul re-
gistro e/o sul diario personale, la contestazione puo
essere formulata al’ istante anche oralmente ed e-
ventualmente annotata sul registro di classe, in-
sieme alle giustificazioni dell’ allievo.

Negli atri cas, il Dirigente Scolastico convoca lo
studente e, presa nota delle giustificazioni addotte,
stabilisce la convocazione dei Genitori e/o fa
giungere ala famiglia I’ammonimento scritto. La
documentazione relativa alla convocazione dei
Genitori e al’ammonimento scritto viene conser-
vatain copia nel fascicolo personale dello studente
ed € messa a disposizione del Consiglio di Classe.

Nei casi di competenza del Consiglio di classe, il
Dirigente Scolastico o un docente delegato a que-
stafunzione, hail compito di acquisire le informa-
zioni necessarie per |'accertamento dei fatti e le
giustificazioni addotte dallo studente, il quale puo
essere invitato a presentarsi personalmente, even-
tualmente con un genitore.

In seguito il Consiglio di classe stabilisce i prov-
vedimenti da adottare; tale decisione, opportuna-
mente motivata e sottoscritta dal dirigente Scola-
stico, viene comunicata integralmente, per iscritto
allafamiglia dello studente. Nel fascicolo persona-
le dello studente viene conservata copia della ver-
balizzazione e della documentazione scritta.

In caso di urgenza o di particolare gravita, il Diri-
gente Scolastico, consultati i Docenti Collaborato-
ri, pud prendere i provvedimenti disciplinari che
ritenga  piu  opportuni, anche  quello
dell’ allontanamento dallascuola, in attesa di esple-
tare le procedure previste.

Art.43
Ricorsi e Organo di garanzia

Contro la sanzione disciplinare lo studente, entro
15 giorni dalla comunicazione della irrogazione,
puo ricorre ad un apposito organo di garanzia; tale
ricorso va presentato dallo studente e/o dai genito-
ri, in forma scritta ed opportunamente integrato da
tutti gli elementi utili, al Dirigente Scolastico.

L’organo di garanzia & formato dal Dirigente Sco-
lastico, che lo presiede e designa il Segretario, da

un docente collaboratore, da uno studente designa-
to dal Comitato studentesco, dal Presidente del
Consiglio di Istituto o daun genitore dalui delega-
to e da un rappresentante del personale non docen-
te. Nel caso in cui ad irrogare la sanzione siail Di-
rigente Scolastico o un docente della Commissio-
ne, se ne prevede la sostituzione.

3. Laprocedura per lo svolgimento del ricorso € ana-
loga a quella attuata dal Consiglio di Classe (v.
art.42)

4. Nel caso di alontanamento dalla scuola, il ricorso
va presentato entro 30 giorni a Provveditore agli
Studi competente per territorio, il quale decide in
forma definitiva, sentita la sezione competente del
Consiglio scolastico Provincidle o atri organi
competenti, in cio rimanendo immutata la norma
rispetto ai RR.DD. del 1926 in materia di discipli-
nadegli studenti.

TITOLO V
Docenti

Indicazioni per un ordinato svolgimento delle
attivita scolastiche

Art.44
Residenza dei docenti

Pur avendo il CCNL disapplicato |'articolo del T.U. dei
dipendenti dello stato che li obbligava ad avere laresiden-
za nel luogo di lavoro, ciascun docente € tenuto ad osser-
vare diligentemente il proprio orario di servizio e non pud
invocare la circostanza di essere residente altrove come
attenuante per eventuali reiterati ritardi o provocate e
certificate disfunzioni del servizio.

In ogni caso I'Amministrazione sara sollevata da ogni
responsabilita per incidenti in itinere, per i quali i docenti
saranno coperti daidonea polizza assicurativa da stipularsi
anche a fini di eventuali azioni di accompagnamento per
attivita parascolastiche o extrascolastiche, legittimamente
inserite nella programmazione didattica del Consiglio di
Classe o degli OO.CC..

Art.45
Norme di servizio

Ogni docente in servizio ala prima ora sara presente
almeno cinque minuti primadell‘inizio dell'ora per consen-
tire il puntuale avvio delle lezioni: tale comportamento
costituisce obbligo di servizio ai sensi del vigente CCNL e
la eventuale inosservanza ha rilevanza disciplinare.

Il docente a disposizione volontaria o per obbligo di
servizio ala prima ora sara presente nell'lstituto al fine di
consentire la sollecita sostituzione dei colleghi assenti.
Non sara consentita al cuna informativa telefonica

Per tutta la durata dell'ora di ricevimento delle fami-
glie, il docente € tenuto ad essere presente nell'lstituto
nello spazio appositamente destinato; non & consentita
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alcunaformadi reperibilita costituendo I'ora di ricevimen-
to delle famiglie obbligo di servizio.

Di norma non & consentito il ricevimento a di fuori
dell'ora a cio destinata, se non per gravi motivi valutati
preventivamente dalla Presidenza

Art.46
Vigilanza degli allievi

Ogni docente tenuto al servizio al'inizio della prima
oraaccoglieragli alievi a loro arrivo in classe.

Il docente della prima ora giustifichera le assenze degli
allievi controllando la regolarita della giustifica ed even-
tualmente segnalando adla Presidenza prima ed d
Presidente del Consiglio di Classe poi le eventuadl
irregolarita rilevate per le opportune comunicazioni ala
famiglia, ivi comprese le assenze numerose, reiterate in
particolari giorni o periodiche.

Ciascun docente si adoperera affinché venga sempre
rispettato I'art.23 del presente regolamento per una buona
tenuta del posto di lavoro da parte degli alievi, senza
distinzione alcuna fra aule normali e speciali.

Ciascun docente non consentira l'uscita di pitu di un
alievo per volta per la fruizione dei servizi e non prima
che siainiziatalaterza ora, se non per reali necessita.

Il servizio di ristorazione convenzionato con la struttu-
ra presente nell'l.P.I.A. "Valauri" sara disciplinato in
modo da evitare l'uscitadegli alievi a di fuori dello stretto
ambito dell'l stituto o dell'area cortilivain comune.

E' fatto obbligo a personale docente ed a quello con
qualifica di Collaboratore Scolastico di vigilare e far
osservare ladisposizione di cui al comma precedente.

Il personale Collaboratore scolastico segnalera imme-
diatamente al'Ufficio di Presidenza ogni eventuale com-
portamento scorretto o pregiudizievole per l'incolumita
degli allievi stessi.

Ciascun docente, nell'esercizio dell'obbligo della sor-
veglianza e vigilanza degli dlievi € libero di adottare tutte
le misure che ritenga necessarie per latutela e I'incolumita
degli allievi stessi.

Ciascun docente in particolare vigilera a che gli alievi
non fumino nel locali dell'lstituto, ivi compresi i servizi
igienici segnalando subito eventuali infrazioni rilevate:
egli stesso s adoperera per costituire un modello compor-
tamentale.

In spirito di collaborazione con la Dirigenza, ciascun
docente vigilera sul comportamento degli allievi anche non
appartenenti alle proprie classi, segnalando all'Ufficio di
Presidenzai casi di eventuale indisciplina.

Allafine delle lezioni ciascun docente accompagnerala
classe al'uscita vigilando che non accadano incidenti
lungo il percorso e adoperandosi perché I'operazione si
svolga ordinatamente.

Il docente che per gravi o urgenti motivi o per servizio
dovesse dlontanarsi dalla classe € tenuto a chiamare il
personale Collaboratore Scolastico per la sorveglianza in
sua assenza.

| permessi brevi, nonché i permessi per motivi di fami-
glia, per esami e per tutte le motivazioni previste da
vigente CCNL sono, a seguito di domanda, autorizzate dal

Dirigente Scolastico: le istanze hanno efficacia solo dopo
['autorizzazione.

Art. 47
Presenza del docente alle assemblee di Classe

Ciascun docente, tenuto al servizio nelle ore destinate
all'assemblea di classe, € delegato dal Dirigente scolastico
ad assistere al'assemblea o, se per motivi di opportunita
ritenga di non dover essere fisicamente presente, a garanti-
re il costante rispetto del regolamento nonché I'ordinato
svolgimento della stessa, rimanendo a disposizione degli
allievi stessi e reperibile con certezza in qualunque mo-
mento.

Per consentire inoltre il perseguimento di importanti
mete formative quali I'abitudine al dialogo, il rispetto degli
altri, I'osservanza delle piu elementari regole democrati-
che, il docente che lo riterra opportuno, senza violare gli
spazi di liberta propri dei giovani, potra sollecitare I'impie-
go di strumenti validi agarantire e testimoniare I'andamen-
to del dibattito, la correttezza metodologica, la valenza
formativa del dibattito stesso.

Al termine dell'assemblea il docente controllera che sia
stato stilato il relativo verbale sull'apposito registro e,
senza entrare nel merito lo consegnera al'Ufficio di
Segreteria della Didattica, ove rimarra a disposizione degli
alievi e del Dirigente scolastico per la conoscenza dei
problemi che gli alievi avessero voluto segnalare.

Art.48
Oneri dei docenti

Gli obblighi di lavoro del personale docente sono fun-
zionai al'orario del servizio stabilito dal piano delle
attivita e sono finalizzati allo svolgimento delle attivita di
insegnamento e di tutte le attivitd di programmazione,
progettazione, ricerca, valutazione e documentazione
necessarie all'efficace svolgimento dei processi formativi.

A tal fine gli obblighi di lavoro del personale docente
sono articolati in attivita di insegnamento in senso proprio
e stretto ed in attivita funzionali alla prestazione dell'inse-
gnamento. Possono essere altresi previste eventuali attivita
aggiuntive all'insegnamento.

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

Ogni docente saratenuto a certificare l'orario dell'inizio
del suo servizio, con i mezzi e gli strumenti, anche infor-
matizzati che la Dirigenza riterra piu opportuni.

Ogni docente e tenuto a compilare il registro di classe
in ogni parte di suacompetenza, anche ai fini dell'implicito
controllo di cui @ comma precedente. Su di vanno
annotati anche gli eventuali ritardi nell'inizio del servizio,
indipendentemente dalla causa che lo ha provocato e dalle
giustificazioni che saranno prodotte nelle forme e nei modi
dovuti direttamente a Dirigente Scolastico.

Sono a disposizione di ciascun Docente, nell'Uffi-
cio di Presidenza, i seguenti registri:

1. registro di consegnadegli elaborati;

2. registro del permessi brevi;

3. registro delle 40 ore;

4. registro delle attivita ex art.43 del CCNL per I'ac-

cesso al fondo;
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sistemaddi rilevazione informatizzata della presa di
servizio dei docenti;

6. registro delle circolari (della cui pubblicita fa
comungue fede |'affissione al'albo);

7. registro delle attivita ex Direttiva 133/96;

8. registro dei reclami;

9. registro delle segnalazioni dei danni ai beni mobili

dell'l stituto;

| Docenti interessati, dovranno, insieme a perso-
nale Assistente Tecnico, firmare gli appositi registri dei
laboratori, di cui sono materialmente responsabili, an-
che dal punto di vista patrimoniale.

Di voltain volta su tali registri verranno annotate
tutte le operazioni inerenti I'uso dei laboratori nonché
le eventuali anomalie riscontrate.

Ogni docente avra cura di consegnare ala classe
gli elaborati, revisionati e valutati, entro quindici giorni
dalla effettuazione delle prove e al'Ufficio di Presiden-
za, con le modalita che verranno da pubblicizzate
ad ogni inizio di anno scolastico entro i successivi cin-
guegiorni.

Ai sensi dellalegge 241/90 chiungue abbia un in-
teresse legittimo e soggettivo, anche non finalizzato ad
un ricorso, hatitolo e diritto di esaminare le prove e le
relative valutazioni: atal fine perd i Docenti non rila-
sceranno mai agli alievi gli elaborati originali, bensi
loro copie, autenticate di proprio pugno.

Ogni Dacente, Allievo o Genitore potra prendere
visione degli elaborati originali, per i quali abbia un
interesse legittimo, nell'Ufficio di Presidenza.

Ogni Docente potra prendere visione dei giudizi e
dei profili dei singoli alievi nell'Ufficio di Presidenza.

I Docente non consigliera mai I'acquisto di libri
di testo diversi daquelli in adozione.

| Docenti che avessero esigenze, per lo svolgi-
mento della didattica, di fotocopie di testi diversi da
quelli in adozione, dovranno far pervenire al'Ufficio di
Presidenza una motivata domanda ed esserne preventi-
vamente autorizzati.

Ogni Docente predisporra tempestivamente ad i-
nizio anno scolastico la propria programmazione didat-
tica attivando con gli studenti, in pienatrasparenza, un
dialogo costruttivo sulla definizione degli obiettivi, e
dei criteri di valutazione; a termine della attivita didat-
tica sottoporra alafirma della classe il consuntivo del-
le attivita stesse, in termini di blocchi tematici affronta-
ti e di quanto altro sia utile per I'allievo nel caso debba
o0 voglia continuare il suo iter scolastico in altra istitu-
zione.

Ogni Docente s atterra scrupolosamente alla pro-
grammazione presentata e concordata nell'ambito del
Consiglio di Classe adoperandosi per il raggiungimento
degli obiettivi didattici e delle mete formative.

Ogni Dacente procedera a frequenti verifiche del
lavoro svolto in classe in relazione agli obiettivi prefis-
sati (C.M. n.197/95), e comungue in numero non infe-
riore a quello determinato dal Collegio dei Docenti nel
Progetto Educativo dell'lstituto.

Ogni Docente, con disponibilita e spirito di colla-
borazione, si adoperera, previo impegno alla reciproci-
ta, per consentire le verifiche scrittein classe.

Ogni Docente si adoperera perché I'immagine e
sterna dell'l stituto sia corrispondente al'impegno quo-
tidianamente profuso dall'intera comunita scolastica.

Ogni Docente avra cura di non impartire lezioni
private ad allievi della propria scuola e di informare il
Dirigente Scolastico delle lezioni private eventualmen-
te impartite, cosi come disposto dal T.U. delle leggi e
disposizioni sulla scuola.

Ogni docente avra curadi non indicare ai genitori
o aparenti degli allievi nominativi di docenti cui avvia-
re per le ripetizioni alunni in difficolta, mentre invece
incoraggera |'utilizzo degli Interventi Didattici Educa-
tivi Integrativi allo scopo attivati dall'lstituto.

Nel rispetto del codice di disciplinadei dipendenti
civili dello Stato, ogni Docente avra cura di non accet-
tare, qualunque sia il motivo, doni individuali da parte
degli alievi e delle loro famiglie.

Art.49
P.O.F.. edeliberazioni degli Organi Collegiali

Ogni Docente cooperera a buon andamento del-
I'lstituto seguendo le indicazioni dell'Ufficio di Presi-
denza, collaborando alla realizzazione dei Deliberati
collegiali, adoperandosi per larealizzazione del Proget-
to educativo dell'ltituto.

Ciascun Docente collaborera con i colleghi impe-
gnati nella realizzazione di particolari progetti ovvero
con coloro che sono impegnati nei vari dipartimenti, a
seconda dell'organizzazione interna che il Collegio a-
vra determinato.

| Docenti sono tenuti ad assolvere I'obbligo del-
['aggiornamento nei termini previsti dal vigente CCNL.

L'anno scolastico € suddiviso, di norma, in due
quadrimestri: la delibera sulla suddivisione dell'anno,
adeguatamente motivata deve essere reiterata dal Col-
legio dei Docenti nella sua prima seduta annuale, ai
sensi dell'art.7 comma c¢) del D.Leg.vo 297 del 16
Aprile 1994.

Le verifiche scritte devono essere congrue a nu-
mero determinato nel P.O.F. e le fascette di raccolta
dovranno essere compilate in ogni loro parte.

Le verifiche orali dovranno essere sistematiche ed
in numero congruo alla verifica degli obiettivi.

Ai docenti € data facolta di chiedere la giornata
liberainfrasettimanalein fase di predisposizione dell'o-
rario, indicando su apposito modulo predisposto dal-
['Ufficio Tecnico i Desiderata, con le relative motiva-
zioni: |'assegnazione sara effettuata tenuto conto delle
primarie esigenze di servizio del'lstituto. |1 modulo
richiesto va presentato al Dirigente Scolastico.

Art.50
Rapporti Scuola - Famiglia

| Docenti curano i rapporti con i genitori degli al-
lievi delle proprie classi (art.395 del D. Leg.vo n.297
del 16 Aprile 1994) secondo le modalitaei criteri pro-
posti dal Collegio dei Docenti e definiti dal Consiglio
d'lstituto, compatibilmente con le esigenze di funzio-
namento dell'l stituto ed in modo da garantire la concre-
taerede accessibilitaa servizio.
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Il Dirigente Scolastico, sulla base delle proposte
degli Organi Collegiali, predisponeil piano annuale dei
rapporti con le famiglie, prevedendone le modalita ope-
rative di attuazione e i conseguenti impegni orari dei
docenti.

Gli incontri generali Scuola - Famiglia vengono
programmati per quanto riguardail numero e le date di
effettuazione dal Collegio dei Docenti nella sua prima
seduta di Programmazione, non potranno tuttavia mai
essere in numero inferiore a due e mai meno di uno per
guadrimestre.

| rapporti con lefamiglie, per quanto s riferisce a
rapporto singolo docente - genitori, disciplinato come
al comma 2 del presente articolo, si svolge in un'ora
alla settimana fissata nell'ambito dell'orario di servizio
dei Docenti, in modo da favorire la concentrazione di
quanti piu docenti possibile nello stesso giorno della
settimana per la stessaclasse, cosi dalimitareil disagio
dei genitori, in particolare di quelli dipendenti.

| Docenti sono tenuti ad avvisare tempestivamen-
te, tramite il Presidente delegato del Consiglio di Clas-
se e I'Ufficio della Segreteria Didattica, le famiglie in
caso di scarso rendimento e profitto degli allievi, a fi-
ne di ricercare insieme le pit opportune soluzioni mira-
te ad un recupero anche individualizzato.

TITOLO VI

Personale A.T.A.
Servizi Amministrativi, tecnici e ausiliari

Art51
Funzioni amministrative, gestionali ed operative

Il personae con la qualifica di assistente ammini-
strativo, assistente tecnico e collaboratore scolastico
assolve, nel rispetto, dei profili professionali propri
della quaifica e del vigente CCNL, ale funzioni am-
ministrative, contabili, gestionali, strumentali, operati-
ve e di sorveglianza nei tempi e nei modi previsti dalla
vigente normativa e dal citato CCNL, in rapporto di
collaborazione con il Dirigente Scolastico e con il per-
sonale docente.

Tutti gli operatori scolastici indossano il cartellino
di identificazione ben visibile per tutta la durata del
servizio.
Sono assicurati spazi ben visibili adibiti all'infor-
mazione, ed in particolare sono predisposti:
- orario dei docenti;
- orario, funzioni e didocazione del personale
ATA.
- organigramma degli Uffici;
- organigramma degli incarichi del personale
Docente;
- organigrammadegli Organi Collegiali;
- Albo di Istituto;
- Albo docenti;
- Bachecasindacae;

- Bachecadegli studenti;

- Bachecadelle offerte di lavoro delle ditte del terri-
torio;

- Bachecade genitori;

Presso I'ingresso e ad ogni piano sono ben ricono-
scibili operatori scolastici in grado di fornire, con garbo
e cortesia, le prime informazioni per la fruizione del
Servizio erogato.

Il personale di Segreteria, ad organico completo,
assicura la tempestivita del servizio ed il rispetto dei
tempi e delle procedure per il disbrigo delle principali
pratiche cosi come previsto dalla Carta dei Servizi d'l-
stituto approvata dal Consiglio di Istituto allegata al
presente Regolamento (allegato A): in particolare mo-
do nella Carta sono indicati i responsabili ei tempi di
esecuzione di ciascun procedimento amministrativo.

La Segreteria garantisce lo svolgimento della pro-
ceduradi iscrizione alle classi in un tempo massimo di
quindici minuti dalla consegna della domanda, sempre
che esse siano correttamente compilate e corredate del-
le documentazioni previste dalle disposizioni vigenti.

Il rilascio dei certificati e effettuato nel normale
orario di aperturadella Segreteria, entro tre giorni lavo-
rativi per quelli di iscrizione e frequenza, entro cinque
giorni quelli con votazioni, giudizi e /o estratti da atti
d'Ufficio.

Gli Uffici di Segreteria, compatibilmente con la
dotazione organica di personale amministrativo, osser-
veranno tutti i giorni una fascia del proprio orario di
servizio nella modalita di apertura a Pubblico, in cui
saranno ricevuti, in ciascuno Ufficio per le proprie
competenze, genitori, studenti e docenti: la fascia € de-
terminata, anno per anno in base a contrattazione de-
centrata con il personale; I'orario di aperturaa pubbli-
co sara affisso chiaramente presso ogni Ufficio e, per
guanto di pertinenza di alievi e genitori, sara comuni-
cato con lettera circolare per garantire il massimo di
informazione.

L'Ufficio Tecnico, nell'ambito del proprio orario di
sarvizio, stabilira in modo autonomo |'orario di apertu-
raal Pubblico, dandone comunque informazione trami-
teI'Albo.

Per venire incontro alle esigenze dell'utenza, dli
Uffici di Segreteria Didattica saranno aperti a pubblico
almeno due ore a pomeriggio di almeno un giorno alla
settimana, compensate da un inizio di servizio ritardato
o dall'anticipata uscita, per un corrispondente tempo, il
sabato mattina; alle modalita operative, lasciate ala
gestione e responsabilita del Responsabile Amministra-
tivo, sara data pubblicita nelle forme e nel modi di cui
al comma precedente.

La scuola assicura al'utente la tempestivita del
contatto telefonico, stabilendo a proprio interno moda-
litadi risposta che comprendano il nome dell'lstituto, il
nome e la qualificadi chi risponde, la persona o |'Uffi-
cioin grado di fornire le informazioni richieste.

Il Dirigente Scolastico riceve il pubblico almeno
tre giorni la settimana nelle ore stabilite dalla sua pro-
grammazione; un giorno alla settimana almeno riserve-
raa pubblico unafasciadi due ore a pomeriggio; pre-
vio appuntamento I'Ufficio di Presidenza potra essere
disponibile per esigenze particolarmente urgenti, anche
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fuori delle ore prestabilite. Le modalita di accesso a
colloquio con I'Ufficio di Presidenza avranno adeguata
pubblicita nei modi e nelle forme di cui al comma 8 del
presente articolo.

La richiesta formale di accesso agli atti ammini-
strativi, ai sensi della Legge 241/90 sara presentata di-
rettamente al Dirigente Scolastico che potra concedere
['autorizzazione nei modi e nel tempi previsti dallaleg-
ge edaladeliberacheil Consiglio di Istituto adottain
materia con la Carta dei Servizi (Allegato A), nonché
ai sens del DPR n.352 del 27 Giugno 1992 e della
C.M. n.163 del 25 Maggio 1993.

Il personale Collaboratore Scolastico & impegnato
a rendere e conservare I'ambiente scolastico pulito ed
accogliente.

L'lstituto si impegna a sensibilizzare le istituzioni
interessate al fine di garantire agli allievi la sicurezza
interna.

Il lavoro straordinario €/o pomeridiano effettuato
eventualmente da parte del personale A.T.A., in misura
eccedente a quanto consentito dalla vigente normativa,
sara recuperato nei modi e nel tempi da concordarsi
con il Responsabile Amministrativo ed il Dirigente
Scolastico, sentiti i rappresentanti sindacali dei lavora-
tori; saranno, per quanto possibile accolte le istanze dei
lavoratori, purché compatibili con le necessita legate al
dovere di assicurare prioritariamente lafunzionalita del
servizio.

Il personale Collaboratore Scolastico € utilizzato
anche per i servizi esterni e per rapporti con I'esterno;
la funzione sara preferibilmente assegnata per turna-
zioni o, ainsindacabile giudizio del Dirigente Scolasti-
co, sentito il parere del responsabile Amministrativo,
per certificate e consolidate competenze specifiche
possedute dai singoli dipendenti.

Il personale Collaboratore scolastico inoltre, quale
attivita di supporto all'azione amministrativa e didatti-
ca, S adoperera a funzionamento dei fotocopiatori, a
seguito di richieste dei docenti preventivamente auto-
rizzati dall'Ufficio di Presidenza.

Lasuddivisione dei carichi di lavoro del personale
Collaboratore Scolastico viene effettuata in maniera
equa a mezzo di ordini di servizio firmati dal Respon-
sabile Amministrativo e/o dal Dirigente Scolastico.

Una unita lavorativa dovra essere impegnata nelle
operazioni di pertinenza dell'lstituto per lapuliziaela
manutenzione ordinaria delle palestre esterne, previ
accordi con i proprietari delle stesse.

Ai sensi dell'art.54 del CCNL del comparto scuola
costituiscono attivita aggiuntive che danno accesso a
fondo di Istituto:

- attuazione di progetti volti amigliorareil livello di
funzionalita amministrativa, tecnica e dei servizi
generali dell'lstituto;

- prestazioni aggiuntive che s rendono necessarie
per fronteggiare esigenze straordinarie;

- prestazioni conseguenti all'assenza di personale
non sostituibile con supplenti;

All'individuazione delle attivita incentivabili retri-
buite a carico del fondo di cui al'art.72 del CCNL,
provvede il Dirigente Scolastico, sulla base delle risul-
tanze di apposita Assemblea del personale A.T.A., di

contrattazione decentrata e della relativa delibera del
Consiglio di Istituto; 1o stesso Dirigente Scolastico de-
termina I'impegno orario e predispone a riguardo un
preciso piano di attivita, in cui siano chiaramente indi-
cati i progetti, le persone designate, il monte ore a cia-
SCUNO i CONOSCi uto.

L 'accesso al fondo viene negato tutte le volte che il
progetto non sia stato attuato, qualungque sia la causa
della non effettuazione ed ogni volta che, comportando
il progetto un ben definito obiettivo, quest'ultimo non
sia stato conseguito

Il presente regolamento, corredato delle delibere di
approvazione del Collegio dei Docenti, della Giunta
Esecutiva e del Consiglio di Istituto (Allegati B, C, D),
viene integralmente pubblicato all'Albo dell'lstituto e di
con comunicazione circolare, viene data notizia
alefamiglie.

Il presente regolamento, la Carta dei servizi, il Re-
golamento per le attivita extrascolastiche, parascolasti-
che ed extracurriculari (ivi compresi i viaggi di istru-
zione) costituiscono allegati al Progetto Educativo del-
I'lstituto

Il Responsabile Amministrativo  Dott. Ermes Ghiddi
Il Presidente del C. di I. Sign.ra Lorena Guerzoni
Il Dirigente Scolastico ing. Giuseppe Antonio Piras



