NORME GENERALI

Articolo 1. La scuola e luogo d’educazione, cultura e formaziprofessionale. Ogni attivita che vi si
svolge deve essere indirizzata al conseguimenioairle cosciente di queste finalita.

L'lstituto garantisce pulizia e igiene dei locaficcoglienza, sicurezza, per rendere confortevole la
permanenza a scuola per gli alunni e per il petsona

Vengono pubblicizzati i locali dove si svolge larmale attivita didattica, nonché quelli per le \até
speciali.(biblioteca, laboratori, aula magna, gat@ezioni, palestra, ecc.).

Viene reso noto 1'orario settimanale delle lezigokllo di ricevimento dei docenti, viene consenfituso
delle fotocopiatrici per esigenze didattiche, éotamentato 1'accesso alla biblioteca per la comiohe e il
prestito dei libri.

Viene pubblicizzata 1'esistenza dell'ascensoresel®izi igienici per disabili e di un piano di evazione
dall'edificio in caso di calamita’

OBBLIGO SCOLASTICO E FREQUENZA

Articolo 2. Ingressa Gli alunni entrano nella scuola nei cinque mirai& precedono l'inizio delle lezioni
sotto la sorveglianza dei docenti della primadir@zionee dei collaboratori scolastici.

Gli alunni i cui mezzi di trasporto arrivano contemple anticipo rispetto all'inizio delle lezionbpsono
aspettarne il regolare inizio nei locali a cio grsi e che verranno indicati all’inizio dell’anno scsti@o,
qualora la sorveglianza degli allievi sia assicugdi docenti, secondo turni prestabiliti.

Le famiglie degli allievi che terranno un companento scorrettoverranno contattate dalla scuola; se tale
comportamento persistera a questi allievi non gargpermessa la permanenza all'interno dell’'istitytrima
dell'inizio delle lezioni. Per quanto riguarda irohé eventualmente causati verra applicata la normativa
prevista dall’Art. 13

Eventuali _ritardi legati all’'utilizzo dei mezzi di trasporto pubdii, saranno giustificati entro il giorno
successivo sul libretto delle giustificazioni famdalla scuola.

Ingressi posticipat Gli alunni che, per_esigenze di traspori@vono entrare nell’edificio scolastico dopo
I'inizio regolare delle lezioni ( max 10 minuti pdono presentare richiesta scritta al Dirigentdestico.
L’entrata posticipata, debitamente motivata, € assaesoltanto entro le ore 9.00 tranne nei casitdav
comprovati motivi di trasporto o di salute.

Articolo 3. Uscita. Gli allievi non possono lasciare [I'lstituto prindal termine delle lezioni. Ogni richiesta

di uscita anticipatarispetto all’orario normale deve essere debitamanbtivata sugli appositi moduli

presenti nel libretto delle giustificazioni e dex@sere presentata, con almeno un giorno di aofieiftro la

prima ora di lezional Dirigente Scolastico o ad un suo collaborag@®ondo le seguenti modalita:

» alla prima ora di lezione l'allievo consegna ilretto scolastico con la richiesta di uscita anttapal
personale non docente all’entrata dell’Istituto;

» le autorizzazioni vengono firmate dal Dirigente lastico oppure dai collaboratori , 0 dai coordimiato
delle classi;

» il personale non docente riporta i libretti nellassi ed il docente dell’'ora scrive i dati sul stgp.

Gli allievi minorenni possono uscire solo se accoragnati da un familiare.

In caso di_ malessere improvviigpermesso di uscita anticipata € concesso solla scuola puo avvisare,
anche telefonicamente, i famigliari dell’alunno. &ra si verifichi un malessere 0 infortunio gravle
Dirigente Scolastico, e in caso di particolare negel'Insegnante, dispongono per il soccorso tethjues
I'eventuale trasporto al pronto soccorso, dandenesa immediato alla famiglia.

Gli alunni che, per esigenze di trasporto, devolantanarsi dall’ edificio scolastico prima del ngne
regolare delle lezioni ( max 10 minuti ) devonogamare richiesta scritta al Dirigente scolastico.
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Articolo 4. Assenze L’assenza dell’alunno da una o piu ore di lezidege essere giustificata sul libretto
fornito dalla scuola. Il libretto deve essere aitor personalmente da uno od entrambi i Genitoa ohd ne fa
legalmente le veci, depositando la propria firmélduwetto stesso. Tali firme saranno le unicheniite
valide.

Al compimento del diciottesimo anno di eta, gli ralu possono firmare personalmente le proprie
giustificazioni dopo aver depositato in segret&ipropria firma su apposito modulo. In caso duesaento

0 smarrimento del libretto, si avra la sostituzigoevia denuncia al Dirigente Scolastico. Il ditio esaurito
sara consegnato alla segreteria.

Gli allievi che rientreranno dall'intervallo cortardo saranno segnati assenti sul registro dielass

Dopo un’assenza, I'alunno e riammesso alle lezsmhd se la giustificazione € convalidata dal Dinige
Scolastico o da un suo incaricato che di norm@nédgnante della prima ora di lezione. L’allieve adopo
un’assenza si presenti senza giustificazippga essere ammesso alle lezioni solo su autaitze del
Dirigente Scolastico o del suo collaboratore.

La scuola si riserva di verificare telefonicameptesso la famiglia le motivazioni delle assenzerrinti
degli allievi.

Per procedere alla valutazione finale di ciascunete, € richiesta la frequenza di almeno tretgua
dell'orario annuale personalizzatbe istituzioni scolastiche possono stabilire, p&si eccezionali, motivate
e straordinarie deroghe al suddetto limite. Taleg & prevista per assenze documentate e coliNguat
condizione, comunque, che tali assenze non pregiundi, a giudizio del consiglio di classe, la pb#ga di
procedere alla valutazione degli alunni interesiatiancato conseguimento del limite minimo diguenza,
comprensivo delle deroghe riconosciute, comporaclusione dallo scrutinio finale e la hon ammissio
alla classe successiva o0 all’esame finale di ¢iDBR 122/2009 Art.14 Comma 7)

Articolo 5. Intervallo. La durata dell'intervallo € indicata dall'orariookstico. Durante lintervallo
consentito agli alunni la consumazione della refegifuori dalle aulelLa sorveglianza degli allievi
assicurata dai docenti, secondo turni prestabiliti

D

Articolo 6. La lezione Durante la lezione, gli alunni devono essere igspeso di tutto il materiale
occorrente, indicato dall'insegnante. Non possdiiaaare oggetti estraneill’attivita scolastica( telefonini,
auricolari, ecc. ) che possono turbare lo svolgtmerrmale delle lezioni. Gli insegnanti possonengiere
in consegna tali oggetti che verranno quindi alifitoella cassaforte dell’Istituto e restituiti génitori degli
allievi, tutto cio con il solo intento educativo disponsabilizzare sia gli allievi che le famighé un uso
appropriato degli oggetti estranei all’attivita dlitica.

Durante lo svolgimento delle lezioni & vietato mang e berdoevande calde o fredde.
L'uscita_dalla_classe & consentita_in_caso_di realeecessita _ad un solo_allievo _per volteE altresi
concesso, negli orari previsti e su autorizzazideléinsegnante, l'uscita di un allievo per volex pccedere
alla biblioteca e alla segreteria.

| rappresentanti di clasg®ssono uscire solo se autorizzati dal Dirig&uelastico o dal suo collaboratore
vicario; in caso di urgenza possono uscire su cacaaione di un bidello.

Gli insegnanti che hanno lezioni in laboratorio saenuti a concludere le lezioni in tempo utile per
permettere agli allievi di essere puntuali allioidell'ora successiva.

Il passaggio da un locale all'altro deve venire oodine e sollecitudine. Non & consentita la so&h
corridoi se non durante l'intervallo. Alla saladgsanti possono accedere solo i docenti della aomal
personale autorizzato dal Dirigente Scolastico.

Articolo 7. Divieto di fumo Si rammenta che agli allievi di eta inferiore aidrie fatto assoluto divieto
di fumare( Art. 25 R.D. n° 2316 del 24/12/34 — Legge n° 5@4#'11/11/75)

Agli allievi di eta _superiore ai 16 angiconsentito fumare durante l'intervallo nell’aesternaall’edificio
indicata dal Dirigente Scolastico a condizione shgossa assicurare un'adeguata sorveglianza

E vietato a chiungue fumaallinternodella scuola sia durante le ore di lezione siaokgr gli intervalli; é
altresi_vietatpdurante le ore di attivita scolastica, ad allewocenti I'uso del telefonino.

La permanenzalegli allievi nell'lstituto nell’intervallo di temo tra la fine delle lezioncurricolari del
mattino e I'inizio delle attivita pomeridiares permessa solo nei locali a cio preposti e chewpo indicati
all'inizio dellanno scolastico. La sorveglianza gliestudenti € assicurata dai docenti, secondoi turn
prestabiliti.

Le famiglie degli allievi che terranno un companento scorrettwerranno contattate dalla scuola; se tale

comportamento persistera a questi allievi non gargpermessa la permanenza all'interno dell’'istitytrima
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dell'inizio delle lezioni. Per quanto riguarda irohé eventualmente causati verra applicata la normativa
prevista dall’Art. 13

Articolo 8. Abbigliamento Si richiede da parte degli allievi un abbiglianeidoneo alla vita scolastica
Sono quindi da evitare abiti troppo succinti octiati e I'uso del cappello e degli occhiali daesall'interno
dell'istituto.

GARANZIE RELATIVO AL SERVIZIO

Articolo 9. Listituto attraverso tutte le sue componenti géisme la regolarita e la continuita del servizio e
delle attivitd educative, a parte situazioni diftitio sindacale, nel rispetto di principi e defterme sanciti
dalla legge e in applicazione delle disposiziomitcattuali in materia.

In caso di sciopero del personale della scuol®irigente Scolastico, al fine di assicurare unanraie
assistenza agli alunni, provvedera all’adattamenityzione o sospensione completa dell’orario delle
lezioni, informando preventivamente i genitori nade comunicazione scritta.

Articolo 10. Biblioteche. La biblioteca & aperta per il personale e gli wilieell’orario indicato dal Dirigente
Scolastico. Il funzionamento é stabilito dal relatregolamento.

Articolo 11. Audiovisivi. L’ utilizzo dei mezzi audiovisivi e stabilito da¢lativo regolamento e al loro uso
sovrintende il Dirigente Scolastico. Il Dirigentedkastico pud avvalersi della collaborazione dekpeale
docente e non docente dell’lstituto.

Articolo 12. Danni. Personale ed allievi devono segnalare tempestiviamal Dirigente Scolastico ogni
danno riscontrato. Ogni allievo & responsabileddgini arrecati alle attrezzature ed ai locali staia Nel
caso _in_cui_non sia possibile individuare un resp@abile certo, i danni verranno divisi tra l'intera
classe o tra tutti gli utenti delle attrezzature odei locali danneggiati. | danni provocati ai beni
dell'lstituto, oltre a determinare I'obbligo del rto risarcimento, possono comportare provvedimenti
disciplinari nei confronti degli autori.

Gli allievi devono aver cura dei propri oggettiaii restano i soli responsabili; in particolare rd@vono
lasciare denaro o altri oggetti di valore incudicalinelle tasche dei cappottertanto la scuoladeclina ogni
responsabilita per la scomparsa di_oggetti lasciatincustoditi. In caso difurto comprovato la scuola
presentera denuncia alle autorita competenti (If@isai/Polizia ).

Articolo 13. Rapporti scuola-famiglia. | genitori hanno il dovere di collaborare con lausla per
'educazione e per la formazione dei propri fighhantenendo uno stretto rapporto con i docenti e
partecipando alle riunioni degli organi collegialicui sono chiamati. | colloqui dei genitori ( odtii per
loro) con i docenti, avvengono secondo quanto calato dal Collegio dei Docenti. | genitori sono lin®
tenuti a_controllarequotidianamente il libretto personale dello studena firmare eventuali annotazioni o
comunicazioni. La famiglia, pertanto, e la solgpmssabile di qualsiasi evenienza possa verifieasgiguito

di comunicazioni dettate dagli insegnanti e noméite dai genitori.

VISITE DI ISTRUZIONE

Articolo 14. Esse avverranno secondo il seguente regolamento:

1. Presentazione delle proposte di V.k-Le proposte vengono presentate alla Commissiohdrgmite
il modulo n° 48.

-La Commissione, in collaborazione con |' Ufficio ¢reco,
provvedera alla loro realizzazione.

2. Tempi di presentazione de|lePer le visite dun giorno le richieste devono essere presentate

proposte almenoun mese prima del lorosvolgimento.
-Per le visite dpiu giorni (fino ad un massimo di 6 giorni npn
festivi) le richieste devono pervenire entrdfifee_del mese d
novembre
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3. Numero minimo di allievj -Per le visite diun giorno la partecipazione richiestadella

partecipanti alle visite classe intera.
-Per le visite dpiu giorni la partecipazione richiesta & @€1%
della classe.

N.B. Il Consiglio di Classe pu0 autorizzare lo svolgittedella
visita d’istruzione, anche in mancanza dei suddettjuisiti
minimi:
» qualora il numero dei partecipanti si discosti dcg da
quello richiesto,
» per premiare responsabilita e impegno

4. Soggetti aventi diritto alle-Possono partecipare alle V.I.: gli allievi, i dateil dirigente
partecipazione scolastico, il personale A.T.A. dell'istituto.

-Il Consiglio di Classe puwuietare, per motivi disciplinarija

partecipazionedegli allievi alle V.I.

N.B. Tutti i partecipanti devono seguire il programnizabgito
dalla visita d’istruzione.

5. Rimborsi - All'allievo che rinuncia alla partecigiane alla V.l. 0 che non
puo parteciparvi, causa sopravvenute sanzionipdisari, non
viene rimborsata alcuna quota; cid0 per compensaeateali
spese sostenute dalle agenzie di viaggi o per iimgath
aumento eccessivo del prezzo della visita, chedrebbe syi
restanti partecipanti.

6. Sanzioni disciplinari -Il comportamento scorretta gdarte degli allievi durante Jo
svolgimento delle V.I. potra comportare sanzioscglinari.

UFFICIO TECNICO E LABORATORI

Articolo 15. L'insegnante tecnico-pratico addetto all'Ufficiocheo nel rispetto dell'orario d'obbligo, svolge

alle dirette dipendenze del Dirigente scolasticgdguenti mansioni consultive:

a) formula proposte e piani d'acquisto di materiaditieezzature, tenendo conto delle richieste deelbc
interessati e nei limiti finanziari indicati dal @siglio d'Istituto;

b) suggerisce le modalita di intervento per assicueafenzionalita dei macchinari, delle attrezzatarelei
laboratori, sentito il parere dei docenti inter¢issa

Articolo 16. Inizio e termine delle esercitazionilLe esercitazioni nei laboratori devono cominciakgiu
presto e comunqgue non oltre I'entrata in vigogodario definitivo e devono proseguire fino atrténe
delle lezioni previsto dal calendario scolastic@n{@ualvolta si renda necessario, ed in particokdla
chiusura estiva dei laboratori, gli insegnanti cesabili segnalano per iscritto al Dirigente Sstit® le
esigenze di manutenzione ordinaria e straordinkriproposte di adeguamento alle norme antinfostiatie
e le eventuali riparazioni da eseguire alle struamani ed alle apparecchiature tecniche.

Articolo 17. Accessol'accesso e la permanenza degli allievi nei lalooiragono consentiti di norma durante
le ore di esercitazione. Gli allievi, previa autaazione del Dirigente Scolastico, possono accedere
laboratori anche in ore diverse da quelle di lezjquer studi e ricerche sotto la diretta guidargeggianza
degli insegnanti.

Gli allievi non possono per alcun motivo rimanardaboratorio senza la presenza di un docente.

Articolo 18. Apertura e chiusura. | laboratori rimangono di norma chiusi e sonorapga uno degli
insegnanti preposti alle esercitazioni prima deflio dell'ora di lezione. Al termine delle espede i
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docenti assicurano che i servizi (acqua, luce, giasio interrotti , gli strumenti ed il material@rso ritirati
ordinatamente negli appositi spazi, i banchi silasaciati liberi e puliti, gli armadi e la porta daboratorio
vengano chiusi.

Articolo 19. Comportamento. Nei laboratori gli insegnanti devono educare lylhai ad un comportamento
responsabile e comunque tale da non pregiudiéaregtita fisica delle persone, tenendo conto @eicplo
derivante da un uso non appropriato delle appai@ceh. Gli insegnanti vigilano inoltre sulla rispenza
dei locali, degli strumenti e dei materiali allerme di sicurezza e sull'uso dei mezzi di prevereion
antinfortunistica, di cui propongono l'eventualeguiamento in base alle disposizione di legge.

Articolo 20. Accesso ad InternetAi fini del’ladeguamento delle strutture scolakgcalle disposizioni del
Decreto legislativo n° 196/03 (Codice in materiapdbtezione dei dati personali), il nostro Istituta
adottato una serie di misure tra cui l'utilizzo sistemi elettronici atti a controllare il traffidoternet. |
risultati dei controlli potranno essere utilizzatisede giudiziale.

Pertanto gli allievi, i docenti e il personale ABAno tenuti ad osservare le norme di sicurezzéiqueesso

ad Internet stabilite dall'apposita commissioneintsservanza di tali norme sara opportunamente
sanzionata.

Articolo 21. Apparecchiature e materiale Le apparecchiature ed i materiali in dotaziondahibratori
devono essere usati a scopo didattico ed in modarato e responsabile.  L'Insegnante Tecnictdera
cura l'efficienza delle apparecchiature sia pentuaguarda la loro conservazione, sia per quagttarda

il loro uso adeguato e collabora attivamente aldi@ Iriparazione quando e possibile. E' compito ideg|
Insegnanti responsabili dei laboratori, segnalaneigcritto all'Ufficio Tecnico il materiale in datione e

guello di consumo necessario per il normale svatgito delle esercitazioni.

Articolo 22. Prelievo e versamento del materiale Il materiale da prelevare o da versare al magazz
indicato dal docente interessato, compilando itred modulo che deve essere approvato dal Dirggent
Scolastico.

Solo il personale docente e non docente pud ameelemagazzino per il ritiro o il versamento del
materiale. Non é consentito il prelievo di materialdisposizione di altri laboratori oppure dieltfassi, se
non in caso di necessitd e previo accordo con emodnteressati. L'Insegnante Tecnico- Pratico e
I'Assistente Tecnico aggiornano il registro di casscarico del materiale .

Articolo 23.Guasti.  Qualora durante l'uso si guasti uno strumentemga rilevata un'inefficienza di
apparecchiature scientifiche o accessori, l'insefgna tenuto ad informare immediatamente con rottias
I'Ufficio Tecnico, indicando in modo dettagliato flpo di intervento necessario alla riparazionelie g
eventuali pezzi di ricambio.

PALESTRA E ATTIVITA’ SPORTIVE

Articolo 24. Trasferimento. Il trasferimento degli allievi dall'aula di lezieralla palestra, al campo sportivo
0 a altri luoghi di lezione e viceversa, deve aingersotto il controllo e la diretta responsabilita
dell'insegnante.

Articolo 25. Intervallo . Qualora I'intervallo cada fra due ore consecutiveducazione fisica con la stessa
classe, lo stesso viene spostato negli ultimi diednuti della seconda ora. L'assistenza € fornita
dallinsegnante stesso. Al fine di evitare distudbe altri classi durante le lezioni, I'intervall@rra svolto
direttamente nello spazio adiacente la palestialigtvi avranno cura di prelevare eventuali meliaa o
bibite prima dell'inizio delle lezioni. Sia duranielezioni, che durante I'intervallo, non e congemeé I'uso
delle macchinette per bevande e merendine né kiagonei corridoi e nella classe di appartenenza.

Articolo 26. Equipaggiamenta L'accesso e la permanenza nella palestra richiztlssativamente I'uso di
apposite scarpe da ginnastica puliteabbigliamento degli allievi che prendono padé#ia lezione di
educazione fisica deve essere adeguato e confdlenmdicazioni dell'Insegnante. Questo vale anpee
gli esonerati e gli indisposti.

Articolo 27.Esoneri. Le norme per I'esonero dalle lezioni di educazifisea sono stabilite dall’autorita
sanitaria e regolate da apposite norme ministeti@stensione occasionale dall'attivita praticdlaléezione
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di educazione fisica & consentita previo certiiaaedico oppure previa richiesta della famiglifaéevo.
L'allievo esonerato rimane in palestra, secondmdiicazioni dell'Insegnante. La stessa norma valehe
nel caso di indisposizione lieve sopraggiunta digrémlezione. L'allievo esonerato é tenuto allautazione
da parte dell'Insegnante nel numero di prove stalpker gli altri allievi.

Articolo 28. L’area di gioco va lasciata in ordine, gli attrezzi vanno ripastll'apposito magazzino; la rete,
i pali della palla volo e i grandi attrezzi vannstemati sui lati lunghi della palestra.

Articolo 29. Conoscenza e pratica di sportlternativi Le attivita svolte nelle ore di educae fisica
tenute al di fuori dell’lstituto dai docenti di slse e/o da esperti ( es. tennis, golf, canoa, figlass, ecc. )
richiedono la partecipazione di tutta la classattiVita e 'autorizzazione da parte delle famégli

Articolo 30.G.S.S. e incontri sportivi tra Istituti Per tali attivita & necessaria I'autorizzaziongtts da
parte delle famiglie.

Articolo 31.Infortuni_In caso di infortunio occorso agli allievi in pale, e/o durante I'espletamento di
attivita sportive extrascolastiche anche al di ifaedl’'Istituto, il docente effettua un rapportollsumodalita

di accadimento, mentre la Segreteria si attival’pspletamento delle pratiche burocratiche. L’itéorato
deve far pervenire in segreteria, con la massinggnaa, il referto medico originale non appena e Si
venuto in possesso, anche se assente dalle lepemipgni infortunio a cui sia seguito un accertaime
ospedaliero o del medico curante.

Articolo 32. Norme igieniche per la lezione di Educazione Fisica
- gli allievi devono presentarsi alle lezioni di Beésica muniti di idoneo abbigliamento. Questo
vale anche per gli esonerati e gli indisposti cieotio comungque sempre cambiarsi
- per le lezioni in palestra si devono obbligatoriateesostituire le calzature con scarpe da
ginnastica con la suola pulita
- alla fine della lezione gli allievi devono lavarse sostituire gli indumenti indossati per la
lezione, con altri indumenti puliti e asciutti

SERVIZI AMMINISTRATIVI

Articolo 33.La scuola individua e rende pubblici mediante affise, garantendone l'osservanza ed il
rispetto, i seguenti fattori di qualita dei senamministrativi:

- celerita delle procedure;

- trasparenza;

- informazione dei servizi di segreteria;

- tempi di attesa agli sportelli;

- flessibilita degli orari degli uffici a contattmn il pubblico.

Articolo 34. Standard specifici delle procedurel a distribuzione dei moduli di iscrizione e efteita dalla
Segreteria, dal Lunedi al Sabato secondo un othgorerra pubblicizzato all'inizio dell’anno scdias. La
Segreteria garantisce lo svolgimento della procedurscrizione alle classi in tempi ragionevolneerdpidi.
Il rilascio di certificati, attestati e documedgtieffettuato nel normale orario di apertura d8kgyreteria al
pubblico, entro il tempo massimo di tre giorni leativi per quelli di iscrizione e frequenza, e dique
giorni, per quelli con votazioni.

I documenti di valutazione degli alunni sono cgmi a “vista” entro tre giorni dal termine delle
operazioni generali di scrutinio.

L'lstituto assicura all’'utente il contatto telefaoi stabilendo al proprio interno modalita di risggoche
comprendano il nome dell’lstituto, il nome e la lifiza di chi risponde, la persona in grado di fioenle
informazioni richieste.

Articolo 35. L'Istituto assicura spazi ben visibili adibiti alfformazione; in particolare sono predisposti:

- tabella dell’orario di lavoro dei dipendenti (doadei docenti; orario, funzioni, e dislocaziors dersonale
Amministrativo, Tecnico, Ausiliario A.T.A.);

- organigramma degli Uffici (presidenza, vicepresiza e servizi);

- organigramma degli Organi Collegiali;

- organico del personale docente e A.T.A.;



- albi d’Istituto.
Sono inoltre resi disponibili appositi spazi pebleheche sindacali, degli studenti e dei genitori.

Articolo 36. Presso I'ingresso e presso gli uffici devono espeesenti e riconoscibili operatori scolastici in
grado di fornire all’utenza le prime informazior@rda fruizione del servizio.

Articolo 37.Gli operatori scolastici indossano un cartellinoidigntificazione in maniera ben visibile per
I'intero orario di lavoro.

Articolo 38.Seqreteria  La Segreteria € il luogo dove vengono disimpégnaervizi di segreteria
propriamente detta, di ragioneria e di economassaEunziona secondo le direttive del Dirigentel&to,

la guida e la vigilanza del Responsabile ammirtisttache ne é il responsabile, tenendo presentiian
prioritaria il buon andamento dell’Istituto e larguale osservanza delle disposizioni degli Orgapesori.

Articolo 39. Presidenza Il Dirigente Scolastico riceve il pubblico su appamento telefonico.

Articolo 40. Collaboratori scolastici:  Collaborano secondo le direttive del Dirigente ISstico e sotto la

guida del Responsabile amministrativo ad un effigefunzionamento delle istituzioni scolastiche ed

educative, per quanto attiene alle seguenti mainsion

a) eseguono i servizi di pulizia

b) vigilano sul movimento degli alunni e degli estriamei locali dell’Istituto

c) assumono la custodia dei locali e dei laboratootivai loro affidati

d) effettuano il trasporto di suppellettili ed attratirre all’interno della scuola, sempre che taleagiene
non comprometta I'incolumita dei suddetti

e) provvedono all’affissione di avvisi ed al recapitterno di comunicazioni verbali o scritte del pdeso
della segreteria

f) disimpegnano servizi esterni in genere

g) curano la distribuzione dei giornali utilizzati @opo didattico

h) assicurano la temporanea sorveglianza degli alimoaso di assenze del docente, assenza che deve
essere segnalata al Dirigente Scolastico.

Per rispondere a tutte le esigenze didattico-edig;adi prevede la flessibilita nell’orario dei Edoratori

scolastici.

Articolo 41. Magazzinieri: | magazzinieri curano, secondo le istruzioriRiegente Scolastico e sotto la

guida e la vigilanza del Responsabile amministogatiwegolare disimpegno dei servizi di magazzino.

In particolare:

a) provvedono alla custodia del materiale

b) effettuano la registrazione su supporto informagcoartaceo delle entrate e delle uscite di magazzi
con i reparti interni, subordinando ogni variazialedle giacenze all'emissione degli appositi buoni;

c) determinano costantemente le giacenze segnalamiEspbnsabile amministrativo quelle che si trovano
sotto la scorta minima;

d) assolvono i servizi esterni connessi con le mansigpra indicate.

PARTECIPAZIONE

Articolo 42. Organi collegiali. Sono organi collegiali dell'istituto: i Consigli €lasse, il Collegio Docenti,
il Consiglio d'Istituto e la Giunta Esecutiva. Laroposizione, la durata e le attribuzioni di talgami sono
stabiliti dal D.P.R. 31/5/1974 n.416 e successiogifitazioni ed integrazioni.

La convocazione di un organo collegiale deve egsebblicizzata con un preavviso non inferiore rajoe

giorni rispetto alla data della riunione.

Gli organi collegiali sono convocati, di norman, drario non coincidente con quello delle lezidsé e

prevista la presenza dei genitori, si deve teanta; nel limite del possibile, dei loro impegnilavoro.

Articolo 43. Verbalizzazione Di ogni seduta degli organi collegiali viene reedaun processo verbale,
firmato da chi presiede I'organo collegiale dajre¢ario dell’organo stesso, su apposito registro.

Articolo 44. Pubblicita delle sedute e degli attiLe sedute degli organi collegiali sono aperte wlee
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componenti e sono regolate dalla legge 11/10/19%48nper quanto riguarda il Consiglio d’Istitutoofd
ogni riunione vengono affisse all’albo le delibeled Consiglio di Istituto. Non vengono pubblicgli atti
relativi a singole persone.

Articolo 45. Consiglio di Classe Il Consiglio di Classe & convocato dal DirigeBeplastico, oppure dalla
meta dei suoi membri, Dirigente scolastico escliEs@resieduto dal Dirigente scolastico o da unede
delegato. Il segretario viene nominato dal Dirige8tolastico, tenendo conto dei carichi di lavogo\éri
Docenti e del criterio della rotazione.

Articolo 46. Collegio Docenti Il Collegio Docenti & convocato dal Dirigente 8stico oppure su richiesta
di un terzo dei suoi componenti.

Articolo 47.Consiglio d’Istituto. La convocazione del Consiglio d’Istituto spettsw@o Presidente, oppure
guando ne faccia richiesta il presidente dellanGilEsecutiva o la maggioranza del Consiglio.

Articolo 48. Giunta Esecutiva La Giunta Esecutiva e convocata dal Dirigentel&itico, che ne e |l
presidente , quando se ne presenti la necessitérajmente prima del Consiglio d’Istituto.

Articolo 49. Assemblee studenteschele assemblee studentesche possono essere dse @ati Istituto.
Esse costituiscono occasione importante di padempe, per I'approfondimento dei problemi dellasske,
della scuola e della societa, in funzione detamfazione culturale degli alunni.

La data di convocazione e l'ordine del giorno devessere presentati al Dirigente Scolastico coremm
cinque giorni di preawviso. Possono svolgersi upiaval mese, ma non durante il mese conclusivo
dell'anno scolastico. Alle assemblee studentesassgno partecipare il Dirigente Scolastico o un suo
delegato e gli insegnanti che lo desiderano.

Articolo 50. Assemblea di ClasselL’assemblea di classe e convocata dai rappregergtetti nel Consiglio

di Classe, oppure da meta dei componenti dellsselaHa una durata massima di due ore e non peceess
tenuta sempre nello stesso giorno della settimatéirgerno dei laboratori.

Durante I'assemblea gli alunni sono responsabilevintuali danni o incidenti. danni saranno risarciti
secondo le norme stabilite nell’Art. 13. Della iimme deve essere redatto un verbale sintetibe verra
consegnato al Dirigente Scolastico.

Articolo 51. Assemblea d'Istituto. L'assemblea d’Istituto & convocata dall’'unanimitiei rappresentanti
eletti nei Consigli di Classe.

A quattro Assemblee d'Istituto pud essere chiestpalrtecipazione di esperti degli argomenti aliloeddel
giorno; detta partecipazione deve essere autogsizdat Consiglio d’Istituto.

L’Istituto deve assicurare la disponibilita di lotale, anche esterno all’lstituto. Accertata lancenza di
tale locale, i rappresentanti di classe possamvacare assemblee per classi parallele.

Di ogni riunione viene redatto un verbale simi@tda presentare al Dirigente Scolastico.

SANZIONI DISCIPLINARI

Articolo 52. Le sanzioni disciplinari si ispirano ai principi giadualita, proporzionalita e giustizia, tendono
al rafforzamento del senso di responsabilita eipalstino di rapporti corretti all'interno della ©wnita
scolastica e devono tenere conto della situaziersopale dello studente.

La sanzione, nell'ambito della comunita scolastgaiibblica e viene adottata secondo criteri dp@eenza

Nessuno puo essere sottoposto a sanzioni disciieaza essere stato prima invitato ad espopeolerie
ragioni.

In nessun caso pud essere sanzionata, né diretemeérindirettamente, la libera espressione diiopin
correttamente manifestata e non lesiva dell'aftensonalita.

Lo studente il cui comportamento configura una raaaa disciplinare riceve, in proporzione alla ¢iaavi
della mancanza, una delle seguenti sanzioni disail

a. richiamo verbale;
b. ammonizione scritta;
c. allontanamento dalla comunita scolastica.



In presenza di comportamenti occasionali e noni gedativi a:

. scarsa diligenza e puntualita,

. disturbo durante le lezioni,

. atteggiamenti offensivi,

. abbigliamento non consono all'istituzione scolastic

gli studenti potranno essere soggetti a richiammbale

Il richiamo verbale potra costituire un precedepé&z la somministrazione di una sanzione in forma di
ammonizione scritta

Tabella delle mancanze, delle sanzioni corrispondére dell’'organo competente ad erogarle:

Comportamento sanzionato Sanzione Organo competente a

disporre la sanzione

Comportamento scorretto e offensivo Ammonizione scritta Docente e/o Dirigente

verso i componenti della comunita Scolastico

scolastica; turpiloquio, blasfemia

Disturbo continuato durante le lezioni;; Ammonizione scritta Docente e/o Dirigente

mancanze plurime ai doveri di diligenza; Scolastico

Ripetersi di assenze e/o ritardi non  |Ammonizione scritta Docente e/o Dirigente

giustificati Scolastico

Recidiva dei comportamenti sanzionalAllontanamento dalla scuola da 1 |Consiglio di Classe
Con ammonizione scritta giorni

Danneggiamento di oggetti di proprietdllontanamentalalla scuola da 1 a/Consiglio di Classe
della scuola o di altri giorni

Gravi scorrettezze, offese o molestie |Allontanamento dalla scuola da 1 |Consiglio di Classe
verso i componenti della comunita  |giorni
scolastica

Disturbo grave e continuato durante leAllontanamento dalla scuola da 1 |Consiglio di Classe
lezioni; mancanze gravi e continuate agiorni

doveri di diligenza e puntualita;

falsificazione di firme e alterazione di

risultati

Recidiva dei comportamenti sanzionalAllontanamento dalla scuola da (Consiglio di Classe
con allontanamento dalla scuola fino @15 giorni

cinque giorni
Furti, uso di sostanze stupefaceAllontanamento dalla scuola da (Consiglio di Classe
spaccio di sostanze stupefacenti 15 giorni

Reati che violino la dignita e il rispelAllontanamento dalla scuola per Consiglio di Istituto
della persona umana ( ad es. violeperiodo superiore a quindici giorni

privata, minaccia, percosse, reati

natura sessuale etc.), situazione

pericolo per lincolumita delle perso

(ad es. incendio o allagamento)

Situazioni di recidivanel caso di reaAllontanameto dalla scuola fino iConsiglio di Istituto
che violino la dignita e il rispetto pertermine dellanno scolastico

persona umana, oppure atti di gr/I'esclusione dallo scrutinio finale o

violenza o connotati da una particolnon ammissione all’esame di st

gravita tali da determinare seconclusivo del corso di studi

apprensione a livello sociale

Costituisce parte integrante della sanzione I'afdnaento del voto di condotta.




Tutte le _infrazionipreviste dal presente regolamento sono sanzionabédndo vengano commesse sia
all'interno_dell'edificio _scolastico e durante |&iata curricolari sia durante le attivita extradaolari,
integrative, connesse con le attivita didatticloeganizzate dalla scuola anche in sedi diverse

Sostituzione delle sanzioni

Il Consiglio di classe offre allo studente la pb#ia di sostituire le sanzioni con attivita ditonea sociale,
culturale ed in generale a vantaggio della comwsgtdastica, come disposto dal comma 2 dell'adelib
Statuto delle studentesse e degli studenti dellalasecondaria, quali:

« pulizia dei locali della scuola,

- attivita di segreteria,

» piccole manutenzioni,

« riordino di cataloghi e di archivi presenti neltusla,

- frequenza di specifici corsi di formazione su tdofe di rilevanza sociale o culturale,

« produzione di elaborati che inducano lo studenteraxsforzo di riflessione e di rielaborazione
critica di episodi verificatisi nella scuola.

Le sanzioni pecuniarie e i risarcimenti del danaop sono convertibili.

Reinserimento dell'alunno sospeso

In caso di allontanamento delle lezioni, il Conisigli classe stabilira, per quanto possibile, untatio con
lo studente e la famiglia in modo da facilitareeintro dello studente nella normale attivita dellenunita
scolastica.

Organo di garanzia

Contro le sanzioni disciplinari € ammesso ricogmne disposto dell'art. 5 dello Statuto delle stieese e
degli studenti della scuola secondaria, da partehilinque vi abbia interesse, entro quindici giataila
comunicazione della loro irrogazione, allapposii@ano di garanzianterno alla scuola, che decide nel
termine di dieci giorni.

Tale organo, di norma, € composto, per ciascuna delllIstituto, da un docente eletto dal colledicenti,
da un rappresentante eletto dagli studenti, daappresentante eletto dai genitori e da un rappiasen
eletto del personale ATA ed é presieduto dal digescolastico. Per ciascuna categoria di rappt@sin
dell'organo di garanzia verra nominato un membunopgente che subentrera nei casi di incompatibjéta
gualora faccia parte dell'O. di G. lo studente gamato 0 un suo genitore).

Le deliberazioni di tale organo saranno validellseseduta partecipera la maggioranza dei suoi coeti.

Articolo 53. Legislazione.Nella biblioteca d'Istituto dovra essere presamta raccolta delle leggi e delle
ordinanze ministeriali. Le circolari relative aérngonale docente sono esposte nella bachecasaddla
insegnanti, quelle relative al personale non diecenuna bacheca dalla segreteria.

Articolo 54. Norme di rinvio. Gli allievi, i docenti, i non docenti, i genitogi I'ufficio di presidenza sono
tenuti all'osservanza e al rispetto delle normeteoute in questo regolamento. Le infrazioni sargoungite
secondo le vigenti norme di legge.

Articolo 55. Reclami. | reclami degli utenti possono essere ricevutgdalsiasi Funzione dell’lstituto che li
trasmettera poi al DS per la risoluzione. |l reatagarittodeve essere depositato nella cassetta denominata
“suggerimenti per il piano di miglioramento” postacanto alla bacheca “ Sistema della Qualitd”. Non
saranno presi in esame reclami anonimi. La rispastzerra entro 15 giorni dal ricevimento del reuta

Articolo 56. Revisione del regolamento di Istituto Il regolamento di Istituto sara sottoposto a sievie
ogni qualvolta se ne presenti la necessita.

Articolo 57. _Approvazione ed entrata in vigore Il presente regolamento viene approvato all’'unéita
maggioranza dal Consiglio d’Istituto nella seduta@4 /11 /2011
Copia del regolamento d'Istituto € affissa all'albo
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