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Regolamento di ISTITUTO

Il Consiglio d’Istituto

VISTO l'art. 10, comma 3, lettera a), del D. Lgs. 297/94 Testo Unico della Scuola

VISTA la Legge 7 agosto 1990 n. 241 Nuove norme sul Procedimento Amministrativo

VISTO gli artt. 8 e 9 del DPR 8 marzo 1999, n. 275, Regolamento Autonomia Istituzioni Scolastiche
VISTO il D.I.129\2018 Regolamento di Contabilita delle scuole

VISTO il D.P.R. 249/98, come modificato dal D.P.R. 235/07, Statuto delle Studentesse e degli Studenti
VISTO il Documento del Garante per la Protezione dei Dati personali, “La scuola a prova di privacy”,
2016;

VISTA la Direttiva Ministeriale del 30 novembre 2007 n.104, Linee di indirizzo e chiarimenti
interpretativi in ordine alle normative sulla privacy;

VISTO il D. Lgs 81/08, Testo Unico sulla Sicurezza nei Luoghi di lavoro VISTO il D. Lgs 196/03,
Codice in materia di tutela dei dati personali

VISTO il G.D.P.R. 296/2016 UE Regolamento europeo in materia di protezione dei dati personali
VISTO il D. Lgs 50/16 Nuovo Codice degli Appalti Pubblici

VISTO il D.P.C.M. novembre 2000 ¢ D.P.R. 62/2013, Nuovo Codice di Comportamento dei dipendenti
pubblici

VISTA la leggel3 luglio 2015, n° 107, Riforma del Sistema nazionale di istruzione e formazione e
delega per il riordino delle disposizioni vigenti;

VISTO 11 D.P.R. 122/09 Norme sulla valutazione degli apprendimenti VISTO Il D.Lgs 62/17 Norme
sulla valutazione degli apprendimenti del primo ciclo ed Esami di Stato

VISTA la Legge 29 maggio 2017 n. 71, Disposizioni a tutela dei minori per la prevenzione e il contrasto
dei fenomeni di cyberbullismo; VISTO Il D. Lgs 13 aprile 2017 n°® 66, Norme per la promozione
dell’inclusione scolastica degli studenti con disabilita, a norma dell’art. 1, co 180 e 181 della Legge n°
107/15

VALUTATA l'opportunita di aggiornare il Regolamento d'istituto

SENTITO il parere dei soggetti interessati consultati e coinvolti nelle fasi di predisposizione del
presente documento

VISTA la delibera del Consiglio di Istituto n. 60/08.01.2021

Emana

il seguente regolamento.
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Art. 1 - Convocazione

L'iniziativa della convocazione di un Organo Collegiale ¢ esercitata dal
Presidente dell'Organo Collegiale stesso o da un terzo dei suoi componenti.
L'atto di convocazione, emanato dal Presidente, ¢ disposto con anticipo di almeno
cinque giorni rispetto alla data prevista per la seduta e di almeno 24 ore nel caso
di riunioni d’urgenza.

La convocazione deve indicare gli argomenti da trattare, il giorno, I'ora, il luogo
della riunione e deve essere affissa all'albo. Ove possibile, la circolare di
convocazione ¢ accompagnata dalle bozze e/o proposte di delibera da sottoporre
all’organo collegiale, preparate dal Dirigente Scolastico o dalle Commissioni di
lavoro.

Le riunioni devono avvenire in ore non coincidenti con 1'orario delle lezioni.

Art. 2 - Validita delle sedute

La seduta si apre all'ora indicata nell'avviso di convocazione Ed ¢ considerata
valida a tutti gli effetti con la presenza di almeno la meta piu uno dei componenti
in carica.

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

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

Art. 3 - Discussione dell’ordine del giorno

Il Presidente individua tra i membri dell'Organo Collegiale il segretario della
seduta, fatta eccezione per i casi in cui il segretario ¢ individuato per legge.

E compito del Presidente porre in discussione tutti gli argomenti all'ordine del
giorno (odg) nella successione in cui compaiono nell'avviso di convocazione.
Gli argomenti indicati nell’odg sono tassativi. Si possono aggiungere altri
argomenti con il voto favorevole dell’unanimita dei presenti.

L'ordine di trattazione degli argomenti puo essere modificato su proposta anche
di uno dei componenti I’Organo Collegiale, previa approvazione a maggioranza.
In caso di aggiornamento la seduta si svolgera entro le 24 ore successive con lo
stesso odg.

Art. 4 - Mozione d'ordine

Prima della discussione di un argomento all'odg, ogni membro presente alla
seduta puo presentare una mozione d'ordine per precluderne la trattazione
("questione pregiudiziale") oppure per rinviarla ("questione sospensiva"). La
questione sospensiva puo essere posta anche durante la discussione.

Sulla mozione d'ordine gli interventi non possono avere una durata complessiva
superiore ai 15 minuti.

Sull'accoglimento della mozione si pronuncia I’Organo Collegiale a maggioranza
con votazione palese.

L'accoglimento della mozione d'ordine determina la sospensione immediata della
discussione dell'argomento all'odg al quale si riferisce.




Art. 5 - Diritto di intervento

1. Tutti 1 membri dell’Organo Collegiale, avuta la parola dal Presidente, hanno
diritto di intervenire, secondo l'ordine di iscrizione e per il tempo strettamente
necessario, sugli argomenti in discussione.

Considerati 1 limiti temporali annuali delle sedute di alcuni organi collegiali e la
natura sostanzialmente deliberativa o decisionale di tutti, ciascun intervento ha la
durata massima di cinque minuti e deve contenere una mozione e la relativa
motivazione.

Il Presidente ha la facolta di replicare agli oratori, quando sia posto in discussione
il suo operato quale Presidente e quando si contravvenga alle norme del presente
Regolamento.

2. E' fatto divieto assoluto ai partecipanti e al presidente dell’Organo Collegiale
di assumere, nei confronti dei vari componentila riunione, atteggiamenti
ingiuriosi, di scherno o lesivi dell'onorabilita del soggetto.

E' consentita comunque l'espressione di giudizi critici motivati sui singoli
docenti, fatto salvo il diritto del docente a cui sia stata rivolta una critica di
rispondere e di far verbalizzare le sue osservazioni.

Ad ogni infrazione riscontrata seguira immediata verbalizzazione e per essa sara
adottato opportuno provvedimento sanzionatorio.

Art. 6 - Dichiarazione di voto

Dopo che il Presidente ha dichiarato chiusa la discussione, possono aver luogo le
dichiarazioni di voto, previa prenotazione da parte degli interessati, con le quali
1 votanti possono, brevemente, al massimo per due minuti, esporre i motivi per i
quali voteranno a favore o contro il deliberando o i motivi per i quali si asterranno
dal voto. Le dichiarazioni di voto devono essere riportate nel verbale della seduta
anche per separare le responsabilita degli interessati dalle deliberazioni.

Le votazioni sono indette dal Presidente ed al momento delle stesse nessuno puo
piu avere la parola, neppure per proporre mozioni d'ordine.

Art. 7 - Votazioni

Le votazioni si effettuano in modo palese per alzata di mano ovvero per appello
nominale ad alta voce puntualmente verbalizzato, quando lo richiedono il
Presidente o uno dei componenti.

Le sole votazioni concernenti questioni di riservatezza relative a determinate o
determinabili persone si prendono a scrutinio segreto mediante il sistema delle
schede segrete.

La votazione non puo validamente avere luogo, se i consiglieri non si trovano in
numero legale.

I consiglieri, che dichiarano di astenersi dal votare, si computano nel numero
necessario a rendere legale I’adunanza, ma non nel numero dei votanti.

Le deliberazioni sono adottate a maggioranza assoluta dei voti validamente
espressi salvo che disposizioni speciali prescrivano diversamente. In caso di
parita, ma solo per le votazioni palesi, prevale il voto del Presidente.

La votazione, una volta chiusa, non puo essere riaperta per il sopraggiungere di
altri membri e non pud nemmeno essere ripetuta, a meno che non si riscontri che
il numero dei voti espressi ¢ diverso da quello dei presenti.

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




Art. 8 - Deliberazioni, pareri, proposte e risoluzioni

Le deliberazioni, i pareri, le proposte e le risoluzioni devono essere
adeguatamente motivate.

Le deliberazioni dei competenti organi collegiali vengono stralciate dal relativo
verbale per essere immediatamente esecutive.

I componenti gli Organi Collegiali possono proporre risoluzioni dirette a
manifestare orientamenti o a definire indirizzi dell'organo su specifici argomenti.
Per dette risoluzioni valgono, in quanto applicabili, le norme relative alle mozioni
di cui all'art. 4.

Art. 9 - Processo verbale

Nella prima parte del verbale si da conto della legalita dell'adunanza (data, ora e
luogo della riunione, chi presiede, chi svolge la funzione di segretario, 1'avvenuta
verifica del numero legale dei presenti, i nomi con relativa qualifica dei presenti
e degli assenti, questi ultimi se giustificati o no, 1'odg).

Per ogni punto all'odg si indicano molto sinteticamente le considerazioni emerse
durante il dibattito, quindi si da conto dell'esito della votazione (numero dei
presenti, numero degli aventi diritto, numero dei votanti, numero dei voti
favorevoli, contrari, astenuti e nulli).

I membri dell'Organo Collegiale hanno facolta di produrre il testo di una loro
dichiarazione firmata da verbalizzare.

Qualora un componente dell’Organo intenda far verbalizzare le esatte parole del
proprio intervento nella discussione, fara pervenire al verbalizzante una nota
scritta con la propria firma.

Nel verbale sono annotate anche le eventuali dichiarazioni di voto e il tipo di
votazione seguito.

I verbali delle sedute degli Organi Collegiali sono raccolti in appositi registri a
pagine numerate, timbrate e siglate dal Dirigente Scolastico per vidimazione.

I verbali delle sedute degli Organi Collegiali possono:

a) essere redatti direttamente nel registro;

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

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

Il processo verbale viene letto ed approvato al termine della seduta.

Ove ci0 non fosse possibile per ragioni di tempo, sara redatto e firmato dal
segretario e approvato prima dell'inizio della seduta immediatamente successiva,
quindi firmato dal presidente con la formula “letto, approvato e sottoscritto il

Art. 10 - Surrogazione di membri cessati

Per la sostituzione dei membri elettivi di organo collegiale pluriennale venuti a
cessare per qualsiasi causa si procede secondo il combinato disposto degli artt.47
e 53 dell’O.M. n.215/°91 nonché¢ dell'art.35 del D.P.R. n.297/°94.

Le eventuali elezioni suppletive di organo collegiale pluriennale devono essere
indette, di norma, all’inizio dell’anno scolastico successivo all’esaurimento delle
liste, contestualmente alle elezioni annuali.

I membri subentranti cessano anch'essi dalla carica allo scadere del periodo di
durata del medesimo organo collegiale.




Art. 11 - Programmazione

Ciascuno degli Organi Collegiali programma le proprie attivita nel tempo, in
rapporto alle proprie competenze, allo scopo di realizzare, nei limiti del possibile,
un ordinato svolgimento delle attivita stesse, raggruppando a date, prestabilite in
linea di massima, la discussione di argomenti su cui sia possibile prevedere con
certezza la necessita di adottare decisioni, proposte o pareri.

Art. 12 - Decadenza

I membri eletti sono dichiarati decaduti quando perdono 1 requisiti richiesti per
l'eleggibilita o non intervengono per tre sedute successive senza giustificati
motivi.

Spetta all’Organo Collegiale vagliare le giustificazioni addotte dagli interessati.

Art. 13 - Dimissioni

I componenti eletti possono dimettersi in qualsiasi momento. Le dimissioni sono
date per iscritto. E' ammessa la forma orale solo quando le dimissioni vengono
date dinanzi all’Organo Collegiale.

L’Organo Collegiale prende atto delle dimissioni.

In prima istanza, I’Organo Collegiale puo invitare il dimissionario a recedere dal
suo proposito.

Una volta che 1’Organo Collegiale abbia preso atto delle dimissioni, queste
divengono definitive ed irrevocabili.

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

Art. 14 - Norme di funzionamento del Consiglio dell'Istituzione
Scolastica

Le funzioni del C.I.S. sono stabilite con gli artt.8§ e 10 del D.L.vo
n.297/°94.

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

Nella prima seduta, il C.I.S. ¢ presieduto dal Dirigente Scolastico
ed elegge, tra i rappresentanti dei genitori membri del Consiglio
stesso, il proprio Presidente. L'elezione ha luogo a scrutinio
segreto. Sono candidati tutti 1 genitori membri del C.I.S. E'
considerato eletto il genitore che abbia ottenuto la maggioranza
assoluta dei voti rapportata al numero dei componenti del C.I.S.




d)

f)

g)
h)

j)
k)

D

p)

Qualora non si raggiunga detta maggioranza nella prima votazione,
il Presidente ¢ eletto a maggioranza relativa dei votanti, sempre che
siano stati presenti la meta piu uno dei componenti in carica. In
caso di parita si ripete la votazione finché non si determini una
maggioranza relativa (D.M. 26 luglio 1983).

Il C.1.S. puo deliberare di eleggere anche un vice presidente, da
votarsi fra i genitori componenti il Consiglio stesso con le stesse
modalita previste per l'elezione del Presidente. In caso di
impedimento o di assenza del Presidente ne assume le funzioni il
vice presidente o, in mancanza anche di questi, il consigliere piu
anziano di eta.

Il C.I.S. ¢ convocato dal Presidente con le modalita stabilite con il
precedente art.1.

I1 Presidente del C.I.S. ¢ tenuto a disporre la convocazione del
Consiglio su richiesta del Presidente della Giunta Esecutiva.
L'ordine del giorno ¢ formulato dal Presidente del C.I.S. su
proposta del Presidente della Giunta Esecutiva.

A conclusione di ogni seduta del C.I.S., singoli consiglieri possono
indicare argomenti da inserire nell'ordine del giorno della riunione
successiva.

I1 C.I.S. puo invitare esperti con funzione consultiva a partecipare
ai propri lavori; puo inoltre costituire commissioni.

I1 C.I.S., al fine di rendere piu agile e proficua la propria attivita,
puo deliberare le nomine di speciali commissioni e di gruppi di
lavoro e/o di studio, di tipo misto o paritetico tra le componenti o
comprendenti anche esperti esterni.

Delle commissioni nominate dal C.I.S. possono far parte i membri
del Consiglio stesso, altri rappresentanti delle varie componenti
scolastiche ed eventuali esperti qualificati esterni alla scuola.

Le commissioni possono avere potere deliberante nei limiti stabiliti
dal C.I.S.; svolgono la propria attivita secondo le direttive e le
modalita stabilite dall'Organo stesso. Ad esso sono tenute a riferire,
per il tramite del loro coordinatore, in merito al lavoro svolto ed
alle conclusioni cui sono pervenute, nel termine di tempo fissato
preventivamente. Delle sedute di commissione viene redatto
sintetico processo verbale.

Le sedute del C.I1.S., ad eccezione di quelle nelle quali si discutono
argomenti riguardanti singole persone, sono pubbliche. Possono
assistere, compatibilmente con l1'idoneita del locale ove si
svolgono, gli elettori delle componenti rappresentate e tutti gli altri
previsti per legge.

Ove il comportamento del pubblico, che comunque non ha diritto
di parola, non sia corretto il Presidente ha il potere di disporre la
sospensione della seduta e la sua prosecuzione in forma non
pubblica.

La pubblicita degli atti del C.I.S. avviene mediante affissione in
apposito albo dell'istituto, della copia integrale, sottoscritta dal
segretario del Consiglio, del testo delle deliberazioni adottate dal
Consiglio.




q)

t)

d)

L'affissione all'albo avviene entro il termine massimo di otto giorni
dalla relativa seduta del Consiglio. La copia della deliberazione
deve rimanere esposta per un periodo non inferiore a 10 giorni.

I verbali e tutti gli atti preparatori delle sedute sono depositati
nell'ufficio di segreteria dell'istituto e sono consultabili da
chiunque ne abbia titolo su richiesta da esaudire entro due giorni
dalla presentazione. Tale richiesta, indirizzata al Dirigente
Scolastico, ¢ orale per docenti, personale A.T.A. e genitori; ¢,
invece, scritta e motivata in tutti gli altri casi.

Non sono soggetti a pubblicazione gli atti e le deliberazioni
concernenti  singole  persone, salvo contraria richiesta
dell'interessato.

Il consigliere assente per tre volte consecutive sara invitato dalla
Presidenza a presentare per iscritto le giustificazioni dell'assenza.

Ove risultasse assente alla successiva seduta, sara dichiarato
decaduto dal C.I.S. con votazione a maggioranza relativa. Le
giustificazioni presentate saranno esaminate dal Consiglio: ove le
assenze siano ritenute ingiustificate dalla maggioranza assoluta del
Consiglio, il consigliere decade dalla carica. Ogni consigliere
giustifica le sue assenze attraverso la Segreteria della scuola, al
Presidente del C.I.S.

Art. 15 - Norme di funzionamento della Giunta Esecutiva del
Consiglio dell'Istituzione Scolastica

Le funzioni della Giunta Esecutiva sono stabilite con [’art.10 del
D.L.vo n.297/°94.

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

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

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

Art. 16 - Norme di funzionamento del Collegio dei Docenti

a) Funzioni del Collegio dei docenti

Le funzioni del Collegio dei docenti (C.D.) sono stabilite con I’art.7 del D.L.vo
n.297/°94.

Il C.D. si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce secondo il
Piano Annuale delle Attivita concordato ed approvato prima dell'inizio delle
lezioni.




Le riunioni sono convocate dal Dirigente Scolastico (DS) in seduta ordinaria
secondo calendario, in seduta straordinaria ogni qualvolta il medesimo DS ne
ravvisi la necessita o quando almeno un terzo dei suoi componenti ne faccia
richiesta.
I1 C.D., al fine di rendere piu agile e proficua la propria attivita e nell'esercizio
dei poteri di autorganizzazione che gli sono propri, puo articolarsi al proprio
interno e quindi deliberare le nomine di speciali commissioni e di gruppi di lavoro
e/o di studio, ai quali affidare compiti istruttori e di analisi preliminare dei vari
aspetti e delle varie incidenze dei problemi da esaminare.
L'articolazione interna del C.D. sara determinata in modo che i compiti affidati
alle commissioni od ai gruppi di lavoro corrispondano - in linea di massima - alle
tematiche di maggiore rilievo che hanno attinenza con le attribuzioni spettanti al
C.D.
I predetti compiti - come suggerisce la stessa duplice denominazione usata, di
commissioni e di gruppi di lavoro - possono avere sia carattere permanente sia
carattere temporaneo, potendosi talora trattare di problemi del tutto eccezionali
0, comunque, non suscettibili di sviluppi ulteriori nel tempo.
Delle commissioni nominate dal C.D. possono far parte i membri del Collegio
stesso. Le commissioni eleggono un coordinatore. Le commissioni possono
avanzare proposte relativamente all'oggetto per il quale sono state nominate.
b) Procedure relative alla stesura del verbale e alla sua pubblicazione all’interno
dell’istituto
I1 verbale della seduta, redatto dal segretario, ¢ predisposto secondo le indicazioni
che vengono fornite di seguito.
I FASE: nel corso del Collegio il segretario provvede a stilare una bozza del
documento, cercando di riportare i punti significativi dei singoli interventi.
IT FASE: il testo manoscritto viene successivamente elaborato su PC.
ITIT FASE: il testo viene pubblicato all’albo dell’Istituto (sito web).
Le operazioni di cui alle fasi II e III devono avvenire entro dieci giorni dalla data
in cui si ¢ svolta la seduta. Nel caso di un Collegio che si prolunghi per piu sedute
(nel caso cioe in cui il Collegio si aggiorni) il periodo di dieci giorni decorre dalla
data dell’ultima seduta.
Per un periodo di cinque giorni dalla pubblicazione ogni docente della scuola
prendera visione del documento e potra comunicare per iscritto al
verbalizzante le sue osservazioni circa il verbale che ha esaminato, indicando 1
punti che a suo giudizio meritano di essere rivisti o integrati. Le note esplicative
devono essere chiare e sintetiche e devono recare la firma del docente.
11 verbalizzante ha I'obbligo di tener conto delle note che gli vengono proposte e
di riferire a voce, nel corso del Collegio docenti in cui si leggera il verbale, le
note stesse.
c¢) Lettura del verbale durante il Collegio e correzioni da apportare al medesimo
1. All'inizio di ogni Collegio il segretario verbalizzante della seduta precedente
0, In sua assenza, il segretario della riunione in corso, deve leggere il testo che ha
redatto.
2. Il verbale dev’essere letto integralmente, in ogni parte e in ciascun punto. La lettura del
documento deve avvenire lentamente, con voce forte e chiara.




Se richiesto, il verbalizzante deve tornare su quanto ha gia letto e ripetere, astenendosi da
ogni commento.

Il Collegio all’'unanimita pud decidere di considerare come letto il verbale vista la
pubblicazione accessibile a tutti sul sito istituzionale.

3. Il docente che non ¢ d'accordo sul modo in cui ¢ stato verbalizzato un suo intervento
nella seduta precedente pud chiedere che il verbale medesimo venga corretto con le
osservazioni che egli presenta al riguardo.

I1 docente che avanza tale richiesta ha 1’obbligo di precisare se ha gia seguito la procedura
di cui al precedente comma b).

Nel caso in cui egli non abbia seguito la suddetta procedura, la sua richiesta di
precisazioni in sede di Collegio deve ritenersi automaticamente respinta.

Nel caso invece in cui egli abbia seguito la suddetta procedura ma non si ritenga
soddisfatto delle correzioni apportate dal segretario verbalizzante prima del Collegio, il
medesimo segretario verbalizzante della seduta in corso ha I'obbligo di trascrivere le
parole del docente, parole che saranno inserite appunto nel verbale della seduta in corso.
Conclusa l'operazione, il verbalizzante, a richiesta del docente, ha altresi 1'obbligo di
rileggere lentamente, con voce forte e chiara, quanto ha scritto circa le precisazioni del
docente medesimo, modificando eventualmente il testo fino a quando il docente
interessato non esprima la sua piena approvazione sul modo in cui sono state verbalizzate
le sue parole.

Le operazioni di cui al presente comma non possono durare, complessivamente, piu di
dieci minuti.

4. E' fatto divieto assoluto ai docenti (e quindi anche al verbalizzante), nonché al
presidente della riunione, di opporsi alla procedura di cui al comma tre.

Allo stesso modo, ¢ fatto divieto a chiunque di esprimere valutazioni o giudizi critici circa
le precisazioni che si stanno formulando (o dettando) al verbalizzante.

Il docente che tentera, con discorsi ostruzionistici o, addirittura, con atteggiamenti
provocatori, di impedire la procedura che ¢ stata appena esposta, verra richiamato dal
presidente. Del richiamo sara fatta immediata verbalizzazione.

Al termine della fase di trascrizione delle note di chiarimento, ogni docente che
ne faccia richiesta puoé comunque far verbalizzare le sue osservazioni (critiche, ma anche
di consenso) circa le precisazioni che il collega ha fatto e appena riportare nel verbale
della seduta in corso.

5. Alla lettura del verbale e alla votazione sul medesimo non possono essere riservati,
complessivamente, piu di trenta minuti.

Se entro questo termine il verbale non viene letto e approvato integralmente, il presidente
del Collegio dichiara aggiornata la riunione e la scioglie.

I1 D.S. riconvochera il Collegio in data da definire.

d) Norme di comportamento

E' fatto divieto assoluto ai docenti e al presidente del Collegio di assumere, nei confronti
dei vari componenti la riunione, atteggiamenti ingiuriosi, di scherno o lesivi
dell'onorabilita del soggetto.

E' consentita comunque l'espressione di giudizi critici motivati sui singoli docenti, fatto
salvo 1l diritto del docente a cui sia stata rivolta una critica di rispondere e di far
verbalizzare le sue osservazioni.

Ad ogni infrazione riscontrata seguira immediata verbalizzazione e per essa sara adottato
opportuno provvedimento sanzionatorio.




b)
c)

Art. 17 - Regolamento interno del Comitato per la Valutazione
dei Docenti

Articolo 1
(Componenti del Comitato per la Valutazione dei Docenti)

IL Comitato per la Valutazione dei Docenti ¢ istituito, senza nuovi o maggiori
oneri per la finanza pubblica, ai sensi della L. 107/2015 (art. 1 c. 129), a partire
dall’anno scolastico 2015/16 , con decreto di nomina prot. n® 1320 FP/5 dal
Dirigente Scolastico .

I1 Comitato ¢ presieduto dal Dirigente Scolastico ed ¢ costituito:

dai un docente scelto dal Consiglio di Istituto e da due docenti scelti dal Collegio
dei Docenti

da un genitore e da un alunno scelti dal Consiglio di Istituto

da un componente esterno individuato dall’Ufficio Scolastico Regionale

Articolo 2

(Comitato per la Valutazione dei Docenti in forma ristretta)

Il Comitato ¢ composto dal Dirigente Scolastico e dai soli docenti di cui all’art.1,
comma 2, lett. a, integrato dal docente a cui sono affidate le funzioni di tutor ,
per esprimere il proprio parere sul superamento del periodo di formazione e di
prova per il personale docente ed educativo.

Articolo 3
(Compiti del Comitato per la Valutazione dei Docenti)

I1 Comitato :

individua 1 criteri per la valorizzazione dei docenti sulla base:

a) Della qualita dell’insegnamento e del contributo al miglioramento
dell’istituzione scolastica, nonché del successo formativo e scolastico degli
studenti;

b) Dei risultati ottenuti dal docente o dal gruppo di docenti in relazione al
potenziamento delle competenze degli alunni e dell’innovazione didattica e
metodologica, nonché della collaborazione alla ricerca didattica, alla
documentazione e alla diffusione di buone pratiche didattiche;

c¢) Delle responsabilita assunte nel coordinamento organizzativo e didattico e
nella formazione del personale.

valuta il servizio di cui all’art. 448 del D. L.vo 16 Aprile 1994, n° 297 su
richiesta dell’interessato, previa relazione del dirigente scolastico. Nel caso di
valutazione del servizio di un docente , componente del comitato, ai lavori non
partecipa I’interessato e il consiglio di istituto provvede all’individuazione di un
sostituto;

esercita altresi le competenze per la riabilitazione del personale docente, di cui
all’art. 501 del D. L.vo 16 Aprile 1994, n° 297.
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Articolo 4
(Convocazione del Comitato di Valutazione dei Docenti )

I Comitato viene convocato dal Dirigente Scolastico .

La convocazione deve essere effettuata almeno 5 giorni prima rispetto alla data
della riunione tramite mail, recante I’indicazione dell’ordine del giorno.

Nei casi urgenti ¢ sufficiente che 1 componenti vengano convocati
telefonicamente un giorno prima della seduta.

Copia della convocazione viene pubblicata sul sito dell’Istituto, lo stesso giorno
in cui vengono inviati gli avvisi di convocazione ai membri dell’organo.

Articolo 5
(Sede delle Riunioni)

1. Il Comitato si riunisce di norma nell’Ufficio di Dirigenza.

Articolo 6
(Presidenza del Comitato di Valutazione dei Docenti )

1. Il Comitato ¢ presieduto dal Dirigente Scolastico.

Articolo 7
(Ordine del giorno)

Gli argomenti vengono trattati nell’ordine in cui sono iscritti nell’avviso di
convocazione.

Possono essere avanzate proposte di inversione dell’o.d.g. sia da parte del
Presidente sia da parte degli altri Componenti.

Le proposte non incluse nell’0.d.g. potranno essere sottoposte a deliberazione se
accettate dall’unanimita dei presenti.

In caso contrario il Comitato puo decidere d’iscriverle nell’o.d.g. della
successiva seduta.

Dal momento in cui inizia la votazione su un argomento sottoposto al giudizio
del Comitato, nessuno puo prendere la parola.

Articolo 8
(Verbali del Comitato di Valutazione dei Docenti)

I1 segretario ¢ scelto dal Presidente, tra 1 membri del Consiglio.
Di ogni seduta viene redatto il processo verbale steso su apposito registro, in
formato digitale, firmato dal Presidente e dal Segretario.
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Esso deve contenere I’oggetto delle discussioni, i nomi dei presenti e degli
assenti, 1’esito delle eventuali votazioni.

Ogni Componente del Comitato puo chiedere che venga posta a verbale una
propria dichiarazione.

I1 verbale deve essere depositato nella segreteria della scuola possibilmente entro
dieci giorni dalla seduta.

Il verbale ¢ pubblicato all’albo on line della scuola per almeno 15 gg. (non sono
soggette a pubblicazione all’albo gli atti concernenti singole persone, salvo
contraria richiesta dell’interessato).

Articolo 9
(Adunanze del Comitato e Validita delle deliberazioni)

Le sedute si devono ritenere valide con la presenza della sola maggioranza dei
suoi componenti effettivamente nominati (quorum strutturale).

Le deliberazioni sono adottate a maggioranza assoluta dei voti validamente
espressi (quorum deliberativo).

In caso di parita prevale il voto del Presidente.

La votazione ¢ segreta solo quando si faccia questione di singole persone.

Articolo 10
( Decadenza)

Decadono dalla carica i Componenti che, per qualsiasi motivo, cessano di
appartenere all’IPS “Filosi“ Terracina.

Articolo 11
(Durata del Comitato di Valutazione dei Docenti)

11 Comitato resta in carica tre anni scolastici

Art. 18 - Norme di funzionamento dei Consigli di Classe

Le funzioni del Consiglio di classe sono stabilite con [’art.5 del
D.L.vo n.297/94.

Ogni Consiglio di Classe ¢ composto da tutti 1 Docenti della classe,
da due rappresentanti eletti dai Genitori e da due rappresentanti
eletti dagli Studenti.

I rappresentanti degli Studenti e dei Genitori vengono eletti ogni
anno.

Il Consiglio di Classe ¢ presieduto dal Dirigente Scolastico o da un
Docente delegato tra 1 membri del Consiglio ed ¢ convocato, a
seconda delle materie sulle quali deve deliberare, con la presenza
di tutte le componenti ovvero con la sola presenza dei docenti.

I1 Consiglio di Classe si riunisce in ore non coincidenti con l'orario
delle lezioni.

Il calendario delle riunioni dei Consigli di Classe ¢ predisposto dal
Dirigente Scolastico, su proposta del Collegio dei Docenti.
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b)

Il Consiglio di Classe ha il compito di formulare al Collegio dei
Docenti proposte in ordine all'azione educativa e didattica e ad
iniziative di sperimentazione, nonché di agevolare ed estendere 1
rapporti tra Docenti, Genitori e Studenti.

I Consigli di Classe si riuniscono durante 1'anno scolastico in via
ordinaria:

» per procedere, sulla base di quanto programmato collegialmente,
alla definizione degli obiettivi dell'area affettiva (comportamento,
rispetto dei tempi e dei compiti assegnati, partecipazione ed
impegno) e dell'area cognitiva (conoscenze, abilita, capacita),

» per verificare ed eventualmente modificare la programmazione;

» per compilare le schede di informazione alle famiglie,

» per programmare e preparare le attivita di recupero (I.D.E.l.);

» per proporre [’adozione dei libri di testo;

» per aderire ai progetti di Istituto deliberati dal Collegio dei
Docenti;

» per procedere alle operazioni di scrutinio.

All'interno del Consiglio di Classe gli Insegnanti si coordineranno
opportunamente al fine di evitare l'accumularsi di un eccessivo
carico di lavoro per gli allievi e/o di piu verifiche scritte nello
stesso giorno; a tale scopo presteranno la dovuta attenzione alle
esigenze manifestate dagli studenti.

Ciascun Docente si atterra a quanto stabilito dal rispettivo
Consiglio di Classe.

Per ciascun Consiglio di Classe viene annualmente nominato dal
Dirigente Scolastico un Docente Coordinatore con i seguenti
compiti:

» acquisire tutti i dati ed i materiali eventualmente necessari alla
trattazione dell'ordine del giorno delle sedute consiliari;

» individuare eventuali problemi e difficolta da risolvere, dandone
segnalazione, per le rispettive competenze, al Consiglio di Classe,
al Collegio dei Docenti o al Dirigente Scolastico,

» rappresentare il Consiglio di Classe nelle relazioni esterne con
Istituzioni ed Enti Pubblici e Privati;

> fungere da referente nei rapporti reciproci tra Docenti, Studenti,
Genitori;

» controllare mensilmente le assenze ed i ritardi degli allievi e
segnalare alla Segreteria Didattica i casi in cui é necessario
prendere i contatti con la famiglia dello studente;

» riferire al Dirigente Scolastico sull’andamento didattico -
disciplinare delle classi e per eventuali situazioni di anomalia;

> richiedere, ove e necessario, la convocazione straordinaria del
Consiglio di Classe;

» provvedere alla raccolta degli appositi moduli per le proposte di
adozione dei libri di testo;
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b)

a)

b)

c)

d)

» raccogliere, con riferimento ai casi di promozione con debito

formativo, la documentazione concernente gli esiti delle prove
formali di accertamento del saldo dei debiti formativi;

» prendere notizie circa la documentazione concernente studenti

portatori di handicap.

Art. 19 - Associazioni degli studenti e/o dei genitori

Gli studenti e i genitori sono liberi di associarsi per svolgere
attivita culturali e ricreative in orario extrascolastico, previa
autorizzazione del Consiglio d’Istituto per I’eventuale uso di locali
o attrezzature. Ogni Associazione si da uno statuto che va
approvato dalla maggioranza dei suoi componenti e che viene
altresi inviato per conoscenza al Consiglio d’Istituto.
L’associazione attua i suoi programmi usufruendo, secondo quanto
stabilito dallo statuto, dei contributi dei suoi membri e dei suoi
finanziamenti previsti dalle leggi vigenti (D.P.R.10.10.1996 n.567
e D.P.R.09.04.1999 n.156) GIli studenti e i1 genitori possono,
esclusivamente nell’ambito dell’istituto, redigere, esporre e
diffondere fogli e periodici, che siano testimonianza della loro
partecipazione alla societa civile. Ad evitare violazioni di legge,
detto materiale va sottoposto preventivamente al controllo del
Dirigente Scolastico, che ne autorizza la diffusione, con apposita
vidimazione.

II - DOCENTI
Art. 20 - Indicazioni sui doveri dei docenti

I docenti sono tenuti al rispetto dell’orario di lavoro, nell’ambito
di quello di servizio; della loro presenza in servizio fa fede la firma
nel registro del personale.

I docenti che accolgono gli alunni devono trovarsi in classe almeno
cinque minuti prima dell'inizio delle lezioni. Il docente della prima
ora deve segnalare sul registro di classe gli alunni assenti,
controllare quelli dei giorni precedenti e segnare sul registro di
classe l'avvenuta o la mancata giustificazione dell’assenza; Il
docente, qualora un alunno dopo tre giorni dal rientro continui ad
essere sprovvisto di giustificazione, indichera sul registro di classe
il nominativo e lo segnalera al coordinatore di classe che
provvedera a contattare i genitori.

In caso di ritardo di un alunno occorre segnalarlo sul registro
elettronico . Il Coordinatore avra cura di segnalare 1 ritardi
superiori al numero consentito e a far scattare le sanzioni previste.
Se un alunno richiede, con permesso scritto di un genitore, di uscire
anticipatamente, occorre chiedere l'autorizzazione al DS o ai
docenti delegati. Dopo ’autorizzazione il docente in classe ¢ tenuto
ad apporre sul registro elettronico l'ora in cui l'alunno ¢ uscito.
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e)

f)

g)

h)

i)

k)

1)

p)

qQ)

t)

w)

Il coordinatore di classe predispone per classe un elenco degli
alunni completo di indirizzo e recapito telefonico.

I docenti indicano sempre sul registro elettronico di classe i compiti
assegnati e gli argomenti svolti.

I docenti hanno cura di non lasciare mai, per nessun motivo, gli
alunni da soli.

Se un docente deve per pochi minuti allontanarsi dalla propria
classe occorre che avvisi un collaboratore scolastico o un collega
affinché vigili sulla classe.

Durante le ore di lezione non ¢ consentito fare uscire dalla classe
piu di un alunno per volta, fatta eccezione per i casi seriamente
motivati.

Durante l'intervallo 1 docenti vigilano sull'intera classe e
collaborano con i colleghi delle altre classi.

In occasione di uscite o per trasferimenti al campetto o nei
laboratori, il docente cura che gli alunni lascino in ordine il
materiale scolastico chiuso nelle borse.

Al termine delle lezioni i docenti accertano che i locali utilizzati
vengano lasciati in ordine ed i materiali siano riposti negli appositi
spazi.

Gli insegnanti accompagnano la classe in fila all'uscita.

I docenti devono prendere visione dei piani di sfollamento dei
locali della scuola e devono sensibilizzare gli alunni sulle
tematiche della sicurezza.

E' assolutamente vietato, per qualunque attivita curata dai docenti,
1'utilizzo di sostanze che possano rivelarsi tossiche o dannose per
gli alunni quali: colle non dichiaratamente atossiche, vernici,
vernidas, solventi, etc... Prima di proporre agli alunni attivita che
richiedono l'uso di sostanze particolari o alimenti (pasta, farina,
legumi, etc...) 1 docenti devono verificare tramite comunicazione
scritta che non vi siano casi di allergie specifiche o intolleranze ai
prodotti.

E' assolutamente vietato, per qualunque attivita curata dai docenti,
ostruire con mobili, arredi, anche solo temporaneamente, le vie di
fuga e le uscite di sicurezza.

Non ¢ consentito, per ragioni di sicurezza, per qualunque attivita
curata dai docenti, sistemare mobili bassi accanto a vetrate e
finestre, sia in aula che in qualunque altra zona dell'edificio
scolastico accessibile agli alunni.

I docenti, ove accertino situazioni di pericolo, devono prontamente
comunicarlo al DS o al docente delegato.

Eventuali danni riscontrati devono essere segnalati al DS o al
docente delegato. I danni riscontrati vengono risarciti dal
responsabile. Qualora questi non venga individuato, gli insegnanti
della o delle classi interessate ne discuteranno in C.d.C. con i
genitori ed il risarcimento sara effettuato in modo collettivo.

I docenti hanno facolta di richiedere colloqui e/o approfondimenti
telefonici con le famiglie nell'ottica di un rapporto scuola/famiglia
piu trasparente e fattivo.

Ogni docente prendera visione sul sito dell’Istituto, delle circolari
e degli avvisi.
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V)

W)

X)

y)

c)
d)

e)

f)

g)
h)

I docenti non possono utilizzare i telefoni cellulari durante 'orario
di lavoro.

I docenti non possono utilizzare i telefoni della scuola per motivi
personali. In caso di motivo di ufficio, la telefonata (fonogramma)
va annotata sull'apposito registro, indicando il numero composto,
il destinatario, il nome della persona che effettua la telefonata e
sinteticamente 1'oggetto della telefonata.

I docenti devono avvisare le famiglie circa le attivita didattiche,
diverse dalle curricolari, che saranno svolte dagli studenti.

Il ricorso al Dirigente Scolastico per problemi di ordine
disciplinare va limitato ai casi previsti nel presente regolamento
nella parte relativa al procedimento disciplinare e comunque
ristretto alle situazioni piu gravi in quanto, se da un lato ostacola
il complesso lavoro dell'ufficio dirigenziale, dall'altro provoca
nell'alunno la convinzione di una certa impotenza educativa da
parte dei docenti, che, in certe occasioni, pud costituire una ragione
di rinforzo di condotte errate in situazioni di difficolta.

I registri elettronici personali devono essere debitamente compilati
dai docenti in ogni loro parte

Allegato all’Art. 20 - Regolamento Vigilanza sugli Alunni

La vigilanza ¢ un obbligo che investe tutto il personale scolastico, riguardando in
via primaria i Docenti, ma anche gli Ausiliari e, a diverso titolo, 1 Dirigenti
Scolastici.

Al Dirigente Scolastico non spettano compiti di vigilanza sugli alunni, ma obblighi
organizzativi di amministrazione e di controllo sull'attivita degli operatori
scolastici e un'attivita di custodia (ex art. 2043 e 2051 Codice Civile), per cui ¢
di sua competenza porre in essere tutte le misure organizzative per garantire la
sicurezza nell'ambiente scolastico e la disciplina tra gli alunni.

Le misure organizzative adottate concernono la vigilanza degli alunni:

durante lo svolgimento delle attivita didattiche

dall’ingresso dell’edificio fino al raggiungimento dell’aula. In caso di ingresso
posticipato o di uscita anticipata sara data idonea comunicazione con un
giorno di anticipo e con annotazione sul registro elettronico di classe.
durante i cambi del turno dei docenti

durante gli intervalli

durante il tragitto aula — uscita dell’edificio al termine delle lezioni. L’obbligo
di vigilanza si estende fino all’uscita dal portone d’ingresso delle tre sedi
dell’Istituto.

in riguardo ai “minori bisognosi di soccorso”

durante il tragitto scuola — campetto, laboratori, aule speciali e viceversa
durante le visite guidate e 1 viaggi d’istruzione
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a)

b)

VIGILANZA DURANTE LO SVOLGIMENTO DELLE ATTIVITA'
DIDATTICHE

Fa parte degli obblighi di servizio imposti agli insegnanti quello di vigilare sugli
allievi. A tal proposito, dispone l'art. 29, comma 5, CCNL Scuola 2006/2009 che,
per assicurare l'accoglienza e la vigilanza sugli alunni, gli insegnanti sono tenuti
a trovarsi in classe cinque minuti prima dell'inizio delle lezioni e ad assistere
all'uscita degli alunni medesimi.

La responsabilita per I'inosservanza del predetto obbligo ¢ disciplinata dagli artt.
2047 e 2048 Codice Civile.

Ai sensi dell'art. 2047 c.c. "in caso di danno cagionato da persona incapace di
intendere e volere, il risarcimento ¢ dovuto da chi ¢ tenuto alla sorveglianza
dell'incapace, salvo che provi di non aver potuto impedire il fatto".

Dispone l'art. 2048 c.c. che "i precettori e coloro che insegnano un mestiere o
un'arte sono responsabili del danno cagionato dal fatto illecito dei loro allievi e
apprendisti nel tempo in cui sono sotto la loro vigilanza. (...). Le persone indicate
dai commi precedenti sono liberate dalla responsabilita soltanto se provano di non aver
potuto impedire il fatto".

La Corte dei Conti, sez. III, 19.2.1994, n. 1623, ha ritenuto, inoltre, che 1'obbligo
della vigilanza abbia rilievo primario rispetto agli altri obblighi di servizio e che,
conseguentemente, in ipotesi di concorrenza di piu obblighi derivanti dal
rapporto di servizio e di una situazione di incompatibilita per I'osservanza degli
stessi, non consentendo circostanze oggettive di tempo e di luogo il loro
contemporaneo adempimento, il docente deve scegliere di adempiere il dovere di
vigilanza.

Durante l'esercizio delle attivita didattiche, il responsabile della vigilanza sugli
alunni della classe ¢, dunque, il docente assegnato alla classe in quella scansione
temporale.

Il docente che, durante 1'espletamento dell'attivita didattica debba, non per futili
motivi, assentarsi temporaneamente dalla classe, prima di allontanarsi dalla
scolaresca deve incaricare un collaboratore scolastico di vigilare sugli alunni sino
al suo ritorno.

Il collaboratore scolastico non si puo rifiutare di effettuare la vigilanza su
richiesta del docente, come disposto dal Profilo Professionale (CCNL 2006/2009).
Il collaboratore scolastico ¢ responsabile per 1 danni subiti dagli alunni a causa
della sua omessa vigilanza, solo se aveva precedentemente ricevuto l'affidamento
dei medesimi.

VIGILANZA DALL' INGRESSO DELL' EDIFICIO FINO AL
RAGGIUNGIMENTO DELL' AULA

Al fine di regolamentare 1'ingresso degli alunni nell'edificio scolastico all'inizio
di ogni turno di attivita, antimeridiano o pomeridiano, si dispone che presso
ciascun ingresso dell'edificio sia presente un collaboratore scolastico che presta la
dovuta vigilanza sugli alunni.

Gli altri collaboratori scolastici in servizio nel turno vigileranno il passaggio degli
alunni nei rispettivi piani o anditi di servizio fino all'entrata degli stessi nelle proprie
aule. Per assicurare l'accoglienza e la vigilanza degli alunni, come detto in
precedenza, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi in classe 5 minuti prima dell'inizio
delle lezioni.
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©)

d)

VIGILANZA NELLA FRAZIONE TEMPORALE INTERESSATA Al
CAMBI DI TURNO DEI DOCENTI

Al fine di assicurare la continuita della vigilanza sugli alunni durante il cambio di
turno dei docenti, i collaboratori scolastici di ciascun piano sono tenuti a favorire
in maniera tempestiva lo stesso cambio degli insegnanti, recandosi sulla porta di
una delle aule interessate al cambio di turno.

Il docente che ha appena lasciato la classe, sostituito nella vigilanza dal
collaboratore scolastico, si rechera tempestivamente nell'aula in cui € programmata
la lezione successiva, consentendo a sua volta al docente che era in attesa del
proprio cambio di recarsi nella classe di competenza.

In tal modo si attivera un movimento a catena, che consentira di assicurare la
continuita della vigilanza sugli alunni. A questo proposito si ricorda ai docenti,
interessati al cambio di turno, di non intrattenere colloqui con i colleghi, onde
evitare lunghe attese nei cambi previsti.

Sempre per favorire il cambio di turno tra i1 docenti, quindi per garantire la
continuita della vigilanza sugli alunni, i docenti che entrano in servizio a partire
dalla 2” ora in poi o che hanno avuto un'ora "libera", sono tenuti a farsi trovare, al
suono della campana, gia davanti all'aula interessata per consentire un rapido
cambio del docente sulla scolaresca.

I collaboratori scolastici, all'inizio delle lezioni antimeridiane o pomeridiane o ai
cambi di turno dei docenti nelle scolaresche, debbono accertarsi di eventuali
ritardi o di assenze dei docenti nelle classi.

In caso di ritardo o di assenza dei docenti, non tempestivamente annunciati
dagli stessi, 1 collaboratori scolastici sono tenuti a vigilare sugli alunni dandone
e, nel contempo, dare avviso all'Ufficio di Presidenza.

VIGILANZA DURANTE GLI INTERVALLI E LE RICREAZIONI

Al fine di regolamentare la vigilanza sugli alunni durante l'intervallo-
ricreazione, della durata di dieci minuti ed intercorrente alla fine della 3” e della
7"ora di lezione, si dispone che detta vigilanza venga effettuata da quei docenti
gia impegnati nelle classi nella medesima ora, permanendo nell'aula per poter
vigilare sugli alunni in quanto nell'intervallo ¢ richiesta una maggiore attenzione
per la prevedibile esuberanza degli alunni, che determina maggiori rischi di eventi
dannosi. I collaboratori scolastici durante I'intervallo vigileranno, oltre il corridoio
di competenza, anche i1 bagni.

I collaboratori scolastici, per favorire nelle classi 1l cambio di turno dei professori
e per intervenire in caso di eventuali necessita, sono tenuti a presidiare
costantemente il proprio piano di servizio, senza allontanarsi, se non per chiamata
degli Uffici della Scuola o per esigenze impellenti.

Al fine di regolamentare l'uscita degli alunni dall'edificio scolastico al termine di
ogni turno di attivita, antimeridiano o pomeridiano, si dispone che presso ciascuna
porta di uscita dell'edificio sia presente un collaboratore scolastico con il compito
di prestare la dovuta vigilanza nel passaggio degli alunni.

Per assicurare la vigilanza, come detto in precedenza, gli insegnanti sono tenuti
ad assistere gli alunni sino alla porta di uscita dell'edificio, posizionandosi davanti
alla scolaresca.
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e) VIGILANZA SUI "MINORI BISOGNOSI DI SOCCORSO"

La vigilanza sui "minori bisognosi di soccorso", nella fattispecie, alunni portatori di
handicap grave, particolarmente imprevedibili nelle loro azioni ed impossibilitati
ad autoregolamentarsi, deve essere sempre assicurata dal docente di sostegno o
dall'educatore o assistente comunale o dal docente della classe eventualmente
coadiuvato, in caso di necessita, da un collaboratore scolastico.

f) VIGILANZA DURANTE IL TRAGITTO SCUOLA - CAMPETTO,
LABORATORI, AULE SPECIALI E VICEVERSA

Durante il tragitto scuola - campetto, laboratori, aule speciali e viceversa, la
vigilanza sugli alunni ¢ affidata al docente.

g) VIGILANZA DURANTE LE VISITE GUIDATE E I VIAGGI DI
ISTRUZIONE

La vigilanza sugli alunni durante lo svolgimento di visite guidate o viaggi
d'istruzione dovra essere costantemente assicurata dai docenti accompagnatori,
assegnati in tale compito nel rapporto di un docente ogni quindici alunni (C.M. n.
291/92).

In caso di partecipazione di uno o piu alunni portatori di handicap, sara designato
- in aggiunta al numero di accompagnatori dovuto in proporzione al numero dei
partecipanti - un accompagnatore fino a due alunni disabili.

Ai docenti accompagnatori, per i quali tale compito costituisce a tutti gli effetti
prestazione di servizio espletata in modo particolare ed in tempi eccezionalmente
dilatati, non ¢ consentito in alcun momento abbandonare la vigilanza sugli alunni,
in considerazione della imprevedibilita delle loro azioni.

CAPO III - PERSONALE AMMINISTRATIVO
Art. 21- Doveri del personale amministrativo

Il ruolo del personale amministrativo ¢ indispensabile anche come supporto
all'azione didattica e la valorizzazione delle loro competenze ¢ decisiva per
l'efficienza e l'efficacia del servizio e per il conseguimento delle finalita
educative.

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

Non puo utilizzare i telefoni cellulari durante 1'orario di lavoro.

Cura 1 rapporti con l'utenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di
trasparenza e di accesso alla documentazione amministrativa prevista dalla

legge.
Collabora con 1 docenti.
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La qualita del rapporto col pubblico e col personale ¢ di fondamentale
importanza, in quanto esso contribuisce a determinare il clima educativo della
scuola e a favorire il processo comunicativo tra le diverse componenti che dentro
o attorno alla scuola si muovono.

I1 personale amministrativo ¢ tenuto al rispetto dell’orario di lavoro, nell’ambito
dell’orario di servizio e di quello di sportello. Della presenza in servizio fa fede
la firma nel registro del personale.

IV - COLLABORATORI SCOLASTICI

Art. 22 - Norme di comportamento e doveri dei collaboratori
scolastici

I collaboratori scolastici sono tenuti a prestare servizio, salvo
diverse disposizioni, nella zona di competenza secondo le mansioni
loro assegnate. Della presenza in servizio fara fede la firma sul
registro di presenza del personale o 1’orologio segna presenza.

In ogni turno di lavoro i collaboratori scolastici devono accertare
I'efficienza dei dispositivi di sicurezza, individuali e collettivi, e
la possibilita di utilizzarli con facilita.

I collaboratori scolastici:

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

» devono essere particolarmente vigili sull'ingresso e sull'uscita
degli alunni;

» sono facilmente reperibili da parte degli insegnanti, per qualsiasi
evenienza;

» collaborano al complessivo funzionamento didattico e formativo,

» comunicano immediatamente al Dirigente Scolastico o al suo Staff

[" assenza dell'insegnante dall'aula, per evitare che la classe
resti incustodita;

» favoriscono l'integrazione degli alunni portatori di handicap;

» vigilano sulla sicurezza ed incolumita degli alunni, in particolare
durante gli intervalli, negli spostamenti e nelle uscite degli alunni
per recarsi ai servizi o in altri locali;

» possono svolgere, su accertata disponibilita, funzione di
accompagnatore durante i viaggi e le visite d'istruzione;

» riaccompagnano nelle loro classi gli alunni che, al di fuori
dell'intervallo e senza seri motivi, sostano nei corridoi,

» sorvegliano gli alunni in caso di uscita dalle classi, di ritardo,
assenza, o allontanamento momentaneo dell'insegnante;

» impediscono, con le buone maniere, che alunni di altri corsi
possano svolgere azioni di disturbo nel corridoio di propria
pertinenza, riconducendoli con garbo alle loro classi;

» sono sempre tolleranti e disponibili con gli alunni, non
dimenticando mai che la funzione della scuola é quella di educare
specialmente quegli allievi che ne hanno piu bisogno;

» evitano di parlare ad alta voce o di discutere animatamente tra
loro in servizio,

» tengono i servizi igienici sempre decorosi, puliti e accessibili;
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» provvedono, al termine delle lezioni, alla quotidiana pulizia con
acqua e detersivi disinfettanti dei servizi e degli spazi di
pertinenza, nonché delle suppellettili delle aule affidate;

» non si allontanano dal posto di servizio, tranne che per motivi
autorizzati dal DSGA o dal Dirigente Scolastico,

» invitano tutte le persone estranee che non siano espressamente
autorizzate dal Dirigente Scolastico a uscire dalla Scuola. A tale
proposito si terranno informati sugli orari di ricevimento dei
docenti;

» prendono visione del calendario delle riunioni dei consigli di
classe, dei collegi dei docenti o dei consigli di istituto, tenendosi
aggiornati circa l'effettuazione del necessario servizio,

» sorvegliano l'uscita delle classi, prima di dare inizio alle pulizie.

Ove accertino situazioni di disagio, di disorganizzazione o di
pericolo, devono prontamente comunicarlo in Segreteria.
Segnalano, sempre in segreteria, l'eventuale rottura di suppellettili,
sedie o banchi prima di procedere alla sostituzione.

Accolgono il genitore dell'alunno minorenne, che vuol richiedere
l'autorizzazione all'uscita anticipata. Il permesso di uscita, firmato
dal Dirigente Scolastico o dai docenti delegati servizio verra
portato dal collaboratore, nei primi due casi, nella classe
dell'alunno, dove il docente dell'ora provvedera alla annotazione
dell'autorizzazione sul registro elettronico di classe. Dopodiché
I'alunno che ha richiesto di uscire anticipatamente potra lasciare la
scuola.

Al termine del servizio tutti i collaboratori scolastici, di qualunque
turno e a qualsiasi spazio addetti dovranno controllare, dopo aver
fatto le pulizie, quanto segue:

» che tutte le luci siano spente;

» che tutti i rubinetti dei servizi igienici siano ben chiusi;

» che siano chiuse le porte delle aule, le finestre e le serrande delle
aule e della scuola;

» che ogni cosa sia al suo posto e in perfetto ordine;

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

» gli ausiliari addetti agli uffici controlleranno che siano chiuse
tutte le porte degli uffici.

Devono, prendere visione, delle circolari e degli avvisi loro rivolti,
pubblicati sul sito dell’Istituto.

E fatto obbligo ai collaboratori scolastici di prendere visione delle
mappe di sfollamento dei locali e di controllare quotidianamente la
praticabilita ed efficienza delle vie di esodo.
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V - ALUNNI
Art. 23 - Norme di comportamento

Gli alunni sono tenuti ad avere nei confronti del Dirigente
Scolastico, di tutto il personale e dei compagni, lo stesso rispetto,
anche formale, che chiedono per sé e consono ad una convivenza
civile.

Gli alunni sono tenuti a frequentare regolarmente le lezioni, a
favorirne lo svolgimento e ad assolvere assiduamente agli impegni
di studio. La presenza a scuola ¢ obbligatoria anche per tutte le
attivita organizzate e programmate in tempo utile dal consiglio di
classe. Gli alunni maggiorenni hanno diritto alla
autogiustificazione delle assenze; i minori devono presentare la
giustificazione firmata da uno dei genitori o da chi ne fa le veci,
entro tre giorni dall’assenza.

Gli studenti possono accedere alla Scuola cinque minuti prima
dell’orario d’inizio delle lezioni, per recarsi direttamente nei locali
previsti per | attivita didattica. In caso di cattive condizioni
meteorologiche essi potranno entrare con maggiore anticipo e
raggiungeranno le rispettive classi, senza sostare negli altri locali
della scuola, sempre e il personale (c.s.) abbia provveduto gia
all’apertura della Scuola. Il Docente in servizio alla prima ora deve
trovarsi in aula, per accogliere gli studenti, cinque minuti prima
dell’inizio delle lezioni. Nel caso in cui I’insegnante non sia ancora presente
in aula, gli alunni dovranno comunque attenderlo nelle rispettive aule tenendo un
comportamento corretto, senza sostare nei corridoi, al fine di non impedire il
regolare svolgimento delle lezioni nelle aule adiacenti. Nel cambio di ora, o in
caso di assenza degli insegnanti, agli alunni ¢ fatto divieto di uscire dall’aula
L’ora di inizio delle lezioni, deliberata annualmente, comporta per
gli studenti la contestuale chiusura degli accessi all’edificio
scolastico entro dieci minuti. E consentita una tolleranza in
ingresso di 10 minuti solo per esigenze di trasporto. Per gli alunni
con permesso permanente di entrata in ritardo, 1’orario di entrata ¢
quello stabilito nell’autorizzazione.

La disciplina dei ritardi avverra secondo le modalita previste nei
successivi articoli.

Trascorso il termine di tolleranza previsto i1 portoni dovranno
essere chiusi E gli studenti saranno ammessi in istituto ma, per
I’ingresso in aula, dovranno attendere il termine della prima ora. In
tal caso sosteranno negli spazi comuni della sede centrale e dei
plessi sorvegliati dal collaboratore scolastico. Il docente in servizio
in classe annotera I’entrata a seconda ora sul registro elettronico e
sul libretto delle assenze; lo studente dovra far apporre la firma dal
genitore per giustificare il ritardo. Salvo casi eccezionali,
comprovati da adeguata documentazione (visite specialistiche,
analisi cliniche...) € consentito I’ingresso in aula dopo la prima ora
I genitori devono controllare quotidianamente sul registro
elettronico gli argomenti svolti, 1 compiti assegnati, le eventuali
annotazioni degli insegnanti, le comunicazioni della scuola.
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Le assenze devono essere giustificate secondo le modalita previste
nei successivi articoli.

Non ¢ consentito agli alunni di uscire dall'edificio scolastico prima
del termine delle lezioni. In caso di necessita i genitori dovranno
preventivamente avvertire la scuola tramite richiesta scritta sul
libretto e venire a prelevare personalmente lo studente (o delegare
per iscritto un'altra persona maggiorenne che dovra essere munita
di documento di riconoscimento ¢ munendolo di fotocopia di un
proprio documento valido).

Le uscite anticipate devono essere autorizzate dall’ufficio di
presidenza e dai responsabili di plesso. Per gli studenti minorenni
¢ ammessa |’uscita anticipata solo se prelevati da un genitore/tutore
o da persona preventivamente autorizzata con delega scritta
depositata in segreteria.

Quando le richieste di uscite anticipate o di ingressi ritardati sono
numerose, il C.d.C. informera per iscritto la famiglia.

In caso di astensione collettiva dalle lezioni, gli alunni devono
presentare regolare giustificazione, fatte salve le competenze del
Dirigente Scolastico e degli organi collegiali previste dalla vigente
normativa in materia. Gli alunni presenti comunque non devono
essere privati del loro diritto a regolari lezioni, né devono in alcun
modo risentire della particolare circostanza, il DS pud comminare
sospensioni di un giorno per assenza collettiva non giustificata.
Le azioni di sciopero vanno sempre comunicate anticipatamente al
Dirigente Scolastico allo scopo di cercare soluzioni alle
problematiche emerse e prima dell’indizione dell’astensione dalle
lezioni, e devono essere comunque giustificate. La forma della
giustifica sara decisa di volta in volta dal Dirigente Scolastico.

Al cambio di insegnante, negli spostamenti da un'aula all'altra,
all'ingresso e all'uscita gli alunni devono tenere un comportamento
corretto ed educato. Non ¢ permesso correre, uscire dalla classe
senza autorizzazione, gridare nei corridoi e nelle aule, ecc...

Gli alunni possono recarsi nella sala insegnanti, in biblioteca, nei
laboratori solo con l'autorizzazione e sotto il controllo di un
insegnante che se ne assuma la responsabilita.

Durante I’intervallo gli alunni dovranno seguire le indicazioni
degli insegnanti e dei collaboratori scolastici.

I servizi vanno utilizzati in modo corretto e devono essere rispettate
le piu elementari norme di igiene e pulizia.

Saranno puniti con severita tutti gli episodi di violenza che
dovessero verificarsi tra gli alunni sia all'interno della scuola che
fuori. Tutti devono poter frequentare la scuola con serenita senza
dover subire le prepotenze di altri.

Nelle aule ci sono appositi contenitori per la raccolta differenziata
dei rifiuti: ¢ necessario utilizzarli correttamente.

Gli insegnanti ed 1 collaboratori scolastici segnaleranno al DS o al
docente delegato i nominativi degli alunni o le classi che non
rispettano queste regole.

Gli alunni sono tenuti a rispettare il lavoro e a seguire le
indicazioni dei collaboratori scolastici che assicurano, con i
docenti, il buon funzionamento della scuola ed in alcuni momenti
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possono essere incaricati della sorveglianza di una classe o di un
gruppo di alunni; durante le ore di lezione sorvegliano corridoi e
servizi.

Ferma restando I’obbligatorieta dell’insegnamento dell’Educazione
Fisica gli alunni che, per motivi di salute, non potranno svolgere
alcune attivita incompatibili con le loro particolari condizioni
soggettive dovranno presentare al Dirigente Scolastico la domanda
di esonero firmata dal genitore unita a certificato del medico di
famiglia su modulo ASL. Gli accertamenti medici risultanti dalla
documentazione allegata alla relativa istanza, ovvero effettuati su
richiesta del DS, costituiscono meri elementi di giudizio, per
quanto rilevanti, in vista della responsabile autonoma
determinazione del DS (giusta art.3 della Legge 07.02.1958 n.88).
Per la pratica dell'attivita sportiva integrativa, per la
partecipazione ai Giochi della Gioventu e per l'iscrizione ai corsi
di nuoto, dovra essere presentato il certificato di stato di buona
salute.

Gli alunni potranno accedere agli ambienti scolastici solo se
impegnati in attivita didattiche con i docenti o dietro particolare
permesso del Dirigente Scolastico.

Non potranno circolare nelle classi dell’Istituto senza
I’autorizzazione del Dirigente Scolastico.

Il campetto potra essere usato solo con i docenti presenti. Non si
potranno portare scarpe con tacchi o che comunque danneggino il
campo; durante le assemblee studentesche gli allievi potranno
accedervi ma senza sedie. Solo in circostanze particolari sara
possibile un arredo diverso.

La Sala Valadier sara wusata esclusivamente per attivita
programmate e/o approvate dal DS nel rispetto di ogni suppellettile,
impianto, attrezzatura.

Gli alunni sono tenuti a portare a scuola solo l'occorrente per i
compiti e le lezioni e l'eventuale merenda. Non ¢ consigliabile
portare somme di denaro e oggetti di valore. La scuola, in ogni
caso, non risponde comunque di eventuali furti.

E’ rigorosamente vietato I’ uso del telefonino in classe se non
autorizzato dal docente attivita didattica. In caso di necessita gli
studenti possono utilizzare il telefono fisso della scuola.

Ogni studente ¢ responsabile dell'integrita degli arredi e del
materiale didattico che la scuola gli affida: coloro che
provocheranno guasti al materiale e o alle suppellettili della scuola
saranno responsabili dei danni e tenuti a risarcirli. In caso non
siano individuati 1 responsabili, saranno tenuti a risarcire tutti
coloro che usufruiranno di un determinato bene o servizio.

E fatto divieto agli alunni invitare estranei ed intrattenersi con loro
nella scuola.
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Art. 24 - Permessi di entrata posticipata e di uscita anticipata

I docenti della prima ora autorizzano I’ingresso degli studenti. Per
I’uscita occorre 1’autorizzazione del DS o dei docenti dello Staff |
delegati dal DS.

Il ritardo deve essere dovuto a serie e motivate cause e non deve
costituire evento ricorrente.

Lo studente in grave ritardo puo chiedere al Dirigente Scolastico o
ai docenti dello Staff delegati dal DS, tramite il collaboratore
scolastico addetto alle relazioni con il pubblico all’ingresso, di
essere ammesso a scuola all’inizio della seconda ora di lezione e,
se motivatamente accolto, pud essere ammesso in classe dal docente
in servizio, che provvedera a registralo sul registro elettronico. Al
fine di ottenere tale autorizzazione, lo studente dovra presentare
all’atto dell’ingresso o al successivo rientro a scuola, la
motivazione scritta e firmata dal genitore che ha depositato la firma
sul libretto personale dello studente. Il Coordinatore di classe
provvedera tempestivamente, in caso di motivazioni carenti o
ritenute non valide per un numero elevato di ingresso alla seconda
ora , ad informare le famiglie, a segnalarlo al Consiglio di classe
per la valutazione della condotta in sede di scrutinio.

L’entrata dello studente in ritardo oltre 1’inizio della seconda ora ¢
ammessa soltanto per gravi motivi documentati e con
accompagnamento di un genitore.

Le richieste di uscite anticipata, adeguatamente motivate dal
genitore/tutore nell’apposita sezione del libretto personale, devono
essere consegnate, ai docenti della classe e ai docenti delegati dal
DS che valuteranno discrezionalmente la validita dei motivi e
autorizzeranno l’uscita anticipata.

Lo studente minorenne ¢ autorizzato ad uscire prima della fine
dell’orario di lezione o con maggiore anticipo, in via eccezionale e
per gravi e documentati motivi, solo se accompagnato da un
genitore o da chi ne ha la potesta Non ¢& consentita |’uscita
anticipata degli studenti minorenni esibendo la sola fotocopia del
documento del genitore, ma, solo in casi eccezionali, la richiesta,
per eventuale deroga della presenza del genitore, con firma
autografa del genitore, deve essere consegnata, insieme alla
fotocopia del documento d’identita del genitore stesso, alla
Vicepresidenza o ai Responsabili di plesso 1 quali faranno
controllare dalla segreteria didattica la necessita dell’uscita con
telefonata al genitore richiedente. .

Le richieste che non rispetteranno tali condizioni saranno prese in
considerazione, solo per motivi molto gravi o imprevedibili,
direttamente dal DS o dai docenti delegati.

L’uscita anticipata verra concessa, previa apposizione, all’atto del
prelevamento dello studente, della firma del genitore o di chi ne ha
la potesta sul libretto e verra annotata dal docente sul registro
elettronico. Analogamente si procedera in caso di prelevamento a
cura di altra persona maggiorenne che deve presentare espressa
delega scritta con fotocopia di un documento valido del genitore e
un valido documento di riconoscimento. In caso di impedimento o
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di urgente necessita al prelevamento da parte degli aventi diritto,
I’alunno potra uscire da solo se, oltre alla regolare richiesta
sottoscritta dal genitore o tutore la Segreteria verifichera [’assenso
dei genitori o dei tutori.

Trenta giorni prima della fine dell’anno scolastico, saranno sospesi
tutti i permessi di ingresso e di uscita differenziati che non si
riferiscano a gravi e comprovati motivi e che non avvengano in
presenza dei genitori.

Qualora ricorrano gravi e documentati motivi personali, famigliari,
di trasporto o di altra natura, agli studenti che ne facciano richiesta
il dirigente scolastico potra rilasciare permessi temporanei o
permanenti per 1’ingresso o 1’uscita lievemente differenziati .Allo
scopo, le domande dovranno essere presentate entro il primo mese
di lezione, previa compilazione del modulo relativo disponibile in
segreteria.

il dirigente o suo delegato possono disporre l’uscita anticipata o
I’ingresso posticipato degli allievi anche minorenni in caso di
necessita avvertendo la classe almeno il,giorno prima e previo
permesso generale della famiglia dei minorenni rilasciato ad inizio
anno scolastico.

E consentito un numero massimo di 9 ingressi in ritardo e/o uscite
anticipate per il trimestre € un numero massimo di 11 ingressi in
ritardo e/o uscite anticipate per il pentamestre. Superato tale limite,
gli allievi maggiorenni non potranno entrare in ritardo o uscire
anticipatamente, salvo casi eccezionali secondo le modalita prima
esposte. Per tutti gli studenti, superato il limite massimo di ritardi
e/o uscite anticipate, sara prevista una sanzione disciplinare. Oltre
tale limite, gli alunni maggiorenni in ritardo non saranno piu
ammessi in classe; gli alunni minorenni saranno comunque ammessi
in classe, ma sara attribuita loro una nota disciplinare. Dopo 3 note
disciplinari verra imputato un giorno di sospensione con obbligo di
frequenza, con ricaduta sul voto di condotta e contestuale
comunicazione alla famiglia.

Art. 25 - Uscite dall’aula

Gli alunni non possono uscire dall’aula eccetto che nell’intervallo;
durante le altre ore, sara possibile previo permesso del docente che
valutera i motivi rappresentati e comunque in non piu di un alunno
alla volta. (Gli studenti potranno allontanarsi dall’aula, uno per
volta, per qualche minuto, solo se espressamente autorizzati dal
docente in servizio e per esigenze impellenti o documentate. Sono
concessi permessi di breve uscita dall’aula, in via ordinaria,
durante la seconda e la quinta ora di lezione).

Qualora un allievo sia allontanato dall’aula per motivi disciplinari
(inadempienza ai doveri scolastici, negligenza abituale, ecc.), sara
accompagnato da personale non docente in Presidenza, o, in assenza
del DS, presso uno dei docenti dello staff.

Gli studenti usciti dall’aula senza autorizzazione o attardatisi
immotivatamente fuori di essa saranno segnalati alle loro famiglie
e ai rispettivi consigli di classe per le sanzioni del caso.
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Art. 26 — Intervallo

L’intervallo per 1’attivita di socializzazione inserita dal collegio
docenti negli ultimi 10 minuti della terza ora e della sesta ora, ¢
una pausa della didattica curricolare motivata anche da esigenze
fisiche, psicologiche ed educative, Deliberata annualmente per le
rispettive competenze del Collegio dei Docenti e dal Consiglio
d’Istituto, ¢ organizzata ed attuata sotto la responsabilita dei
Docenti in servizio.

Durante tale attivita gli studenti potranno ristorarsi, rilassarsi,
socializzare le loro esperienze anche fuori dall’aula e, quando sara
possibile, anche nella zona del cortile destinata e comunque sempre
sotto la vigilanza dei docenti in servizio coadiuvati dal
collaboratori scolastici.

I docenti cureranno la vigilanza degli studenti nelle aule normali e
speciali, in prossimita dei servizi igienici, negli spazi interni ed
esterni di uso comune, al fine di tutelare la salute e la sicurezza di
tutti sulla base delle determinazioni assunti all’inizio dell’anno
scolastico dal Collegio dei Docenti.

E proibito consumare nelle Aule panini o bevande al di fuori
dell’intervallo.

E’ fatto assoluto divieto agli alunni di usare [’ascensore, a meno
che 1’uso relativo non sia stato autorizzato dal Dirigente Scolastico
per documentata necessita.

Per 1’uscita o 1’entrata non si useranno le scale di emergenza o
quelle non appositamente a cid destinate.

E’ vietato fumare nei bagni o in altri locali dell’Istituto

Art. 27 - Assenze

Prima dell’inizio delle lezioni il Docente in servizio ¢ tenuto a
verificare la situazione delle presenze, delle assenze, dei ritardi
curarne |’esatta annotazione sul Registro elettronico, a segnalare al
Coordinatore di classe ogni eventuale anomalia.

Lo studente al rientro da un’assenza, dovra presentare la relativa
motivazione, redatta sul libretto personale, recante la firma
autografa del genitore firmatario del libretto, o dello studente se
maggiorenne, all'inizio della prima ora di lezione all'insegnante che
provvedera a controfirmare e a prendere nota sul registro
elettronico.

Gli studenti, rientrati da un’assenza con motivazione carente o
ritenuta non valida dal docente in servizio, potranno essere
riammessi in classe con annotazione dell’inadempienza sul
registro; il giorno successivo lo studente dovra regolarizzare la sua
posizione o essere accompagnato da un genitore, altrimenti verra
avvisata la famiglia e segnalato tale comportamento al Consiglio di
Classe di competenza.
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Al fine della validita dell’anno scolastico ¢ necessaria la frequenza
di almeno il 75% del monte orario annuale. E pertanto consentito
un numero massimo di 264 ore di assenza. Il Consiglio di classe
puo derogare a tale limite soltanto in presenza di adeguata e
documentata motivazione (attivita agonistica professionale,
ricoveri ospedalieri, presenza di patologie che compromettono la
frequenza scolastica...), come da regolamento approvato. Le
certificazioni per tutto 1’anno scolastico, devono essere consegnate
al coordinatore di classe entro 1’11 ottobre.

I coordinatori di Classe avranno cura di monitorare la frequenza
scolastica degli allievi, segnalando ai genitori e alla Presidenza
criticita e situazioni anomale.

L'alunno che non giustifichi la sua assenza entro 3 giorni dovra
essere accompagnato da uno dei genitori ¢ da chi ne fa le veci. In
tal caso il Coordinatore di classe annotera il negativo rilievo sul
registro elettronico con 1’indicazione della comunicazione ai
genitori.

In caso di ripetute assenze, il Coordinatore di classe inviera
tempestive comunicazioni scritte alle famiglie anche per gli alunni
maggiorenni.

Si considerano assenze di massa quelle in cui I’Istituto o le singole
classi siano prive di oltre il 50% degli alunni. In tali casi il DS
convochera 1 rappresentanti degli alunni per conoscere le
motivazioni. Successivamente il DS convochera il Consiglio di
classe per una valutazione della situazione. Le assenze collettive
immotivate potranno essere sanzionate dal D.S. con wuna
sospensione, senza convocazione del Consiglio di classe.

Le assenze come 1 ritardi, gli ingressi e le uscite differenziati
possono assumere un duplice rilievo:

rispetto alla condotta, allorché si verifichino prevalentemente in
determinati giorni/ore di lezione, risultino arbitrarie o di massa,
siano ritenute non giustificate, facendo rilevare il comportamento
reprensibile e sanzionabile di chi disprezza alcuni principi e norme
dell’istruzione scolastica;

rispetto al profitto, allorché il loro numero limiti [’azione didattica
riducendo il monte ore annuo di ciascuna materia.

Allegato all’Art. 27 - Tipologie di assenza ammesse alla deroga
La deroga ¢ prevista per assenze debitamente documentate, a condizione,

comunque, che tali assenze non pregiudichino, a giudizio del Consiglio di Classe,
la possibilita di procedere alla valutazione degli alunni interessati.
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Le tipologie di assenza ammesse alla deroga riguardano:

assenze per motivi di salute superiori a 5 giorni (maternita, ricovero ospedaliero
o cure domiciliari, in forma continuativa o ricorrente) e visite specialistiche
ospedaliere e day hospital (anche riferite ad un giorno);

assenze giustificate per motivi di lavoro;

assenze di alunni diversamente abili, dovute all’handicap o anche allo svantaggio
socio ambientale;

assenze per motivi personali e/o di famiglia (provvedimenti dell’autorita
giudiziaria, attivazione di separazione dei genitori in coincidenza con 1’assenza;
gravi patologie e lutti dei componenti del nucleo famigliare entro il II grado,
rientro nel paese d’origine per motivi legali, trasferimento della famiglia);
assenze di alunni giostrai qualora non sia possibile un controllo preciso delle
frequenze/assenze nel fascicolo personale o di un elenco di frequenze e/o assenze
che segua I’alunno negli spostamenti da una scuola all’altra;

assenze di alunni nomadi per i quali si prevede un percorso ed una valutazione
personalizzati, tenuto conto del DPR 394/99 (capo VII — disposizioni in materia
di istruzione diritto allo studio e professioni — art. 45) e del protocollo d’intesa
MIUR e Opera Nomadi (2009 con validita di tre anni) al fine di contrastare il
fenomeno dell’abbandono scolastico, della dispersione scolastica e del ritardo
didattico per i minori Rom, Sinti ¢ Camminati;

assenze di alunni stranieri, neo arrivati in Italia, con conoscenze livello zero della
lingua italiana nel corso del primo quadrimestre;

assenze per motivi “ sociali “, documentate da certificazione analitica dei servizi
che hanno in carico gli alunni interessati, per esempio segnalati dal TMSREE,
sara il Consiglio di Classe a valutare il caso;

assenze o uscite anticipate per attivita sportiva debitamente richieste e certificate
dall’ Associazione Sportiva di appartenenza riconosciuta dal Coni,

uscite anticipate per terapie continuative per gravi patologie.

assenze di allievi stranieri qualora motivate da visite in madrepatria per motivi di
famiglia o religiosi purché siano possibili verifiche sulle conoscenze e
competenze degli allievi nelle singole discipline, anche tramite mezzi digitali,
prima della chiusura dell’anno scolastico.

Tutte le motivazioni devono essere preventivamente, o0 comunque
tempestivamente documentate. Le certificazioni mediche devono contenere la
sola prognosi.

In tutti 1 casi previsti il numero delle assenze non dovra pregiudicare la possibilita
di valutare 1’alunno/a, nel secondo periodo dell’anno scolastico, attraverso un
numero di prove sugli argomenti fondamentali o tenuto conto del percorso
formativo (impegno, senso di responsabilita).

E’ compito del Consiglio di Classe verificare nel rispetto degli articoli del
presente Regolamento, deliberato dal Collegio Docenti, se il singolo alunno abbia
superato il limite massimo consentito di assenze e se tali assenze, pur rientrando
nelle deroghe previste dal Collegio Docenti, impediscano comunque di procedere
alla fase valutativa, considerata la non sufficiente permanenza del rapporto
educativo.

Di tale accertamento e della eventuale impossibilita di procedere alla valutazione
per ’ammissione alla classe successiva o all’esame si da atto mediante redazione
di apposito verbale da parte del Consiglio di Classe.
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Le assenze vanno giustificate in ogni caso entro cinque giorni dal rientro in
classe,.

Le certificazioni mediche relative a episodi di malattia che si vuol far considerare
ai fini della deroga, devono essere consegnate sempre al coordinatore di classe
entro 5 giorni dal rientro in aula. esibendo al Coordinatore di classe 1’opportuna
documentazione. Non saranno accettate documentazioni successive

Nel caso in cui I’alunno debba assentarsi per un periodo di piu di cinque giorni
si avverta il coordinatore per verificare se 1’assenza rientra nel regime delle
deroghe.

b) I certificati medici ammissibili ai fini della decurtazione delle ore di assenza
riguardano:

= assenze per malattia superiori a cinque giorni,

= assenze per visita medica o day hospital o esami clinici,

= attivita sportiva agonistica attestata da un centro sportivo.

In nessun caso verra considerato valido ai fini della decurtazione delle ore di
assenza un certificato medico consegnato dopo cinque giorni dal rientro in classe.

Al di fuori delle suddette deroghe qualsiasi altra assenza (sia essa ingiustificata o
giustificata) effettuata durante 1’anno scolastico verra conteggiata ai fini della
esclusione o inclusione nello scrutinio finale.

Art. 28 - Alunni che non si avvalgono dell’insegnamento della religione
cattolica

Gli studenti sottoscrivono, all’inizio del corso di studi secondari e con validita
per tutti gli anni di corso, salvo autonoma modifica della scelta dell’anno
precedente, una dichiarazione scritta della loro volonta di avvalersi o di non
avvalersi dell’insegnamento della religione cattolica.

Nel caso in cui dichiarino di non volersi avvalere di tale insegnamento, devono
operare una scelta tra attivita didattiche e formative alternative, attivita di studio
e/o di ricerche individuali assistite, libera attivita di studio e/o di ricerca, uscita
dalla scuola.

Nel caso in cui scelgano di uscire dalla scuola, la loro dichiarazione deve essere
controfirmata dal genitore o da chi ne ha potesta, che deve a sua volta indicare,
con dichiarazione scritta, le condizioni e 1 modi di tale uscita.

Art. 29 - Diritto di trasparenza nella didattica

L'alunno ha diritto alla partecipazione attiva e responsabile alla vita della scuola.
I1 coordinatore del C.d.C. si fara carico di illustrare alla classe il PTOF e recepira
osservazioni e suggerimenti che verranno posti all'analisi e alla discussione del
consiglio di classe.

I docenti attivano un dialogo costruttivo con gli studenti, ai sensi del DPR
249/°98 (Statuto delle studentesse e degli studenti) sulle strategie didattiche, sulle
modalita di verifica, sui criteri di valutazione ¢ sulla scelta dei libri di testo.

La valutazione sara sempre tempestiva e adeguatamente motivata, nell'intento di
attivare negli alunni processi di autovalutazione che consentano di individuare 1
propri punti di forza e di debolezza e di migliorare il proprio rendimento.
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b)

c)
d)

f)

g)

h)

j)

k)

)

Art. 30 - Assemblee studentesche di Istituto

Gli alunni hanno diritto di riunirsi in assemblea nei locali della
scuola, secondo le modalita previste dagli articoli 12, 13 ¢ 14 del
D.L.vo n. 297/°94.

Le assemblee studentesche costituiscono occasione di
partecipazione democratica per l'approfondimento dei problemi
della scuola e della societa in funzione della formazione culturale
e civile degli alunni.

Le assemblee studentesche possono essere di classe o di istituto.
In relazione al numero degli alunni ed alla disponibilita dei locali
l'assemblea di istituto pud articolarsi in assemblea di classi
parallele.

I rappresentanti degli alunni nei consigli di classe possono
esprimere pareri o formulare proposte direttamente al consiglio di
istituto.

Il comitato studentesco, se formalmente costituito, pud esprimere
pareri o formulare proposte direttamente al consiglio d'istituto.

E' consentito lo svolgimento di una assemblea di istituto al mese
nel limite delle ore di lezione di una giornata ed una di classe al
mese nel limite di due ore. L'assemblea di classe non puo essere
tenuta sempre lo stesso giorno della settimana durante l'anno
scolastico. Altra assemblea mensile puo svolgersi fuori dell'orario
delle lezioni, subordinatamente alla disponibilita dei locali. Alle
assemblee di istituto svolte durante l'orario delle lezioni ed in
numero non superiore a quattro, pud essere richiesta la
partecipazione di esperti di problemi sociali, culturali, artistici e
scientifici, indicati dagli alunni unitamente agli argomenti da
inserire nell'ordine del giorno. Detta partecipazione deve essere
autorizzata dal consiglio d'istituto.

A richiesta degli alunni, le ore destinate alle assemblee possono
essere utilizzate per lo svolgimento di attivita di ricerca, di
seminario e per lavori di gruppo.

Non possono aver luogo assemblee nel mese conclusivo delle
lezioni. All'assemblea di classe o di istituto possono assistere, oltre
al Dirigente Scolastico od a un suo delegato, 1 docenti che lo
desiderino.

L'assemblea di istituto deve darsi un regolamento per il proprio
funzionamento che viene inviato in visione al consiglio d'istituto.
L'assemblea di istituto ¢ convocata su richiesta della maggioranza
del comitato studentesco di istituto o su richiesta del 10% degli
alunni.

La data di convocazione e l'ordine del giorno dell'assemblea devono
essere preventivamente presentati al Dirigente Scolastico, che vi
appone la firma con la dicitura “Visto: ”, per attestarne la
regolarita e la presa d’atto, ne dispone ’affissione all’albo e ne da
avviso a tutte le componenti scolastiche mediante comunicazione
scritta.
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f)

g)

h)

j)

Il comitato studentesco, ove costituito, ovvero il presidente eletto
dall'assemblea, garantisce l'esercizio democratico dei diritti dei
partecipanti.

Il Dirigente Scolastico ha potere di intervento nel caso di
violazione del regolamento o in caso di constata impossibilita di
ordinato svolgimento dell'assemblea.

Non ¢ consentita alcuna attivita didattica durante lo svolgimento
dell'assemblea studentesca di istituto.

Nel caso 1’assemblea termini prima delle lezioni previste per quel
giorno, gli allievi possono uscire.

VI - GENITORI
Art. 31 — Indicazioni

I genitori sono 1 responsabili piu diretti dell'educazione e
dell'istruzione dei propri figli e pertanto hanno il dovere di
condividere con la scuola tale importante compito.

Sarebbe opportuno che i genitori cerchino di:

trasmettere ai ragazzi che la scuola ¢ di fondamentale importanza
per costruire il loro futuro e la loro formazione culturale;

stabilire rapporti corretti con gli Insegnanti, collaborando a
costruire un clima di reciproca fiducia e di fattivo sostegno;
partecipare con regolarita alle riunioni previste;

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

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

sostenere gli Insegnanti controllando l'esecuzione dei compiti a
casa;

educare ad un comportamento corretto durante tutta la permanenza
a Scuola e al rispetto delle cose e delle persone;

gli insegnanti sono disponibili ad incontri individuali, tutte le volte
che la situazione lo richieda o quando venga fatta esplicita richiesta
in tal senso dalla famiglia. In questi casi si concorda, l'orario di
ricevimento. La scuola, in casi urgenti o per segnalare situazioni
particolari, chiamera le famiglie;

in caso di sciopero del personale, la scuola avvertira le famiglie
tramite circolare sul sito dell’Istituto con congruo anticipo. Non
sempre sara possibile garantire il normale svolgimento delle
lezioni. E possibile, quindi, che gli alunni presenti in scuola siano
suddivisi in gruppi e affidati per la vigilanza ai docenti e/o ai
collaboratori scolastici non scioperanti. In situazioni di emergenza
verranno comunque impartite opportune disposizioni;

allo scopo di mantenere vivo e proficuo l'affiatamento tra le
famiglie e la scuola i genitori sono invitati ad utilizzare al massimo
le occasioni offerte partecipando alle assemblee di classe ed ai
colloqui individuali con i docenti nelle occasioni di ricevimento.
Sono gradite e possibili anche altre forme di collaborazione o
proposte di riunioni suggerite dai genitori stessi.
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d)

f)
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Art. 32 - Diritto di Assemblea

I genitori degli alunni hanno diritto di riunirsi in Assemblea nei
locali della Scuola secondo le modalita previste dagli articoli 12 e
15 del Testo Unico del 16 aprile 1994, n. 297.

Le assemblee si svolgono fuori dall'orario delle lezioni e
compatibilmente con gli orari di apertura della Scuola.
L'Assemblea dei genitori pud essere di classe, sezione, di
plesso/scuola, dell'lIstituzione Scolastica. Viene convocata dai
rappresentanti di classe o di Istituto e concordata per tempi e luoghi
con il DS.

VII - LABORATORI
Art. 33 - Uso dei laboratori e aule speciali

I laboratori e le aule speciali sono assegnati dal Dirigente
Scolastico all'inizio di ogni anno alla responsabilita di un docente
che svolge funzioni di sub consegnatario ed ha il compito di
mantenere una lista del materiale disponibile, tenere i registri del
laboratorio, curare il calendario d'accesso allo stesso, proporre
interventi di manutenzione, ripristino, sostituzione di attrezzature,
ecc...

Il responsabile di laboratorio concorda con i docenti interessati i
tempi di utilizzo da parte delle classi e con il Dirigente Scolastico
le modalita ed i criteri per l'utilizzo del laboratorio in attivita
extrascolastiche.

In caso di danni, manomissioni, furti alle attrezzature o ai locali il
responsabile del laboratorio o il docente di turno, sono tenuti ad
interrompere le attivita se le condizioni di sicurezza lo richiedono
e a segnalare la situazione tempestivamente in Presidenza per
I'i'mmediato ripristino delle condizioni di efficienza e al fine di
individuare eventuali responsabili.

L'orario di utilizzo dei laboratori e aule speciali sara affisso a cura
dei responsabili.

Le responsabilita inerenti all'uso dei laboratori e delle aule
speciali, sia per quanto riguarda la fase di preparazione delle
attivita sia per quella di realizzazione delle stesse con gli allievi,
competono all'insegnante nei limiti della sua funzione di
sorveglianza ed assistenza agli alunni.

I laboratori e le aule speciali devono essere lasciate in perfetto
ordine. Al fine di un sicuro controllo del materiale, l'insegnante
prendera nota della postazione e degli strumenti assegnati allo
studente o al gruppo di studenti.

L'insegnante avra cura, all'inizio ed alla fine di ogni lezione, di
verificare l'integrita di ogni singola postazione e di ogni singolo
strumento utilizzato. L'insegnante, qualora alla fine della lezione
dovesse rilevare danni che non erano presenti all'inizio, ¢ tenuto a
darne tempestiva comunicazione al Dirigente Scolastico.
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11.
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16.

Art. 34 — Regolamento utilizzo laboratori Sala - Bar - Vendita

I laboratori della scuola sono patrimonio comune

Non ¢ consentito transitare o sostare nel laboratorio agli alunni e al
personale non autorizzato.

11 personale di servizio, i docenti e gli alunni che svolgono attivita di lavoro nel
laboratorio di Sala devono essere in regola con il libretto sanitario.

Gli alunni, durante le esercitazioni pratiche, devono essere muniti di idoneo
abbigliamento e avere un aspetto curato.

Per motivi d’igiene ed etica professionale non saranno ammessi nel laboratorio
di Sala — Bar gli alunni che non rispetteranno i sopra citati punti 2 e 3.

Agli alunni ¢ fatto divieto, durante le esercitazioni pratiche, 1'uso di anelli,
collane, telefonini, braccialetti, orologi vistosi ed ingombranti.

E’ sconsigliato I’uso dei trucchi e degli smalti eccessivamente pesanti.

A tutti gli alunni ¢ fatto obbligo osservare un comportamento consono alla
propria figura professionale, mirato alla serieta, all’autocontrollo e alla
disciplina.

L’utilizzo dei laboratori ¢ regolato da orario settimanale, tenendo presente la
maggiore disponibilita per le classi di Qualifica.

I macchinari elettrici devono essere utilizzati secondo le relative norme di
istruzione. E’ fatto assoluto divieto agli alunni di manipolare o mettere in
funzione un qualsiasi macchinario senza 1’autorizzazione del docente o
I’intervento dell’ Assistente Tecnico.

Tutti, 1l personale che opera nei laboratori, nonché gli alunni, sono responsabili
dei macchinari e delle attrezzature in dotazione, nonché della pulizia e riordino
degli stessi.

Le attrezzature richieste nella programmazione, alla fine della lezione, saranno
riprese in cura dall’ Assistente Tecnico.

. Il personale di servizio durante le lezioni pratiche deve assolutamente rimanere

al proprio posto di lavoro in silenzio.
Art. 35 — Regolamento utilizzo laboratori di Cucina

I laboratori della scuola sono patrimonio comune

Non ¢ consentito transitare o sostare nel laboratorio agli alunni e al
personale non autorizzato.

I1 personale di servizio, i docenti e gli alunni che svolgono attivita di lavoro nel
laboratorio di Cucina devono essere in regola con il libretto sanitario.

Gli alunni durante le esercitazioni pratiche devono essere muniti di idoneo
abbigliamento e avere un aspetto curato.

Per motivi d’igiene ed etica professionale non saranno ammessi nel laboratorio
di Cucina gli alunni che non rispetteranno i sopra citati punti 2 e 3.
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18.
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Agli alunni ¢ fatto divieto durante le esercitazioni pratiche I’uso di anelli, collane,
telefonini, braccialetti, orologi vistosi e ingombranti.

E’ sconsigliato I’uso dei trucchi e degli smalti eccessivamente pesanti.

A tutti gli alunni ¢ fatto obbligo osservare un comportamento consono alla
propria figura professionale, mirato alla serieta, all’autocontrollo e alla
disciplina.

L’utilizzo dei laboratori ¢ regolato da orario settimanale, tenendo presente la
maggiore disponibilita per le classi di qualifica.

I macchinari elettrici devono essere utilizzati secondo le relative norme di
istruzione. E’ fatto assoluto divieto agli alunni di manipolare o mettere in
funzione un qualsiasi macchinario senza 1’autorizzazione del docente o
I’intervento dell’ Assistente Tecnico.

Tutti, il personale che opera nei laboratori, nonché gli alunni, sono responsabili
dei macchinari e delle attrezzature in dotazione, nonché della pulizia e riordino
degli stessi.

Le attrezzature richieste nella programmazione, alla fine della lezione, saranno
riprese in cura dall’ Assistente Tecnico.

Il personale di servizio durante le lezioni pratiche deve assolutamente rimanere
al proprio posto di lavoro in silenzio.

Art. 36— Regolamento utilizzo laboratori Front Office ed
Accoglienza

I laboratori della scuola sono patrimonio comune

PREMESSA

L’operatore al Front Office (allieve/allievi, docente, personale ATA) svolge un
ruolo di grande responsabilita, ed ¢ situato all’ingresso dell’Istituto, che funge da
hall.

Il servizio ¢ un importantissimo fattore competitivo e non deve essere lasciato al
caso, necessita di tecnologie e di tecniche ma, soprattutto, di persone impegnate,
premurose, responsabili ed informate, che svolgano con passione il proprio
lavoro e siano motivate ogni giorno ed in ogni occasione a dare il meglio di sé.
Le capacita personali e ’'impegno nel migliorare il proprio lavoro sono le armi
vincenti delle imprese che forniscono servizi.

Servire non significa svolgere un lavoro umile e degradante, ma partecipare ad
una missione in cui tutte le persone operanti all’interno di un’azienda sono
coinvolte.

Il servizio ¢ qualcosa di intangibile, non puo essere misurato o standardizzato, ¢
caratterizzato maggiormente da un aspetto emotivo piu che razionale, ¢ unico ed
irripetibile: I’accoglienza ¢ un mix di elementi materiali e immateriali, il cui
fattore umano contribuisce a caratterizzare lo standard qualitativo dell’offerta e a
predisporre I’interlocutore ad apprezzare I’imminente servizio.

L’attenzione al cliente (nel caso del nostro Istituto, il cliente € rappresentato dalla
componente genitori e da tutti coloro che si rivolgono a noi per qualunque tipo
di informazione e/o richiesta), ai suoi bisogni ed alle sue aspettative ¢ dunque
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33.

34.
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fondamentale perché riserva il servizio desiderato, e quanto piu questo sara
inaspettato, tanto piu sara ricordato con piacere.

Il Front Office ¢ parte integrante del laboratorio di Accoglienza Turistica.

Al Front Office gli studenti e le studentesse implementano conoscenze e
competenze.

Tutti i docenti devono pertanto attenersi al rispetto del presente regolamento e al
rispetto delle attivita svolte dagli studenti e dalle studentesse.

Per dare un’immagine eccellente, per creare un contatto positivo con
I’interlocutore, per fornire un buon servizio, per rispondere ai
criteri di efficienza ed efficacia, per una corretta etica e deontologia
professionale, occorre rispettare i seguenti

Standard Operativi

La puntualita ¢ tassativa, in aula e al Front Office: le lezioni iniziano alle ore
8.15, Iattivita al Front Office inizia alle ore 8.30 e termina alle ore 13.15.
L’educazione, la correttezza, il rispetto delle regole, I’operare in sinergia sono
valori imprescindibili per chi ha scelto questo settore.

Si ricorda che, in virtu della legge sulla privacy, si deve mantenere il piu stretto
riserbo in riferimento al trattamento di dati sensibili, quali recapiti telefonici,
indirizzi, informazioni personali.

Gli operatori impegnati al Front Office sono tenuti ad informarsi sul contenuto e
su eventuali compiti assegnati in merito alla lezione che hanno perso.

E’ rigorosamente vietato lasciare il Front Office incustodito.

Il Laboratorio di Accoglienza Turistica deve essere sempre in ordine e pulito,
come anche il Front Office e le aule che vengono utilizzate.

Piercing su naso, lingua, orecchie e in altre parti del corpo visibili sono
assolutamente vietati.

.1 tatuaggi devono essere coperti e risultare non visibili all’occhio
dell’interlocutore.
Le scarpe devono essere in ordine e ben pulite: alle donne sono vietati i tacchi

vertiginosi, poiché dannosi per la salute, sono vietate a tutti le scarpe da
ginnastica, le sneakers, gli stivali e/o polacchini.

Sono vietati gli orecchini (per il sesso maschile), le creste, 1 capelli con colori
vistosi, 1 capelli lunghi negli uomini; i capelli lunghi per le donne sono ammessi
se in ordine, puliti, raccolti; sono vietati il trucco esagerato e i gioielli vistosi,
nonché la minigonna, le calze a rete.

Deve essere rispettato il calendario con 1 turni e le riserve devono presentarsi a
scuola con la divisa per essere operative in caso di necessita.

Si accoglie il cliente in piedi.

Si sorride in modo spontaneo all’interlocutore.
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Si saluta il cliente sempre prima che inizi a parlare: se si conosce, salutare la
persona utilizzando il titolo ed il cognome (per esempio: Buongiorno professor
Rossi ---- Evitare di utilizzare “prof”), se non si conosce, salutare la persona in
questo modo ( Buongiorno signore/signora, in cosa posso esserle utile? Evitare
sempre e comunque il “salve”, poiché non ¢ un saluto inserito nel bon ton).

Si ascolta attentamente il cliente e si sospendono eventuali lavori che si stanno
svolgendo.

Si forniscono informazioni sicure e non approssimative; se non si ¢ certi
dell’informazione, verificare prima di esprimersi.

E’ fondamentale muoversi con grazia e disinvoltura.

Nel consegnare o nell’appoggiare sul banco cio che ¢ stato richiesto dal cliente
(per esempio un documento) si deve sempre dire: prego signore/signora.

Si parla con calma, in modo chiaro, corretto, educato, senza alzare il tono della
voce, in qualsiasi situazione.

Si devono usare sempre forme di cortesia: prego, grazie, scusi.

Si mantiene la calma anche quando il cliente ¢ particolarmente arrogante,
aggressivo, agitato.

E’ d’obbligo indossare la divisa, che deve essere sempre pulita, stirata, in ordine.
E’ fondamentale la cura dell’igiene personale.

Le donne devono utilizzare calze chiare (color carne).

E’ vietato consumare cibi e bevande quando si ¢ in servizio al Front Office.

E’ vietato fumare, come da Decreto Legge n. 104/13 del 12/09/2013.

E’ vietato utilizzare il cellulare, in aula, in Laboratorio di Accoglienza, al Front
Office.

E’ vietato appropriarsi di oggetti altrui e della scuola.

Tutti sono tenuti al rispetto di mobili, attrezzature, libri € quanto custodito sia al
Front Office che nel Laboratorio di Accoglienza Turistica.

L’operatore al Front Office deve:
Tenere in ordine e pulita la postazione del Front Office.

Accogliere il pubblico avendo cura di annotare, su apposito registro, i nominativi
dei visitatori, ai quali deve essere consegnato il badge da tenere al collo e ben in
vista.

Smistare le chiamate telefoniche (in entrata ed in uscita).

Essere di supporto alla segreteria e pertanto essere collaborativi.

Effettuare, se necessario, comunicazioni di circolari nelle classi.

Consegnare tempestivamente 1 messaggi che dovranno essere chiari, leggibili,
privi di errori.

Osservare e far osservare le regole esplicitate nel Regolamento d’Istituto e nei
Regolamenti della scuola.

Attenersi scrupolosamente alle norme di sicurezza illustrate dai docenti prima

delle attivita.
Si rileva che:

Solo 1 docenti di Accoglienza Turistica possono variare i turni stabiliti e solo per
validi ed insindacabili motivi.
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Per le classi Terza e Quarta, I’attivita al Front Office costituisce esperienza
professionalizzante.

Per le classi Seconde le ore al Front Office costituiscono un primo approccio alle
attivita frontali e relazionali.

Per le classi Prime le ore al Front Office costituiscono un approccio orientativo.
Tutti i docenti sono tenuti a:

Evitare di entrare nel Front Office.
Evitare di utilizzare il telefono al Front Office, bensi utilizzare le postazioni
dedicate.

Attenersi alle procedure indicate per 1’effettuazione delle fotocopie.

Evitare discussioni e litigi nella postazione Front Office.

Fornire esempi di buone maniere e buona educazione, poiché gli studenti e le
studentesse ci osservano e da noi imparano.

Salutare in ingresso ed in uscita.
Valutazione:

Il Front Office ¢ attivita didattica, ogni attivita svolta in Laboratorio di
Accoglienza puo essere oggetto di valutazione, come da schede fornite agli

studenti ed alle studentesse.

Comportamento:

Ogni danno rilevato presso la postazione Front Office, in Laboratorio di
Accoglienza Turistica, nell’aula dedicata alla classe e nei corridoi, costituisce una
grave violazione agli standard operativi definiti precedentemente e si rinnegano
gli obiettivi minimi della disciplina, pertanto nessuna tolleranza sara concessa ¢
sara proposto I’immediato allontanamento dall’attivita didattica (sospensione).

Sanzioni:

La violazione, in parte € in toto, degli Standard Operativi, potra essere
rimarcata attraverso:

Monito verbale

Annotazione sul registro di classe
Allontanamento immediato dall’attivita didattica (sospensione).

Art. 37 - Regolamento di utilizzo laboratori multimediali

I laboratori della scuola sono patrimonio comune

Pertanto, si ricorda che il rispetto e la tutela delle attrezzature sono condizioni
indispensabili per il loro utilizzo e per mantenere [’efficienza del Laboratorio
stesso. Atti di vandalismo o di sabotaggio verranno perseguiti nelle forme
previste, compreso il risarcimento degli eventuali danni arrecati. Gli utenti sono
invitati a rispettare le indicazioni di seguito riportate.
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Disposizioni_sull'accesso_al Laboratorio

L’accesso e 1’utilizzo del Laboratorio Multimediale di Informatica ¢ consentito
per esclusivi scopi didattici.

Si accede al Laboratorio secondo quanto previsto dalla specifica
calendarizzazione affissa e comunicata a cura del Dirigente Scolastico,
concordata con il docente Responsabile di Laboratorio e comunicata
all’ Assistente Tecnico preposto.

La gestione delle attivita di Laboratorio avviene tramite gli Assistenti Tecnici ad
esso assegnati e 1 docenti Responsabili di Laboratorio.

L'accesso delle classi al Laboratorio Multimediale di Informatica ¢ consentito
solo con la presenza del docente/i della classe e di un Assistente Tecnico. Il
docente/i accompagnatore ¢ responsabile del corretto uso didattico di hardware e
software, con particolare riferimento ai siti internet eventualmente visitati.

L'assistente tecnico garantisce il buon funzionamento delle attrezzature.

E’ assolutamente vietato lasciare gli alunni senza sorveglianza.

Nell'utilizzo del Laboratorio si deve obbligatoriamente registrare il proprio nome
e la classe nell'apposito registro delle presenze; cid allo scopo di poter risalire
alle cause di eventuali inconvenienti o danneggiamenti e per comprovare
l'effettivo utilizzo dell'aula.

Gli allievi potranno occupare esclusivamente la postazione assegnata loro dal
proprio docente e ne sono responsabili. Pertanto, appena preso posto, sono tenuti
a controllare che tutto sia funzionante e che non siano stati arrecati danni alle
macchine o alle suppellettili; in caso di malfunzionamento o danno, cid va
immediatamente segnalato all’Assistente Tecnico di Laboratorio.

Eventuali danni saranno imputati al responsabile e, nel caso cid0 non sia
verificabile, comunque alla classe che ha occupato il Laboratorio nell’ora in cui
si ¢ verificato il danno (cfr. DPR 294/1998 e ss.mm.ii.).

Il Laboratorio non deve mai essere lasciato aperto e incustodito quando nessuno
lo utilizza. Pertanto, in assenza dell'assistente tecnico, al temine della lezione il
docente chiude e consegna le chiavi al personale ATA del piano o al docente
responsabile del Laboratorio.

Non ¢ consentito I’accesso ad alunni delegati da docenti.

L'accesso di studenti al Laboratorio ¢ consentito, al di fuori delle attivita
curriculari, solo con la presenza di un docente accompagnatore.

L'accesso e l'utilizzo del Laboratorio anche in orario pomeridiano € consentito,
nell'ambito di progetti e convenzioni autorizzate, solo con la presenza di un
docente o di chi contrattualmente ne svolge le funzioni, che si assuma la
responsabilita di gestire la struttura tecnologica e di vigilare sul suo corretto
utilizzo. Il docente ¢ coadiuvato, tutte le volte che cio sia possibile, da un
Assistente Tecnico, ed ¢ tenuto a firmare 1'apposito registro delle presenze.

Nel Laboratorio si mantiene un atteggiamento corretto ed adeguato: non si gioca,
¢ proibito portare e consumare cibi e bevande all’interno, non ¢ possibile
appoggiare lattine o bicchieri sui tavoli. Al termine della lezione, le postazioni e
i locali si lasciano in ordine (sedie a posto e, se non altrimenti disposto
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dall’ Assistente Tecnico, postazioni spente, accertandosi che non vi siano cartacce
o rifiuti in giro).

E’ concesso agli allievi (se proprio necessario) entrare in Laboratorio con zaini e
cartelle, che, per ragioni di sicurezza, non devono essere di intralcio. NON ¢
consentito utilizzare il Laboratorio quale deposito di zaini e borse da lavoro.

Disposizioni_su hardware e software
Il docente che, nel corso di esercitazioni di Laboratorio, riscontri inidoneita o

guasti nelle attrezzature, ¢ tenuto a segnalare il fatto su apposito registro.

Gli insegnanti e gli studenti non possono installare nuovo software sui PC se non
autorizzati dal Responsabile del Laboratorio. Sara comunque cura dell'insegnante
verificare che il software installato rispetti le leggi sul copyright.

E’ wvietato effettuare qualsiasi tipo di intervento sulle apparecchiature
(manutenzione, settaggi etc).

E’ assolutamente vietato cambiare le impostazioni dei computer, cancellare file
di altri utenti, scaricare o installare programmi.

Non devono essere effettuate continue stampe di prova dei file: appositi comandi
ne permettono la visualizzazione a video.

L’ Assistente Tecnico deve vigilare le sessioni di stampa, allo scopo di evitare
sprechi di toner e carta.

Non si deve utilizzare una stampante diversa da quella configurata e non deve
essere comunque variata la configurazione della stampante.

I menu dei programmi installati sui PC non devono subire variazioni. La
posizione delle icone deve rimanere invariata.

E’ vietato alterare le opzioni del software di navigazione o sostituirlo con altri
browser.

In base alle leggi che regolano la distribuzione delle licenze, 1 prodotti software
presenti in Laboratorio non sono disponibili per il prestito individuale.

I docenti accompagnatori dovranno effettuare una ricognizione sommaria delle
attrezzature e di eventuali supporti magnetici al termine della loro attivita. Gli
assistenti tecnici dovranno effettuare un'attenta ricognizione al termine di ogni
ispezione.

E' proibito fare uso di giochi software nel Laboratorio.

Per evitare il proliferare di virus, gli studenti non possono utilizzare CD Rom o
altri device portati da casa sui PC dell'aula, se non espressamente autorizzati
dall'Assistente Tecnico o dal docente.

Accesso_ad INTERNET

L'uso di Internet deve essere esclusivamente a scopo didattico. L'insegnante
accompagnatore ha la responsabilita del controllo degli studenti sulle
caratteristiche dei siti visitati e su eventuali disturbi che possano arrecare a terzi.
In qualunque momento I'Assistente Tecnico ed il Responsabile di Laboratorio
che verifichino un uso della connessione contrario a disposizioni di legge o di
regolamento interno, € comunque non coerente con 1 principi che regolano la
scuola, possono disattivarla senza indugio; nel caso siano coinvolti studenti, il
Responsabile di Laboratorio ne da comunicazione al Coordinatore del Consiglio
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di Classe di loro appartenenza e al Dirigente Scolastico per 1'adozione di
eventuali provvedimenti disciplinari.

Norme finali

L'utilizzo del Laboratorio da parte di chiunque comporta l'integrale accettazione
ed applicazione del presente Regolamento.

Gli insegnanti devono portare a conoscenza degli alunni le norme relative al
presente Regolamento.

Gli insegnanti sono tenuti a vigilare sulle attrezzature, a chiudere il Laboratorio
al termine dell'attivita (in assenza di Assistente Tecnico), ad applicare in ogni sua
parte il presente Regolamento.

In caso di reiterate infrazioni al presente Regolamento da parte di allievi, dopo
comunicazione del docente Responsabile di Laboratorio a Coordinatore di Classe
e a Dirigente Scolastico, saranno presi provvedimenti.

Qualsiasi violazione delle norme qui contenute pud comportare sanzioni
disciplinari e, qualora configuri reato, ¢ punibile in termini di legge.

I presente Regolamento ¢ affisso nei Laboratori Multimediali e pubblicato sul
sito web istituzionale della Scuola.

Art. 38 - Sussidi didattici

La scuola ¢ fornita di sussidi per il lavoro educativo - didattico e
di materiale. I docenti, i non docenti, gli alunni sono tenuti a curare
il buon uso, la conservazione e la piena efficienza dei sussidi.

Art. 39 - Diritto d'autore

Il materiale cartaceo, audiovisivo, informatico e quello scaricato
dalla rete ¢ sottoposto alla normativa sui diritti d'autore, quindi
1 docenti si assumono ogni responsabilita sulla riproduzione e/o
duplicazione dello stesso.

Art. 40 - Utilizzo Sala Valadier

La Sala Valadier va prenotata dal docente responsabile almeno
quattro giorni prima. Qualora fosse necessario utilizzo in orario
extracurriculare occorrera concordarsi con il DSGA In caso di piu
richieste relative alla stessa ora di lezione, sara data la precedenza
all'iniziativa deliberata in sede collegiale rispetto a quella attuata
dal singolo docente e quindi alla classe che ne ha usufruito un
numero inferiore di volte e, in subordine, alla classe che ne ha
usufruito in data anteriore.
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Art. 41 - Uso esterno della strumentazione tecnica (macchine
fotografiche, telecamere, portatili, sussidi vari, ecc...)

L'utilizzo esterno della strumentazione tecnica in dotazione alla
scuola ¢ autorizzato dal Dirigente Scolastico, qualora si trattasse
di uso occasionale, va segnalato sull'apposito registro, ove
verranno riportati tutti i dati richiesti a cura del responsabile. Alla
riconsegna dell'attrezzatura, il tecnico incaricato provvedera alla
rapida verifica di funzionalita degli strumenti, prima di deporli. Si
riportera inoltre sull'apposito registro la data dell'avvenuta
riconsegna ¢ le eventuali segnalazioni di danno.

Art. 42 - Biblioteca e Mediateca

La Biblioteca e la Mediateca costituiscono uno strumento didattico
di primaria importanza per la vita della scuola e sono accessibile a
tutte le componenti della scuola: docenti, studenti, genitori,
personale ATA.

In esse sono ordinati, descritti i materiali librari, documentari,
audiovisivi ed informatici in qualunque modo appartenente alla
scuola. Il Dirigente Scolastico nomina un Responsabile della
Biblioteca e della Mediateca con il compito di sovraintendere al
suo funzionamento e verificare periodicamente la consistenza delle
dotazioni, 1 registri per il prestito, l'aggiornamento della schedatura
e del catalogo.

Ad esse si accede secondo un calendario settimanale prestabilito e
opportunamente pubblicizzato. 1 docenti che utilizzano la
biblioteca per il recupero dell’orario residuale, segneranno la loro
presenza su apposito registro.

Il Collegio dei Docenti promuove l'aggiornamento del patrimonio
librario, documentario, audiovisivo ed informatico, secondo le
esigenze didattiche e culturali dell'lstituzione, recependo i
suggerimenti specifici espressi dai docenti e dalle altre componenti
scolastiche per quanto di loro competenza.

Gli studenti, per il tramite dei docenti, possono proporre l'acquisto
di materiale librario, audiovisivo e¢/o informatico.

Non possono essere date in prestito opere di consultazione, quali
dizionari, enciclopedie, ecc...

I libri possono essere dati in prestito per un periodo di 45 giorni,
prorogabili di altri 15 se nessun altro ha richiesto lo stesso
materiale; il materiale audiovisivo puo essere dato in prestito per
non piu di due giorni, compatibilmente con la programmazione dei
docenti.

Il materiale concesso in prestito viene annotato nell'apposito
registro elettronico.

Chi non restituisce il materiale avuto in prestito nei tempi previsti
¢ escluso dal prestito per un periodo di sei mesi. | costi relativi ai
libri - o altri materiali - smarriti o deteriorati saranno sostenuti da
chi ha causato il danno.
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b)

DESCRIZIONE

La Biblioteca dell’Istituto “ Alessandro Filosi” di Terracina, non € collocata in
un unico luogo fisico ma ¢ dislocata nei corridoi della Sede Centrale, nella
Presidenza (archivio storico), nella Sala Valadier ed ¢ ricca di testi storici. Essa
possiede I’intera collezione di Carducci e quella di D’Annunzio in pregiata carta
di Francia con litografie veramente uniche all’interno dei testi. La Biblioteca
conserva anche tutti 1 verbali del Collegio Docenti e la documentazione della
Scuola dal 1917, anno in cui venne concessa I’apertura della Scuola Tecnica
“Appio Francesco Monti” , tuttavia sappiamo,da un documento ritrovato ,
nell’ambito di una ricerca storica della professoressa Avelli Gianna, che la
Scuola esisteva gia nel 1871, dato che ¢ stata ritrovata una pagella del 1873
riferita ad un terzo anno di questa Istituzione Scolastica. Nella Sede centrale di
via Roma 125 sono anche presenti testi, videocassette, CD e riviste.

ORGANIZZAZIONE INTERNA

Si occupa del funzionamento della Biblioteca un Docente ogni anno nominato,
che avra cura di istruire ed orientare 1’utente ad utilizzare in maniera autonoma
e proficua le risorse e la dotazione bibliografica e documentaria della biblioteca
stessa.

Il docente incaricato dara la dovuta assistenza e consulenza per la scelta e il
recupero del materiale documentario e informativo.

Art. 43 - Utilizzo delle infrastrutture sportive dell'Istituto

Il Dirigente Scolastico nomina all'inizio dell'anno scolastico un
docente responsabile dell'area sportiva dell'lstituzione Scolastica
che provvedera alla predisposizione degli orari di utilizzo e di
funzionamento delle singole infrastrutture in orario curricolare e al
coordinamento delle iniziative extracurricolari.

Le attrezzature sono riservate, durante le ore di lezione, agli alunni.

Art. 44 - Uso degli strumenti di scrittura e duplicazione

Le attrezzature dell'lstituto per la stampa e la riproduzione
(fotocopiatrice, computer), oltre al primario uso didattico ed
amministrativo, possono essere utilizzate da tutte le componenti
scolastiche per attivita di esclusivo interesse della scuola. E
escluso l'utilizzo degli strumenti della scuola per scopi personali.
In ogni plesso sono wubicate macchine per il servizio di
duplicazione.

L'uso delle fotocopiatrici, per motivi di sicurezza e per evitare
guasti, € riservato al personale incaricato a cui ci si dovra rivolgere
in tempo congruo.

I docenti devono consegnare al personale incaricato con anticipo di
almeno tre giorni il materiale da riprodurre.

L'uso della fotocopiatrice ¢ gratuito per il materiale didattico
utilizzato per il numero di copie stabilito annualmente per ciascun
docente.
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VIII - SICUREZZA
Art. 45- Norme di comportamento

Tenere un contegno corretto astenendosi da qualsiasi genere di
scherzo e dal compiere atti che possano distrarre o arrecare danno
ai compagni di lavoro;

Attenersi scrupolosamente alle disposizioni ricevute dal proprio
superiore;

Osservare scrupolosamente tutte le prescrizioni in materia di
sicurezza ed igiene richiamate da specifici cartelli o indicate dai
propri superiori;

Non usare macchine, impianti ed attrezzature senza autorizzazione;
Non eseguire operazioni o manovre non di propria competenza, o
di cui non si ¢ a perfetta conoscenza: in casi dubbi occorre
rivolgersi al proprio superiore;

Per accedere agli scaffali alti o a strutture sopraelevate, utilizzare
le apposite scale. E opportuno, per le scale doppie, assicurarsi,
prima di salirvi, che i tiranti o le catenelle siano in tensione. Non
utilizzare tali scale come scale semplici appoggiandole a muro né
spostarle quando su di esse vi sono delle persone;

Non rimuovere gli estintori dalla posizione segnalata;

Depositare i materiali nelle zone prestabilite ¢ comunque in modo
da non ingombrare, ostacolare e/o impedire, anche solo
parzialmente 1'accesso alle uscite di sicurezza, al transito sulle vie
di fuga (corridoi, scale di sicurezza, ecc...), in prossimita di mezzi
ed impianti atti ad intervenire sugli incendi, ed in generale la
normale circolazione;

Ogni contenitore deve riportare l'etichetta con 1'indicazione ben
leggibile del contenuto;

Non utilizzare bottiglie di bevande per il contenimento di altri
liquidi, né abbandonare quelle vuote sul posto di lavoro;
Segnalare tempestivamente al proprio superiore ogni eventuale
anomalia o condizione di pericolo rilevata;

In caso di infortunio, riferire al piu presto ed esattamente ai propri
superiori sulle circostanze dell'evento;

Se viene usato il materiale della cassetta di pronto soccorso
ripristinare la scorta;

Non circolare né sostare nei sottopiani, cavedi, ecc., degli edifici
salvo giustificato motivo di lavoro e previa autorizzazione dei
superiori. Non accedere nelle zone o nei locali in cui vige il divieto
di ingresso ai non autorizzati;

Mantenere pulito ed in ordine il proprio posto di lavoro;

Disporre in modo ordinato, stabile e razionale gli attrezzi di uso
comune;

Adoperare gli attrezzi solamente per l'uso cui sono destinati e nel
modo piu idoneo evitando l'uso di mezzi di fortuna o di attrezzi
diversi da quelli predisposti o di apportare agli stessi modifiche di
qualsiasi genere;
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Mantenere i videoterminali nella posizione definita secondo i
principi dell'ergonomia delle norme di legge ¢ di buona tecnica.
Qualsiasi variazione che si rendesse necessaria deve essere
concordata con il proprio responsabile;

In caso di movimentazione manuale di materiali (risme di carta,
dossier, ecc:) mantenere la schiena eretta e le braccia rigide,
facendo sopportare lo sforzo principalmente dai muscoli delle
gambe. Durante il trasporto a mano, trattenere il carico in modo
sicuro nei punti di piu facile presa e se necessario appoggiarlo al
corpo, con il peso ripartito sulle braccia.

Manipolare vetri o materiale pungente con 1 guanti;

Negli armadi o negli scaffali disporre in basso i materiali piu
pesanti;

Non dare in uso scale, utensili e attrezzi al personale di ditte
esterne che si trovino a lavorare nella scuola;

Negli archivi il materiale va depositato lasciando corridoi di 90 cm;
Riporre le chiavi nelle apposite bacheche, dopo l'uso;

L'apertura di tutte le uscite di sicurezza deve avvenire prima
dell'inizio delle lezioni.

IX - COMUNICAZIONI
Art. 46 - Distribuzione materiale informativo e pubblicitario

Nessun tipo di materiale informativo o di pubblicita varia potra
essere distribuito nelle classi, o comunque nell'area scolastica,
senza la preventiva autorizzazione del Dirigente Scolastico.

E garantita la possibilita di scambio e di circolazione di ogni tipo
di materiale utilizzabile nel lavoro scolastico (giornali, ecc. ...) e
di quello frutto del lavoro della scuola stessa e delle classi
(giornalino, mostre, ricerche).

E' garantita la possibilita di informazione ai genitori da parte di
Enti, Associazioni culturali, ecc. .

La scuola non consentira la circolazione di informazione
pubblicitaria a scopo economico e speculativo a meno che non ci
sia stato un contratto specifico di sponsorizzazione.

Art. 47 - Comunicazioni docenti — genitori

Nell'orario di servizio di ogni docente ¢ prevista un'ora nella prima
settimana di ogni mese per i colloqui con i genitori e con gli alunni
maggiorenni.

Saranno  programmati annualmente almeno due incontri
pomeridiani delle famiglie con gli insegnanti della scuola. Inoltre,
qualora se ne ravvisi la necessita, verranno inviate alle famiglie
tempestive informazioni relative, secondo 1 casi, alla frequenza, al
profitto, al comportamento dell'alunno: in particolare, saranno
comunque comunicate alle famiglie le valutazioni quadrimestrali e,
su mandato dei docenti, anche quelle interperiodali, accompagnate
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dalla eventuale segnalazione degli interventi di sostegno e di
recupero che 1'alunno deve sostenere e 1'esito di tali interventi. A
tale scopo sara usato il registro elettronico.

Art. 48 - Informazione sul Piano Triennale dell'offerta
formativa

All'inizio dell'anno scolastico il coordinatore del consiglio di
classe illustra agli studenti ed alle famiglie le opportunita offerte
dal piano triennale dell'offerta formativa, comprensivo di tutte le
attivita e iniziative didattiche e formative facoltative e/o opzionali.
Le attivita didattiche aggiuntive facoltative saranno organizzate
secondo 1 tempi e modalita che tengano conto dei ritmi di
apprendimento e delle esigenze di vita degli studenti.

Le comunicazioni agli alunni ed ai genitori sono fatte normalmente
sul registro elettronico.

X - ACCESSO DEL PUBBLICO
Art. 49- Accesso di estranei ai locali scolastici

Qualora 1 docenti ritengano utile invitare in classe altre persone in
funzione di "esperti" a supporto dell'attivita didattica chiederanno,
di volta in volta, l'autorizzazione al Dirigente Scolastico. Gli
"esperti" permarranno nei locali scolastici per il tempo strettamente
necessario all'espletamento delle loro funzioni. In ogni caso la
completa responsabilita didattica e di vigilanza della classe resta
del docente.

Nessun'altra persona estranea e comunque non fornita di
autorizzazione rilasciata dal Dirigente Scolastico o suo delegato
puo entrare nell'edificio scolastico dove si svolgono le attivita
didattiche.

Nei successivi dieci minuti dall’entrata degli alunni verranno
chiuse le porte d'accesso esclusa quella in cui presta servizio di
vigilanza il collaboratore scolastico addetto.

I tecnici che operano alle dipendenze della Amministrazione
Provinciale possono accedere ai locali scolastici per I'espletamento
delle loro funzioni.

I signori rappresentanti ed agenti commerciali devono qualificarsi
esibendo tesserino di riconoscimento.
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Art. 50 - Regolamento di disciplina alunni

a) Gli alunni che contravvengono ai propri doveri incorrono nelle sanzioni
disciplinari che dovranno essere irrogate dai competenti organi della scuola secondo
le modalita di seguito indicate.

In ogni caso i provvedimenti disciplinari dovranno rispondere a finalita educative ed
avere carattere temporaneo; va sempre salvaguardato il principio per cui la
responsabilita ¢ personale e in qualunque circostanza all’alunno deve essere data la
possibilita di esporre le proprie ragioni sentite le quali, la Scuola puo proporre di
convertire le sanzioni in attivita a favore della comunita scolastica.

b) Costituiscono mancanze ai propri doveri:

1) Infrazioni disciplinari non gravi
2) Infrazioni disciplinari gravi
3) Infrazioni disciplinari sanzionabili pecuniariamente

¢) Sono ritenute infrazioni disciplinari non gravi, facilmente verificabili ed
individuali le mancanze relative ai doveri di:

1) frequenza regolare (elevato numero di assenze, assenze ingiustificate,
assenze strategiche, ritardi ed uscite anticipate oltre il consentito, ritardi al
rientro intervalli e cambio ora);

2) rispetto degli altri, interventi inopportuni durante le lezioni, interruzioni
continue del ritmo delle lezioni, mancanza di rispetto per il materiale altrui

3) rispetto delle norme di sicurezza (violazione involontaria dei regolamenti di
laboratorio, degli spazi attrezzati, lancio di oggetti non contundenti).

4) rispetto delle strutture e delle attrezzature (violazione involontaria di
strutture ed attrezzature, negligenza nella pulizia degli ambienti ...)

d) Sono ritenute infrazioni disciplinari gravi ed individuali le mancanze relative ai
doveri di:

1) rispetto dei compagni, dei docenti, del personale non docente (ricorso alla
violenza all’interno di una discussione o atti che mettono in pericolo
I’incolumita altrui, utilizzo di termini gravemente offensivi e lesivi della
dignita altrui, discriminazione nei confronti di altre persone; insulti , atti
che tendono ad emarginare altri studenti; furto);

2) rispetto delle norme di sicurezza e delle norme che tutelano la salute (lancio
di oggetti contundenti, violazione intenzionale delle norme di sicurezza e dei
regolamenti delle aule attrezzate, introduzione nella scuola di armi, droghe,
alcolici), utilizzo del telefono, infrazione al divieto di fumare nella scuola;

3) rispetto delle strutture e delle attrezzature (danneggiamento volontario di
attrezzature e strutture: vetri, strumenti di laboratorio, attrezzi e
suppellettili, macchine distributrici di bevande nelle palestre, mense ecc.).

Sono inoltre ritenute gravi tutte quelle infrazioni commesse dopo che si siano gia
applicate delle sanzioni per mancanze non gravi.
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e) Sono ritenute infrazioni disciplinari sanzionabili anche pecuniariamente le
mancanze relative ai doveri di:

1) rispetto delle strutture e delle attrezzature (mancanza di mantenimento della
pulizia dell’ambiente, incisione di porte, banchi ecc., danneggiamenti delle
attrezzature, scritte sui muri, sulle porte, sui banchi ecc.).

f) Agli alunni che manchino ai doveri scolastici sono inflitte, secondo la gravita della
mancanza, le seguenti punizioni disciplinari:

1) ammonizione scritta da annotare sul registro elettronico;

2) sanzione pecuniaria;

3) allontanamento dalla comunita scolastica fino ad un massimo di 15 giorni;

4) Allontanamento dalla comunita scolastica fino al termine delle attivita
didattiche, con eventuale esclusione dallo scrutinio finale, nei casi piu
gravi.

Non costituisce sanzione disciplinare il richiamo verbale.

g) Le reiterate negligenze nell’assolvimento degli impegni di studio, gli
atteggiamenti di disturbo dell’attivita didattica, le mancanze di rispetto verso i propri
compagni ed il personale della scuola verranno puniti dall’insegnante che li rileva e
potranno essere sanzionati con ammonizione o sospensione..

E consentito all’alunno di poter esporre le proprie ragioni al Dirigente Scolastico in
presenza dell’insegnante che intende irrogare la sanzione; all’alunno puo , altresi,
essere proposto di svolgere attivita in sostituzione della sanzione (di tale attivita
sostitutiva va fatta menzione nel registro elettronico) a favore della comunita
scolastica e a favore di Comunita o Enti con i quali I’Istituto ha stipulato apposita
convenzione per ’espletamento di attivita socialmente utili e presso i quali sia
individuato un tutor accogliente.

L’insegnante dara comunicazione alla famiglia dell’alunno della sanzione comminata
e dell’attivita sostitutiva che 1’alunno s’impegna a svolgere,

h) In base al principio della riparazione del danno, le mancanze al dovere di utilizzare
correttamente le strutture, 1 macchinari e 1 sussidi didattici e al dovere di non arrecare
danno al patrimonio della scuola, saranno sanzionate, in prima istanza con il pagamento
del danno arrecato e con I’impegno a ripristinare I’integrita del materiale alterato.
Questo tipo di sanzione puo essere inflitta dal Dirigente Scolastico ad intere classi o a
gruppi ancora maggiori, una volta accertata la responsabilita collettiva o individuale

Il1 Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi provvedera ad introitare le somme
raccolte nell’apposito capitolo di bilancio e a disporre la riparazione del danno.

i) In caso di infrazioni disciplinari gravi descritte nella lettera D, 1’aver
volontariamente tenuto condotte tali da creare pericolo per I’incolumita delle
persone, l’essersi resi responsabili di fatti configuranti fattispecie di reato,
comportano I’irrogazione della sanzione dell’allontanamento da scuola con o senza
frequenza, salve le conseguenze di legge per i minori.

Il personale della scuola che riscontra il verificarsi di uno dei fatti sopra indicati, ne
da immediata comunicazione al Dirigente Scolastico, il quale, valutata la gravita della
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situazione, provvedera, entro un congruo termine di tempo, alla convocazione del
Consiglio di Classe cui appartiene 1’alunno.

Sentite le ragioni dell’alunno ed eventualmente dei genitori , il Consiglio di Classe
provvede con apposita delibera all’eventuale irrogazione della sanzione nella misura
ritenuta proporzionata alla gravita del fatto, all’alunno pud essere proposto di
svolgere attivita in favore della comunita scolastica o di enti di volontariato e
beneficenza, in sostituzione della sanzione inflittagli. Il Dirigente Scolastico, dara
comunicazione alla famiglia di quanto deliberato dal Consiglio di Classe.

In caso di allontanamento dalla comunita scolastica ¢ diritto-dovere dell’alunno
consultare il registro elettronico per avere dagli insegnanti le necessarie informazioni
sull’attivita didattica svolta, tenendo conto dell’orario settimanale delle lezioni.

La sanzione verra immediatamente comunicata alla famiglia e potra essere esecutiva
anche trascorse le 24 ore dalla comunicazione.

L’alunno sanzionato ha la facolta di appellarsi, entro le 24 ore dalla comunicazione
alla famiglia, al competente Comitato di garanzia.

j) L’allontanamento dello studente dalla comunita scolastica pud essere disposto
anche quando siano stati commessi reati, o vi sia pericolo per I’incolumita delle
persone. In tal caso la durata dell’allontanamento, anche superiore a 15 giorni, ¢
commisurata alla gravita del reato ovvero al permanere della situazione di pericolo.
Deve essere previsto, per quanto possibile, nel periodo di allontanamento un rapporto
con lo studente e con i suoi genitori tale da preparare il rientro nella comunita
scolastica. Nel caso in cui l’autoritd giudiziaria, i servizi sociali o la situazione
obiettiva rappresentata dalla famiglia sconsiglino il rientro nella comunita scolastica
di appartenenza, allo studente ¢ consentito di iscriversi, anche in corso d’anno, ad
altra scuola.

k) L'alunno incorso nella sanzione della sospensione dalle lezioni superiore a 5 giorni o ad altra
sanzione corrispondente non puo partecipare, nel corso del medesimo anno scolastico alle visite e
viaggi di istruzione o ad altre attivita ricreative individuate dal Consiglio di Classe. Durante il periodo
previsto per le visite o le attivita, lo studente frequentera le lezioni in altra classe dello stesso livello.
Su richiesta dello studente, previo accordo dei genitori, ’organo competente puo decidere la
commutazione delle sanzioni in:

a) servizi interni alla scuola (da svolgere anche in orario aggiuntivo): attivita di biblioteca;
preparazione materiale didattico utile allo svolgimento delle attivita; collaborazioni ad attivita
extra — curriculari; attivita a favore di altri alunni della scuola portatori di handicap o in difficolta;
attivita di pulizia degli ambienti scolastici; attivita di supporto a docenti e personale ata.

b) attivita di volontariato con associazioni (sportive, assistenziali, ecc.) presenti sul territorio con
le quali la scuola collabora.

c) trasferimento temporaneo in altra classe dello stesso livello

Al fine della formazioni delle classi per il successivo anno scolastico si prevede il trasferimento ad
altra classe dello stesso livello per alunni con sanzione disciplinare di 10 o piu giorni di sospensione
dalle lezioni.

L'alunno incorso nella sanzione della sospensione dalle lezioni superiore a 5 giorni o ad altra sanzione
corrispondente perde il diritto alla borsa di studio, all'esonero dalle tasse scolastiche e dai contributi
per I'anno scolastico successivo a quello in cui € avvenuta la mancanza.
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I) Le sanzioni per le mancanze disciplinari commesse durante le sessioni d’esame
sono inflitte dalla commissione d’esame e sono applicabili anche ai candidati
esterni.

m) Le ripetute negligenze nell’assolvimento degli impegni di studio saranno oggetto
di un apposito regolamento di classe.

n) - Voto di condotta

La determinazione del voto di condotta scaturisce dal mancato rispetto delle norme
del regolamento d’istituto, secondo una precisa individuazione delle inosservanze,
per ognuna delle quali vengono applicate, oltre alle sanzioni previste, penalita di
ordine numerico, come da tabella, che definiscono la votazione finale.

La determinazione del voto di condotta avviene in base alla seguente tabella:

GRIGLIA VOTO DI CONDOTTA

Frequenza assidua, puntualita in classe, partecipazione attiva e collaborativa alle
lezioni e alle attivita proposte, puntuale rispetto delle consegne,

Rispetto di tutti coloro che operano nella scuola; rispetto degli spazi (aule,
laboratori, palestra, spazi comuni, servizi), degli arredi scolastici e dei beni altrui;
Disponibilita a collaborare costruttivamente con insegnanti € compagni per il
raggiungimento degli obiettivi formativi

Comportamento corretto e motivato durante i viaggi di istruzione e le visite guidate

Voto 10
(dieci)

Frequenza assidua, puntualita in classe, partecipazione attiva e collaborativa alle
lezioni e alle attivita proposte, puntuale rispetto delle consegne, lievi e sporadici
episodi di disturbo e/o distrazione durante le lezioni;
Voto 9 Rispetto di tutti coloro che operano nella scuola; rispetto degli spazi (aule,
(nove) laboratori, palestra, spazi comuni, servizi), degli arredi scolastici e dei beni altrui;
Disponibilita a collaborare costruttivamente con insegnanti e compagni per il
raggiungimento degli obiettivi formativi
Comportamento corretto durante i viaggi di istruzione e le visite guidate

Frequenza e/o puntualita in classe non sempre regolare, qualche richiesta
“calcolata” di permessi di entrata/uscita e/o assenze “strategiche” in concomitanza
di verifiche scritte/orali e/o attivita proposte dalla scuola (atteggiamento
opportunistico); rispetto non sempre puntuale delle consegne e del regolamento di
istituto, qualche marcato episodio di disturbo e/o distrazione durante le lezioni;
Voto 8 Rispetto di tutti coloro che operano nella scuola; mancato rispetto o uso non
(otto) conforme degli spazi (aule, laboratori, palestra, spazi comuni, servizi), degli arredi
scolastici e dei beni altrui;
Selettiva disponibilita a collaborare costruttivamente con insegnanti € compagni
per il raggiungimento degli obiettivi formativi
Comportamento abbastanza corretto e motivato durante i viaggi di istruzione e le
visite guidate con lievi episodi di disturbo e/o distrazione
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Voto
7(sette)

Voto
6(sei)

Voto
(cinque)

Frequenza non regolare, numerose richieste di entrata in ritardo e uscita anticipata;
assenze strategiche; qualche nota dovuta a scarsa osservanza dei regolamenti
interni di istituto

Episodica mancanza di rispetto nei confronti degli operatori scolastici

Episodica resistenza a collaborare  con insegnanti € compagni per il
raggiungimento degli obiettivi formativi

Frequenza irregolare e/o scarsa puntualita in classe, numerose richieste
“calcolate” di permessi di entrata/uscita e/o numerose assenze “strategiche” in
concomitanza di verifiche scritte/orali e/o attivita proposte dalla scuola
(atteggiamento opportunistico); frequenti inadempienze nel rispetto delle
consegne ¢ del regolamento di istituto, frequenti episodi di disturbo e/o distrazione
durante le lezioni;

Episodica mancanza di rispetto nei confronti di tutti coloro che operano nella
scuola; episodica mancanza di rispetto o uso non conforme alle finalita proprie
degli spazi (aule, laboratori, palestra, spazi comuni, servizi), degli arredi scolastici
e dei beni altrui;

Resistenza a collaborare costruttivamente con insegnanti € compagni per il
raggiungimento degli obiettivi formativi

Comportamento scorretto e durante i1 viaggi di istruzione e le visite guidate con
episodi di disturbo delle attivita

Note di rilievo disciplinare che hanno comportato una sanzione disciplinare di
sospensione fino a 15 giorni

Continua inosservanza delle consegne e/o dispregio del regolamento di istituto
Comportamenti che violino la dignita ed il rispetto della persona (offese verbali,
sottrazione di beni altrui, utilizzo improprio e/o doloso di spazi, attrezzature,
strumenti elettronici, informatici e cellulari) senza riscontro di ravvedimento
Comportamenti che violino la dignita ed il rispetto della persona (violenza,
minacce, uso o spaccio di sostanze stupefacenti, ingiurie)

Comportamenti a sfondo sessuale, comportamenti per 1 quali si configurino
concrete situazioni di pericolo per I’incolumita delle persone (allagamenti, incendi,
ecc.)

Gravi mancanze di rispetto nei confronti delle strutture, degli arredi e delle
dotazioni scolastiche (sottrazione e/o danneggiamento) sottrazione di beni altrui;
Atti configurabili come “bullismo”

Gravi e reiterate offese alla dignita altrui

Una o piu note disciplinari che comportino un periodo di sospensione dalle lezioni
superiore a 15 giorni anche cumulativamente e senza ravvedimento
Comportamento reiterato, molto scorretto ed offensivo durante i1 viaggi di
istruzione e le visite guidate

Uso e/o spaccio di sostanze stupefacenti

Comportamenti violenti e irresponsabili

Ogni altro atto penalmente perseguibile e sanzionabile

Violazione della Legge 196/93 (Privacy)

Altri casi gravi previsti dal Regolamento di Istituto
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RECLAMI E RICORSI

1)Entro il termine di 15 giorni dal giorno in cui ¢ venuto a conoscenza della sanzione inflitta
al proprio figlio, il genitore puo proporre ricorso scritto all’Organo di Garanzia di cui
all’art. 15; nel caso di genitore illetterato e/o straniero ¢ ammesso ricorso verbale al
Dirigente scolastico, il quale mettera per iscritto quanto dichiaratogli dal genitore.
2)Avverso l’irrogazione delle sanzioni disciplinari superiori a quindici giorni, entro trenta
giorni dal giorno in cui ne ¢ venuto a conoscenza, il genitore pud proporre ricorso alla
sezione del Consiglio Scolastico Provinciale avente competenza per il grado di scuola a cui
I’alunno appartiene.

ORGANO DI GARANZIA
COMPITI

L’ORGANO DI GARANZIA interno alla Scuola, di cui all’art. 5, comma 2, dello Statuto delle
studentesse e degli studenti, ¢ ELETTO DAL CONSIGLIO D’ISTITUTO ed ¢ costituito dai
rappresentanti delle varie componenti scolastiche.

L’Organo di Garanzia ¢ chiamato a decidere su eventuali conflitti che dovessero sorgere all’interno
della Scuola circa la corretta applicazione dello Statuto delle studentesse e degli studenti: D. P. R.
249/98, modificato 235/2007.

Le sue funzioni, inserite nel quadro dello Statuto degli Studenti e delle Studentesse, sono:

a) prevenire ed affrontare tutti i problemi e i conflitti che possano emergere nel rapporto tra studenti
ed insegnanti e in merito all’applicazione dello Statuto ed avviarli a soluzione;

b) esaminare i ricorsi presentati dai Genitori degli Studenti o da chi esercita la Patria Potesta in seguito
all’irrogazione di una sanzione disciplinare a norma del regolamento di disciplina.

I1 funzionamento dell’O.G. ¢ ispirato a principi di collaborazione tra scuola e famiglia, anche al fine di
rimuovere possibili situazioni di disagio vissute dagli studenti

COMPOSIZIONE

L’Organo di Garanzia, nominato dal Consiglio di Istituto nell’ IPS “ A. FILOSI” di Terracina, ¢
composto da:

b) il Dirigente Scolastico

¢) un docente

d) un genitore

e) un rappresentante del personale non docente
f) un allievo del Consiglio d’Istituto

Lo Statuto delle studentesse e degli studenti ridefinisce la scuola "luogo di formazione e di educazione
mediante lo studio", ribadendo concetti fondamentali quali: la crescita della persona, lo sviluppo
dell'autonomia individuale, il raggiungimento di obiettivi culturali e professionali.

I provvedimenti disciplinari, secondo le integrazioni e modifiche apportate all’art. 4 del D.P.R. 249/98
con l’art. 1 del D.P.R. 235/07, hanno finalita educativa e tendono al rafforzamento del senso di
responsabilita ed al ripristino di rapporti corretti all’interno della

comunita scolastica nonché al recupero dello studente attraverso attivita di natura sociale,

culturale ed in generale a vantaggio della comunita scolastica.

I1 D.P.R. 235/07 inserisce nello Statuto un art. 5 — bis con il quale si introduce il Patto educativo di
corresponsabilita, finalizzato a definire in maniera dettagliata e condivisa diritti € doveri nel rapporto
tra istituzione scolastica autonoma, studenti e famiglie e il cui obiettivo primario ¢ quello di impegnare
le famiglie, fin dal momento dell’iscrizione, a condividere con la scuola i nuclei fondanti dell’azione
educativa.
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DISPOSIZIONI FINALI SUL REGOLAMENTO DI DISCIPLINA ALUNNI

Il regolamento di disciplina viene adottato dal C.I.S. con la maggioranza dei due terzi
dei voti validamente espressi. Ogni modifica al presente Regolamento verra adottata
con la medesima procedura e la medesima maggioranza.

Il presente Regolamento di disciplina costituisce parte integrante del Regolamento di
Istituto.

Art. 51 - USO DEL CELLULARE

Ad esclusione delle ipotesi in cui 1’uso del cellulare sia autorizzato dal docente in
servizio, e dopo avere riportato almeno tre note disciplinari per tale violazione, verra
automaticamente disposto il provvedimento disciplinare della sospensione per un
giorno, senza necessita di convocazione del Consiglio di Classe.

L’uso dei cellulari ¢ comunque consentito durante il cambio dell’ora, durante la pausa
di intervallo o in caso di autorizzazione da parte del docente.

I1 cellulare dovra essere custodito dall’alunno, possibilmente spento e dentro la
borsa, anche per evitare che diventi dannoso per la salute.

ART. 52 - REGOLAMENTO USCITE DIDATTICHE, VISITE GUIDATE E
VIAGGI D’ISTRUZIONE

> Finalita

Le uscite didattiche, le visite guidate, le attivita sportive competitive, le altre opportunita culturali e
formative, i viaggi d’istruzione, costituiscono esperienze di approfondimento culturale e di verifiche sul
campo delle conoscenze, delle abilita e delle competenze di socializzazione tra studenti e tra studenti e
insegnanti.

Pertanto, le ore utilizzate per le predette attivita organizzate e svolte nelle modalita stabilite dal presente
Regolamento, sono considerate a tutti gli effetti attivita di lezione e concorrono al computo dei 200
giorni di lezione previsto dall’art. 74 terzo comma del T.U. n. 297/1994.

> Presupposti per la realizzazione delle uscite didattiche, visite guidate e viaggi d’istruzione

Le attivita approvate e programmate dai Consigli di Classe e dal Collegio dei Docenti rientrano nel
Piano delle Uscite e dei Viaggi Didattici della Scuola.

Ciascuna iniziativa fa parte integrante della programmazione curricolare e si svolge nel rispetto dei
criteri deliberati dal Collegio dei Docenti, degli obiettivi didattici e delle finalita formative deliberate dal
Consiglio di Classe comunicate agli Studenti e alle Famiglie.

Lameta e il programma, unitamente alle finalita formative, devono essere obbligatoriamente approvate
dagli OOCC, utilizzando D’apposita scheda progetto e devono trovare preciso riscontro nella
programmazione didattico - educativa del Consiglio di Classe.

La partecipazione degli alunni deve essere il piu possibile completa con studenti anche appartenenti a
piu classi.

Si possono escludere allievi per motivi disciplinari.

I1 Dirigente Scolastico individua ogni anno scolastico un referente del Piano delle Uscite e dei Viaggi
Didattici della scuola.

53




I progetti delle uscite didattiche, delle visite guidate e dei viaggi di istruzione devono essere presentati
al Dirigente Scolastico entro il 30 Ottobre, salvo esigenze nuove createsi in itinere .

I progetti sono redatti sull’apposita scheda progettuale e devono avere I’ assenso delle Famiglie in ordine
alle spese da sostenere; essi sono anche deliberati dal Consiglio d'Istituto.

I viaggi d’istruzione all’estero sono ammessi preferibilmente in Paesi di area linguistica studiata dagli
studenti.

La durata massima dei viaggi d’istruzione ¢ di otto giorni, comprese le festivita.

I viaggi d’istruzione, le uscite didattiche, le visite guidate si svolgono nel periodo Settembre -Aprile.
La programmazione dei viaggi d’istruzione deve essere compatibile con la programmazione delle attivita
scolastiche (scrutini, consigli di classe, ricevimenti generali, corsi di recupero).

» Viaggi di istruzione e alunni disabili
Il Ministero dell'Istruzione ha emanato la Nota n. 645 dell'11/04/2002 concernente le convenzioni che i
Dirigenti delle scuole autonome stipulano con le agenzie di viaggi per le gite scolastiche e i viaggi
d'istruzione.
La Nota pone una particolare attenzione al diritto degli alunni disabili a partecipare a tali gite,
richiamando le CC.MM. n. 291/92 e n. 623/96 che affidano alla comunita scolastica la scelta delle
modalita piu idonee per garantire tale diritto.
Nella Nota si legge che le gite "...rappresentano un'opportunita fondamentale per la promozione dello
sviluppo relazionale e formativo di ciascun alunno e per l'attuazione del processo di integrazione
scolastica dello studente diversamente abile, nel pieno esercizio del diritto allo studio".
In considerazione di quanto riportato sopra, i Consigli di Classe, nei quali sono inseriti alunni con deficit,
esamineranno ogni singola situazione e valuteranno la capacita di autonomia personale e sociale di tali
alunni. Decideranno se la situazione ¢ tale da richiedere un docente accompagnatore che si faccia carico
in particolare degli eventuali problemi relativi all’assistenza di tale alunno.
In questi casi, I’Istituto provvedera a programmare un accompagnatore in piu.

> Contributi finanziari

11 Consiglio d'Istituto puo contribuire alle spese dei viaggi d’istruzione.

Il contributo finanziario del Consiglio d’Istituto ¢ comprensivo delle spese per rimborsi e indennita di
missione dovuti al personale docente.

Gli studenti partecipanti sono tenuti a versare un acconto e il saldo secondo le istruzioni impartite dal
DSGA.

In caso di rinuncia dello studente, I’ acconto puo essere restituito soltanto se la richiesta ¢ motivata e a
condizione che la rinuncia non determini un aggravio dei costi per gli altri partecipanti e se previsto
nell” Assicurazione.

> Designazione dei docenti accompagnatori

La designazione dei docenti accompagnatori ¢ effettuata dal Dirigente Scolastico nell’ambito dei docenti
della classe interessata.

Se l'iniziativa interessa un'unica classe sono necessari 2 accompagnatori, se piu classi, 1 ogni 15 alunni;
un accompagnatore ogni uno o due alunni in situazione di handicap secondo le occorrenze. Nell’indicare
gli accompagnatori, i Consigli di Classe provvederanno ad indicare sempre un accompagnatore in pit
per ogni classe per subentro in caso di imprevisto.

Per 1 viaggi d’istruzione all’estero deve essere garantita la presenza di un insegnante della lingua
straniera coinvolta o che comunque, conosca quella lingua straniera.

I docenti accompagnatori devono portare con sé un modello per la denuncia di infortunio e I'elenco dei
numeri telefonici della Scuola.

Ai docenti accompagnatori ¢ fatto obbligo di vigilanza attenta e assidua, con la relativa assunzione di
responsabilita.
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> Relazione finale

Entro 10 giorni dal termine delle visite guidate, delle uscite didattiche, delle attivita sportive competitive
e dei viaggi d’istruzione, il docente referente ‘viaggi d’istruzione’, sulla base dello schema fornito dalla
Segreteria, provvedera a redigere una relazione che, trasmessa al Dirigente Scolastico, sara poi oggetto
di argomento all’o0.d.g. del Consiglio di Classe.

La relazione sulle attivita sportive competitive deve essere redatta dal docente di Scienze Motorie e
Sportive.

> Adempimenti procedurali della Fase Preliminare

Si potranno organizzare visite o viaggi di istruzione solo se approvate dagli OO.CC. (Collegio Docenti,
Consiglio d’Istituto e Consigli di Classe).

I1 DOCENTE che intende proporre 1’uscita didattica dovra concordare con il preposto collaboratore del
DS, la destinazione, il periodo, I’itinerario, le classi coinvolte, il mezzo di trasporto, ecc.

Le uscite dovranno essere calendarizzate per evitare concomitanze con altre attivitd e permettere ai
docenti di programmare le attivita didattiche.

Il docente coordinatore che proporra 1’uscita dovra presentare al protocollo una richiesta entro il mese
di ottobre di ogni anno scolastico, autorizzata dal DS, utilizzando il modulo predisposto, in modo da
avviare (possibilmente per tutte le uscite previste) le procedure per la gara d’appalto da parte della
Scuola.

La richiesta dovra pervenire completa, anche con le motivazioni della scelta della meta.

I1 DS individuera i docenti accompagnatori, tenuto conto della messa a disposizione all’interno dei
singoli C.d.C. e degli eventuali accompagnatori per gli alunni D.A.

> Attivita sportive competitive svolte in orario di lezione

Per le attivita sportive competitive che si svolgono in orario di lezione, il docente coordinatore di Scienze
Motorie e Sportive, comunichera preventivamente al Dirigente Scolastico e al Coordinatore di Classe il
calendario delle singole gare e il tempo richiesto per la partecipazione degli studenti.

FASE ORGANIZZATIVA

I1 DS provvedera ad individuare un referente per ogni singola uscita.

Il REFERENTE provvedera a:

» stilare una circolare informativa in cui verranno indicate tutte le informazioni inerenti 1’uscita
didattica (programma dettagliato delle attivita, periodo, orari, ecc.);

» raccogliere autorizzazioni ed adesioni (le quote dovranno invece essere versate dalle famiglie o
dagli alunni sul cc della Scuola);

» compilare un elenco su carta intestata della Scuola da consegnare al collaboratore del DS.;

» inserire i nominativi degli alunni partecipanti sul registro elettronico prima della partenza;
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» inserire i nominativi degli alunni partecipanti sulla PIATTAFORMA MOODLE per il recupero
dell’orario residuale. (vedi tabella allegata);

» individuare eventuali alunni D.A. partecipanti al viaggio, nonché alunni con esigenze particolari
(allergie alimentari, assunzione di farmaci, ecc.) per i quali dovra essere firmata una liberatoria
dai genitori;

» organizzare, per i viaggi di piu giorni, in accordo con il preposto collaboratore del DS, un incontro
informativo con le famiglie durante il quale verra presentata 1’uscita didattica;

» far pervenire al DS, al termine dell’uscita, entro 10 giorni dal termine dell’attivita, una relazione
sull’andamento e sulle eventuali problematiche insorte;

» informare per vie brevi il preposto collaboratore del DS, o in mancanza il DS, qualora si
verificassero problemi e/o inconvenienti durante ’uscita;

» ritirare la nomina presso 1’ufficio protocollo;

» comunicare la propria partecipazione ai componenti dello Staff del DS, perché si possa provvedere
alle sostituzioni;

» provvedere, per ogni viaggio di istruzione, ad attivare una Formazione degli studenti sulla
Sicurezza nell’ambito dei viaggi di istruzione - Regole e comportamenti da seguire

ALLEGATI:

Tabella del recupero dell’orario residuale per gli Alunni

Per le uscite in orario settimanale Dalla fine dell’orario di lezione della
Classe coinvolta fino al termine
dell’uscita .

Max fino alle h 24.00

Per le uscite effettuate il Sabato, la Domenica Dall’inizio dell’attivita ( a partire dalle h
e 1 giorni festivi 6.00) al termine della stessa.

Max fino alle h 24.00

Tabella del recupero dell’orario residuale per i Docenti

Per le uscite in orario settimanale Dall’inizio dell’attivita, escludendo le
ore di servizio e fino al termine della
stessa.

Max fino alle h 24.00

Per le uscite effettuate il Sabato, la Domenica Dall’ inizio dell’attivita (a partire dalle h
e 1 giorni festivi 6.00) al termine della stessa.

Max fino alle h 24.00

Le eventuali deroghe a quanto sopra riportato nelle tabelle dovranno essere concordate con il DS ed
autorizzate, di volta in volta con il Dirigente Scolastico.
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Art. 53 - Regolamento rete informatica d'istituto

Norme generali

Ogni anno scolastico il Dirigente Scolastico individua un Responsabile in ogni plesso
per la Rete ed i1 laboratori d'informatica.

Il personale che opera con la rete deve settimanalmente provvedere ad effettuare copie
di backup del lavoro svolto. Tali supporti dovranno essere custoditi in luogo sicuro. Il
riutilizzo di supporti di memorizzazione per altri scopi deve prima prevedere la loro
formattazione.

Gli allievi, gli esterni ed il personale non preposto non possono accedere, né
fisicamente né informaticamente, ai siti in cui sono custoditi dati e/o informazioni
sensibili.

Il calendario delle lezioni con utilizzo dei laboratori e delle postazioni di informatica
deve essere stabilito dagli incaricati della stesura dell'orario all'inizio di ogni anno
scolastico in coordinamento con il Responsabile.

L'accesso ai laboratori e/o alle postazioni di informatica in altri momenti deve essere
autorizzato e concordato con la Presidenza o con il Responsabile. I collaboratori
scolastici riceveranno il calendario con le autorizzazioni.

I docenti che accompagnano gruppi di allievi devono stabilire per ognuno di loro la
postazione che occupera per tutto l'anno scolastico; i docenti compileranno lo schema-
piantina e consegneranno copia al Responsabile.

Copia di tutti gli schemi-piantina sara consegnato a cura del responsabile al Preside
che conservera nella cassaforte.

Quando si entra in laboratorio si deve accertare che tutto sia in ordine. Ove si
riscontrassero malfunzionamenti o mancanze ci si dovra riferire prontamente, senza
manipolare alcunché, al Responsabile o alla Presidenza.

Nei laboratori gli allievi dovranno compilare il modulo di postazione sul quale
annoteranno data, orario di utilizzo, classe e nominativi.

La richiesta ed il conseguente spostamento di apparecchiature multimediali in altro
laboratorio o in aula, se non previsto nel piano orario di utilizzo, deve essere richiesto
con congruo anticipo al Responsabile.

Gli allievi devono sistemare gli zaini in zona del laboratorio che non impedisca un
regolare sfollamento e non si arrechi danno agli impianti, altrimenti devono lasciarli
fuori in corridoio.

Non ¢ possibile cambiare di posto le tastiere, le stampanti, i mouse, le casse o
qualunque altra attrezzatura o stampato senza autorizzazione del Responsabile.

Il personale e gli allievi dovranno aver cura di rispettare le procedure corrette di
accensione, di utilizzo e di spegnimento delle macchine. Gli allievi non devono
mangiare o ingerire liquidi nei laboratori: le briciole possono causare
malfunzionamenti nelle tastiera e/o nelle altre periferiche.

E' possibile 'utilizzo di floppy-disk, CD o DVD personali solo previa autorizzazione
del Responsabile.

L'uso delle stampanti va effettuato solo a conclusione del lavoro ed ¢ subordinato a
una preventiva anteprima di stampa per evitare spreco di carta e di inchiostro.

Prima di uscire dal laboratorio occorre accertarsi che le sedie siano al loro posto, che
non vi siano cartacce o rifiuti e che tutte le apparecchiature elettriche siano spente.
In ogni ambiente ¢ conservata la manualistica, opportunamente numerata, del software
e dell'hardware delle postazioni presenti. Per accedere alla manualistica e ai CD o ai
floppy relativi occorrera riferirsi al Responsabile.

57




Per motivi di manutenzione ordinaria e/o straordinaria, i PC possono essere
riformattati dai Responsabili senza alcun preavviso. Si consiglia pertanto di salvare i
dati nei supporti di memoria in dotazione o nelle apposite cartelle di backup previste.
Periodicamente il Responsabile provvedera a coordinare I' aggiornamento del software
antivirus e a verificare la consistenza dei firewall.

La violazione del presente Regolamento potra comportare la temporanea o permanente
sospensione dell'accesso ad internet e/o alle risorse informatiche.

Policy d'Istituto

Falsificazioni e imbrogli non sono comportamenti approvati dall'Istituzione Scolastica.
E' vietato cancellare o alterare file presenti in hard disk.

Gli utenti possono utilizzare le postazioni dell'lIstituto per accedere in Internet solo
per scopi didattici o collegati alle attivita di lavoro degli uffici.

I software installati sono ad esclusivo uso didattico. Chiunque abbia bisogno di
aggiornamenti o nuovi applicativi da acquistare deve farne richiesta al Responsabile
tramite l'apposito modulo.

Non ¢ possibile effettuare copie del software presente nelle postazioni salvo
autorizzazione del Responsabile e solo nel caso si tratti di free software.

Non ¢ possibile utilizzare e/o installare software diverso da quello di cui la scuola ¢
regolarmente dotata di licenza di utilizzo (l'elenco del software di cui la scuola
possiede licenza ¢ a disposizione per la consultazione nei laboratori; in ogni caso ci si
puo riferire al Responsabile). Si richiama I'osservanza delle norme per il rispetto del
diritto d'autore e del copyright.

E' vietato adottare comportamenti che possano interferire con la privacy e con la liberta
di espressione.

E' vietato leggere o consultare le tracce di navigazione di altri utenti.

Non si devono inviare ad alcuno fotografie personali, di amici o di compagni.

E' vietato connettersi a siti proibiti.

Il software reperibile sulla rete pud essere coperto da brevetti e/o vincoli di utilizzo
di varia natura. Leggere sempre attentamente la documentazione di accompagnamento
prima di utilizzarlo, modificarlo o redistribuirlo in qualunque modo e sotto qualunque
forma.

E' vietato tentare di alterare la propria identita di rete o tentare di impedire la propria
identificazione.

E' vietato utilizzare le postazioni per arrecare molestie.

Occorre rispettare le regole di buon comportamento in rete (netiquette).

In rete occorre sempre rispettare tutti i vincoli di legge.

Comportamenti palesemente scorretti da parte di un utente, quali violare la sicurezza
di archivi e computer della rete, violare la privacy di altri utenti della rete leggendo o
intercettando la posta elettronica loro destinata, compromettere il funzionamento della
rete e degli apparecchi che la costituiscono con programmi (virus, trojan horses, ecc.)
costruiti appositamente, costituiscono dei veri e propri crimini elettronici e come tali
sono punibili.

I docenti d'aula discuteranno con gli allievi della policy della scuola e degli eventuali
problemi che possono verificarsi nell'applicazione delle regole relative all'uso di
internet.
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Account

Gli utenti che otterranno un account per l'ingresso nella rete d'Istituto dovranno
prendere visione del presente Regolamento e firmare in calce.

Gli allievi accederanno alla rete tramite un account di classe e dei diritti da esso gestiti
a cura del Responsabile.

Il personale puo acquisire il diritto all'accesso alla rete completo, locale o remoto,
richiedendolo al Responsabile previa autorizzazione del DS.

Per tutti gli account va indicata una data di presumibile scadenza al termine della quale
I'account verra automaticamente disabilitato per motivi di sicurezza salvo proroga.
Verificata la disponibilita di prese per la connessione fisica e di indirizzi di rete,
qualunque dipendente dell'istituto puo richiedere di connettere alla rete locale
dell'Istituzione Scolastica altri calcolatori utili per le proprie attivita didattiche. La
connessione ¢ possibile previa autorizzazione del Responsabile o del DS.

Per la connessione temporanea di macchine di visitatori ¢ disponibile un apposito
numero di rete, che verrda reso noto dal Responsabile previa autorizzazione del
Dirigente Scolastico. Tali connessioni saranno annotate sull'apposito registro che
riportera anche gli eventuali collegamenti Internet.

Tutti i dipendenti, docenti, assistenti, collaboratori e allievi secondo disponibilita e
previa autorizzazione del Dirigente Scolastico possono richiedere un account di mail,
per la posta.

Chiedere un account comporta l'accettazione implicita delle norme d'uso per le
macchine comuni, ¢ delle norme previste nei commi precedenti.

Internet

I1 Responsabile coordina la configurazione del software di navigazione con limitazione
ai siti proibiti.

E' vietato alterare le opzioni del software di navigazione.

L'utilizzo di Internet ¢ disciplinato tramite specifica prenotazione da parte degli allievi
interessati, il servizio ¢ comunque da utilizzare per soli scopi didattici e di ricerca, da
dettagliare e giustificare al momento della richiesta di prenotazione.

Gli allievi dovranno trascrivere su apposito registro i collegamenti ad INTERNET
indicando data, orario e durata del collegamento, classe e nominativo.

L'Istituzione Scolastica possiede un sito web per il quale ¢ stato nominato un
Referente. E' possibile richiedere la pubblicazione sul sito di rubriche o pagine: la
richiesta verra vagliata ed eventualmente autorizzata dal referente. La pubblicazione
in rete di foto di allievi ¢ da evitare. Se ci0o non fosse possibile occorre acquisire la
liberatoria da parte dei genitori e possibilmente sfocare, con gli appositi software di
ritocco fotografico, 1 volti.

Il referente del sito web dell'lstituzione assicura che il file delle Frequestly Asked
Questions (FAQ) venga aggiornato a intervalli regolari quindicinali.

I1 Responsabile provvede periodicamente a memorizzare su CD i1 log di navigazione e
lo consegna al DS che lo conserva in cassaforte.

Gli allievi possono utilizzare i servizi di mail anche in orario extrascolastico dalle
postazioni presenti nella Mediateca Scolastica.

I docenti possono utilizzare 1 servizi di mail anche in orario extrascolastico dalle
postazioni presenti nell'aula docenti.

Nel caso di invii di mail a gruppi di destinatari si devono evitare liste di indirizzi nei
campi “To:” o “Cc:” e si utilizza il campo “Bcce:”.
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Non aprire allegati provenienti da fonti non conosciute; non aprire allegati con
estensione .exe, .com, .bat; riferirsi sempre al docente d'aula o al Responsabile.
Prima di scaricare documenti o file da Internet chiedere al docente d'aula.

Chiedere sempre il permesso prima di iscriversi a qualche concorso o prima di riferire
I'indirizzo della scuola.

Riferire al Responsabile o al docente d'aula se qualcuno invia immagini che
infastidiscono e non rispondere.

Se qualcuno su internet chiede un incontro di persona, riferirlo al docente d'aula. Le
persone che si incontrano su internet sono degli estranei, € non sempre sono quello che
dicono di essere.

Chiedere l'autorizzazione al Responsabile per sottoscrivere una newsletter o una chat
room.

Il docente d'aula curera che gli allievi registrino gli accessi ad Internet, dara chiare
indicazioni su come devono utilizzare internet, la posta elettronica e le chat room,
informera che le loro navigazioni saranno monitorate.

Netiquette (Network etiquette)

Se si manda un messaggio, ¢ bene che esso sia sintetico e descriva in modo chiaro e
diretto il problema.

I1 "Subject" del messaggio deve riflettere il contenuto del testo.

E buona norma includere la parola "lungo" alla voce "Subject" in modo che il ricevente
possa sapere in precedenza che ci vorra tempo per leggere e rispondere a quel
messaggio. Oltre le 100 righe ¢ considerato "lungo".

Limitare la lunghezza delle righe a meno di 65 caratteri e inserire un ritorno del
carrello (premendo Invio) alla fine di ogni riga.

E' buona regola non inviare mai file superiori a 50 Kilobyte. In tal caso, considerare
come alternativa il trasferimento di file o la riduzione a diversi file piu piccoli da
inviare come messaggi separati.

Se si risponde ad un messaggio, evidenziare 1 passaggi rilevanti del messaggio
originario, allo scopo di facilitarne la comprensione.

Si deve fare attenzione a non utilizzare espressioni gergali o acronimi se non si ¢ certi
che saranno comprese.

Se si vuole inviare un messaggio personale ad un gruppo, ¢ il caso di chiedere
preventiva autorizzazione.

Se si scopre che un messaggio personale ¢ stato erroneamente recapitato ad una lista o
gruppo, inviare un messaggio di scuse.

La rete ¢ utilizzata come strumento di lavoro da molti degli utenti. Nessuno di costoro
ha tempo per leggere messaggi inutili o frivoli o di carattere personale, e dunque non
di interesse generale.

Nelle mail usare maiuscole e minuscole. SOLTANTO CON LE MAIUSCOLE E COME
SE SI STESSE URLANDO.

Usare i simboli per dare enfasi. Ecco *cosa* intendo dire. Usare i trattini in basso per
le sottolineature. Guerra e Pace ¢ il mio libro preferito.

Usare le faccine sorridenti in sostituzione del tono di voce, ma farlo con parsimonia.
:-) ¢ un esempio di faccina sorridente.
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Non ¢ il caso di inviare messaggi di ira ("flames") anche se si dovesse esser provocati.

Se si vogliono esprimere opinioni forti su un certo testo, ¢ il caso di segnalarlo
inserendo un FLAME ON/OFF. Ad esempio: FLAME ON: Quest'argomento occupa
inutilmente banda di trasmissione. E illogico e senza costrutto. E il resto del mondo ¢
d'accordo con me. FLAME OFF.

Non pubblicare mai, senza l'esplicito permesso dell'autore, il contenuto di messaggi di
posta elettronica.

Non pubblicare messaggi stupidi o che semplicemente prendono le parti dell'uno o
dell'altro fra i contendenti in una discussione. Leggere sempre le FAQ (Frequently
Asked Questions) relative all'argomento trattato prima di inviare nuove domande.

Non inviare tramite posta elettronica messaggi pubblicitari o comunicazioni che non
siano stati sollecitati in modo esplicito.

Non essere intolleranti con chi commette errori sintattici o grammaticali. Chi scrive ¢
comunque tenuto a migliorare il proprio linguaggio in modo da risultare comprensibile
alla collettivita.

Non inviare mai lettere a catena via posta elettronica. Su Internet le lettere a catena
sono vietate, pena la revoca dell'account.

In caso si riceva qualcosa di equivoco o illegale ci si rivolgera al docente d'aula o al
Responsabile.

Password

Tutti gli utenti devono cambiare le password ricevute e consegnarne copia in busta
chiusa e firmata al Responsabile. Tale busta sara rinnovata ogni qualvolta 1'utente la
cambiera.

Le buste con tutte le password sono trasmesse al DS che le custodisce in cassaforte.
E' opportuno cambiare la password almeno una volta ogni tre mesi.

Le password devono avere un minimo di 8 caratteri, cifre e lettere, possibilmente
minuscole e maiuscole (esempio di password sC52uQOla). Sono da evitare la ripetizione
di due parole brevi anche rovesciate (es. melapera, melaalem), le cifre all'inizio o in
fondo alla password (es. nicola57), riferimenti espliciti alla propria persona, famiglia,
scuola (es. giovanetti, smsvico3), l'utilizzo dello username come password o sequenze
scontate e nomi comuni. Si suggerisce di utilizzare le iniziali di una frase che si possa
ricordare facilmente (Diplomato nel 1970/71 al liceo Guarini di Ferrara =
Dnl1/7alGdF).

Gli utenti eviteranno di utilizzare la stessa password per servizi differenti.

Per ragioni di sicurezza, occorre assolutamente evitare di rendere nota a terzi la propria
password. Se ci0 accadesse occorrera cambiare immediatamente password.

I1 Responsabile disabilitera la funzione di memorizzazione delle password nei browser.
I1 Responsabile attivera le password sia su Windows che sullo screensaver avendo cura
in quest'ultimo caso che i tempi siano adeguati.
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Art. 54 - Procedura per la denuncia degli infortuni

Infortuni in laboratorio o in zone utilizzate per Educazione Fisica

1.1.

1.2.

1.1.

1.2.

1.3.

Obblighi da parte dell'infortunato

Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio accada, anche lieve
al Dirigente Scolastico o al suo Staff;

Far pervenire, con urgenza, in segreteria il referto medico originale
relativo all'infortunio;

In caso di prognosi, se l'alunno volesse riprendere le lezioni, deve
farne richiesta al Dirigente Scolastico.

Obblighi da parte del docente

. Prestare assistenza all'alunno e avvisare il Dirigente Scolastico o il

suo Staff;

. Far intervenire I'autoambulanza ove necessario;

. Avvisare i1 familiari;

. Accertare la dinamica dell'incidente;

. Stilare urgentemente il rapporto sul modulo interno appositamente

predisposto e disponibile in segreteria presso 1’amministratore
delegato.

1.3. Obblighi da parte della segreteria

Registrare l'infortunio sull'apposito Registro Infortuni (devono
essere annotati cronologicamente gli infortuni che comportano
un'assenza di almeno un giorno);

Assumere a protocollo la dichiarazione (modello interno) del
docente o di chi ha assistito all'infortunio e inviarlo in allegato a
I.N.A.I.L., ad autorita di P.S. ed all'assicurazione;

Assumere a protocollo, non appena se ne viene in possesso €
facendo compilare il modello interno dal quale ¢ rilevabile l'orario
di consegna, la documentazione medica prodotta: 1 copia nel
fascicolo personale, la copia originale all'l.N.A.I.L., 1 copia
conforme all'autorita di P.S., 1 copia conforme agli atti;

In caso di prognosi inferiore o uguale a tre giorni decade 1'obbligo
della denuncia all'l.N.A.I.L. e all'autorita di P.S.;

In caso di prognosi superiore a tre giorni compilare l'apposita
modulistica per la denuncia d'infortunio (le prime 3 copie da
inviare, tramite raccomandata o e-mail entro 48 ore all'l. N.A.I.L.,
il quarto avviso da inviare all'autorita di P.S. del luogo dove ¢
avvenuto l'infortunio o in mancanza al Sindaco del Comune con
lettera di accompagnamento entro 48 ore tramite posta certificata o
a mano con richiesta di ricevuta, la quinta copia in originale nel
fascicolo personale e la fotocopia agli atti);
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1.3.6

1.3.7

1.3.8

1.3.9

In caso di morte o pericolo di morte far precedere la denuncia
diretta all'l.N.A.I.L. da comunicazione telegrafica o e-mail entro
24 ore dall'evento;

Quando l'inabilita per infortunio pronosticato guaribile entro tre
giorni si prolunghi al quarto o oltre, il termine della denuncia
decorre dal giorno di assunzione a protocollo del certificato medico
attestante il prolungamento e seguire i punti sopra esposti;
Compilare la denuncia per l'assicurazione secondo il modello
predisposto dalla stessa e spedirlo entro 3 giorni tramite posta
certificata o e-mail semplice corredata di tutta la documentazione
utile;

Informare 1'infortunato delle condizioni di assicurazione e
ricordargli di provvedere entro i termini previsti per richiedere il
rimborso, tramite la scuola, delle eventuali spese sostenute.

Infortuni durante le visite guidate o i viaggi d'istruzione

b.1.

2.1.1

2.1.2

2.1.3

b.2.
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2.2.6

2.3.1

Obblighi da parte dell'infortunato

Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio accada, anche lieve
al Dirigente Scolastico o al suo Staff;

Far pervenire, con urgenza, in segreteria il referto medico originale
relativo all'infortunio;

In caso di prognosi, se I'alunno volesse riprendere le lezioni, deve
farne richiesta al Dirigente Scolastico.

Obblighi da parte del docente

Portare con sé il modello di relazione d'infortunio

Prestare assistenza all'alunno;

Far intervenire 1'autoambulanza ove necessario o provvedere ad
accompagnare l'alunno in ospedale e richiedere la certificazione
medica con prognosi;

Avvisare il Dirigente Scolastico o, in sua assenza, chi ne fa le veci;
Trasmettere con la massima urgenza e via fax all'ufficio della
segreteria della scuola la relazione ed il certificato medico con
prognosi;

Consegnare, al rientro, in segreteria ed in originale la relazione ed
il certificato medico con prognosi ed eventuali ricevute di spese
sostenute.

2.3 Obblighi da parte della segreteria
Quanto previsto al punto 1.3 con la precisazione che se l'evento ¢

accaduto in territorio estero l'autorita di P.S. da considerare ¢&
quella del primo luogo di fermata in territorio italiano.
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Infortuni occorsi in servizio a tutto il personale dentro l'istituto o nelle
immediate vicinanze o durante le visite guidate o i viaggi d'istruzione

3.1.1

3.1.2

Obblighi da parte dell'infortunato

Dare immediata notizia di qualsiasi infortunio gli accada al
Dirigente Scolastico o al suo Staff;
Stilare urgentemente, se ne ¢ in grado, il rapporto sul modulo
interno prima di lasciare la scuola;

Se l'infortunio avviene durante le visite guidate e 1 viaggi
d'istruzione:

a) recarsi in ospedale e richiedere la certificazione medica con

prognosi;

b) trasmettere con la massima urgenza e via fax all'ufficio della

segreteria della scuola la relazione ed il certificato medico con
prognosiy

c) consegnare, al rientro, in segreteria ed in originale la relazione ed

3.2.1

il certificato medico con prognosi ed eventuali ricevute di spese
sostenute.

Obblighi da parte della segreteria

Quanto previsto al punto 1.3 con le opportune integrazioni e/o
modifiche.

XI — ALTRI REGOLAMENTI
Art. 55 - Regolamento del Comitato Tecnico Scientifico
Art. 1 — Natura giuridica del Comitato Tecnico Scientifico

Il Comitato Tecnico Scientifico € un organismo composto da docenti dell’Istituto
e da esperti del mondo del lavoro, delle professioni e della ricerca scientifica e
tecnologica. Scopo del C.T.S. ¢ il rafforzamento dei rapporti della scuola con il
territorio socio economico di riferimento, svolgere funzioni di raccordo tra gli
obiettivi educativi della scuola, 1 fabbisogni professionali ed educativi espressi
dal mondo del lavoro, dal mondo della ricerca e dell’Universita. Esso ha funzioni
consultive e di proposta in ordine all’attivita didattica dell’Istituto per quanto
concerne le aree di indirizzo e 1’utilizzazione degli spazi di autonomia e
flessibilita.

Le proposte del C.T.S. hanno carattere consultivo ma impegnano il Collegio dei
Docenti a deliberare in merito.

I1 Comitato non ha potere deliberante in materia economica.
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Art. 2 — Composizione e durata del Comitato Tecnico Scientifico

Il Comitato Tecnico Scientifico ¢ nominato con provvedimento del Dirigente
Scolastico, previa delibera del Consiglio dei Docenti.

I C.T.S. ¢ composto da 6 membri interni ¢ da 6 membri esterni con
rappresentanza sostanzialmente paritetica.

In particolare sono membri interni:

Il Dirigente Scolastico pro tempore

I1 Dirigente SGA pro tempore

Un membro dello Staff di Presidenza

docenti in rappresentanza di diverse discipline
Sono membri esterni:

I1 Presidente di una associazione culturale che opera con la Scuola

Il segretario pro tempore dell’associazione Ristoratori “ Terracina a tavola
Un membro dell’ associazioni commercianti

Un membro dell’ASL Terracina / Fondi

Un titolare dell’ Azienda Tour Operator

I1 Presidente del Consiglio d’Istituto

I1 Consiglio d’Istituto, udita la relazione del DS, ratifica la composizione del
C.T.S. per la componente docenti e prende atto della Componente indicata dalle
Associazioni di categoria.

I1 C.T.S. puo avvalersi, quando ritenuto necessario, anche dell’apporto
temporaneo di altri esperti chiamati a collaborare.

I C.T.S. dura in carica tre anni e pud essere tacitamente rinnovato. I suoi
membri possono essere

riconfermati.

I docenti componenti del C.T.S. possono recedere dall’incarico,
comunicandone i motivi.

Ogni qualvolta una delle rappresentanze all’interno del C.T.S. dovesse
decadere, il Presidente provvede a chiedere alle amministrazioni o ai gruppi di
appartenenza una nomina sostitutiva, onde permettere al Comitato di avere, nel
limite del possibile, la rappresentativita prevista.

La partecipazione al C.T.S. ¢ gratuita.

Art. 3 — Competenze del Comitato Tecnico Scientifico
I1 Comitato Tecnico Scientifico esprime pareri e proposte in merito a:

definizione delle attivita formative e scientifiche da inserire nel POF della
Scuola e delle relative strategie di azione con particolare riferimento alle aree di
indirizzo e alla progettazione degli spazi di autonomia e flessibilita;
Formulazione di programmi e attivitd con riferimento alle innovazioni, e
all’attivazione di nuovi indirizzi;

Realizzazione di esperienze di alternanza scuola lavoro degli allievi, di rapporti
piu stretti, anche aifini dell’orientamento, con centri di ricerca, ecc.;
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Acquisizioni e implementazione di risorse strumentali di interesse didattico;
Obiettivi e contenuti dei corsi di formazione ed aggiornamento del personale
docente per le aree di indirizzo, di stages aziendali per I docent, di incontri con
esperti provenienti dal mondo del lavoro e della ricerca;

Protocolli di intesa, accordi di programma, convenzioni finalizzate allo
svolgimento delle attivita per le aree di indirizzo;

Esprime parere obbligatorio sui risultati raggiunti.

Art. 4 — Adunanze del Comitato Tecnico Scientifico

Il C.T.S. ¢ presieduto dal Dirigente Scolastico e si riunisce su convocazione
del proprio Presidente,

almeno annualmente. Le riunioni non sono pubbliche.

I1 C.T.S. puo decidere di invitare a partecipare alle sue riunioni, con diritto di
parola, rappresentanti di istituzioni che abbiano stipulato, mediante apposita
convenzione, un rapporto di collaborazione con I’Istituto Scolastico.

Per la validita della seduta ¢ richiesta la presenza della meta piu uno dei
componenti. Le deliberazioni

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

Il Presidente puo invitare alla riunione, senza diritto di voto, il personale
dell’Istituto che ritiene utile per la discussione dell’ordine del giorno,
limitatamente all’argomento per il quale la loro presenza si renda necessaria.
Per ogni adunanza viene redatto apposito verbale firmato dal Presidente e dal
Segretario nominato tra i membri del C.T.S. dal presidente stesso. Alla custodia
dei verbali, di cui puo avere visione tutto il personale dell’Istituto, provvede
il direttore SS.GG.AA.

Art. 5 — Convocazione del Comitato Tecnico Scientifico

La convocazione del C.T.S. ¢ fatta dal Dirigente Scolastico con lettera
contenente ’ordine del giorno, spedita a tutti i componenti almeno 7 giorni
prima della data fissata per la riunione. Il Dirigente puo disporre le convocazioni
d’urgenza in tutti i casi in cui, a suo giudizio, lo richiedano inderogabili
necessita o quando ne facciano domanda con richiesta scritta e motivata almeno
1/3 dei componenti del Comitato Tecnico Scientifico, oppure il Presidente del
Consiglio di Istituto. Le convocazioni d’urgenza possono essere fatte con
telegramma o lettera raccomandata a mano almeno 48 ore prima della riunione.

L’ordine del giorno ¢ disposto dal Dirigente Scolastico. I componenti del C.T.S.
in numero di almeno 4, possono chiedere al Dirigente, con richiesta scritta e
motivata, la trattazione di determinati argomenti, che devono  essere
obbligatoriamente inseriti nell’ordine del giorno della prima riunione del
Comitato. Analogamente, devono essere obbligatoriamente inseriti nell’ordine
del giorno, questioni sottoposte dal presidente del Consiglio di Istituto. L’ordine
del giorno deve pervenire con la stessa lettera di convocazione; eventuali
modifiche od aggiunte ad esso, devono pervenire almeno tre giorni prima.
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Art. 6 — Ufficio di Segreteria

I compiti di segreteria del C.T.S. sono svolti dall’ufficio amministrativo
dell’Istituto che provvede:

all’invio degli ordini del giorno dei verbali delle single adunanze ai componenti
del Comitato;

ad assumere a protocollo le richieste e tutta la corrispondenza indirizzata al
Comitato;

a svolgere le altre funzioni di supporto organizzativo ed amministrativo che
si rendessero necessarie.

Art. 7— Approvazione degli ordini del giorno

Gli ordini del giorno discussi si ritengono approvati solo se, posti a votazione,
hanno ottenuto voto favorevole della meta piu uno dei presenti. Deve essere
verbalizzata ogni eventuale tesi di minoranza.

La votazione di regola sara palese e si procedera per alzata di mano.

Il contenuto del verbale verra reso pubblico e le proposte del C.T.S. saranno
inviate, a cura del D.S. , agli organismi interni della scuola cui sono indirizzate.
I documenti prodotti dal C.T.S. devono essere obbligatoriamente dagli organi
della scuola a cui sono indirizzati.

Art. 8 — Partecipazione alle riunioni

La partecipazione alle riunioni ¢ obbligatoria; le assenze devono essere
giustificate. Dopo tre assenze ingiustificate consecutive si avra la decadenza per
1 membri esterni; per 1 membri interni valgono le regole stabilite dal vigente
CCNL.

Art. 9 — Indicatori di qualita

Sono previsti 1 seguenti 1 seguenti indicatori di qualita e funzionamento:

numero di riunioni durante 1’anno;

percentuale di presenze per ogni incontro;

numero di pareri e suggerimenti proposti all’istituzione scolastica (Collegio
dei Docenti

e Consiglio di Istituto);

percentuali di suggerimenti accolti rispetto a quelli forniti;

numero di contatti esterni procurati alla scuola (occasioni di formazione, intese
con aziende, con studi professionali, con enti, donazioni di beni ecc.).

67




Art. 56 — Regolamento BYOD

Definizione

Per BYOD, acronimo dell'inglese Bring Your Own Device (porta il tuo
dispositivo), si intende un'innovativa politica educativa che in tutto il mondo
consente agli studenti ed ai docenti di portare a scuola i propri dispositivi
tecnologici e di utilizzarli per scopi didattici.

Dispositivi ammessi
Sono ammessi i seguenti dispositivi digitali mobili personali: tablet, PC portatili,
e-reader e smartphone

Autorizzazione all’uso didattico dei dispositivi
L’uso del dispositivo ¢ consentito esclusivamente per scopi didattici e
subordinato al consenso esplicito del docente in classe

Responsabilita individuale

Ogni studente ¢ responsabile della custodia e del corretto utilizzo del proprio
dispositivo La scuola non sara responsabile del furto, smarrimento o
danneggiamento del bene, che non dovra essere lasciato a scuola oltre I’orario
delle lezioni.

E’ responsabilita dello studente presentarsi a scuola con il proprio dispositivo
garantendone la funzionalita: non ¢ ammesso ricaricare i dispositivi nelle aule; si
suggerisce di dotarsi di caricabatterie portatili

Limitazioni d’uso

L'uso del cellulare in quanto tale non ¢ consentito per ricevere/effettuare
chiamate, SMS o altro tipo di messaggistica.

Gli alunni sono tenuti a mantenere 1 propri telefoni spenti durante 1’intera
permanenza a scuola, salvo quanto previsto negli articoli di seguito riportati.
Durante lo svolgimento delle lezioni E> VIETATO tenere attivi telefoni cellulari
e apparati fotografici o di registrazione audio e video di qualsiasi tipo, se non
espressamente autorizzato del docente. In caso contrario, tali apparati potranno
essere consegnati in Presidenza e restituiti a un genitore previo appuntamento.
E’ VIETATO agli studenti usare dispositivi di registrazione audio, videocamere
o fotocamere (o dispositivi che li prevedano) per registrare media o fare foto in
classe SENZA il permesso dell’insegnante ¢ SENZA il consenso della persona
che viene registrata.

La scuola potra utilizzare foto o riprese video di studenti, ripresi durante l'attivita
didattica (attivita di laboratorio, viaggi di istruzione, partecipazione a progetti,
ecc.) per mostre fotografiche cartacee o su web, tranne nei casi di esplicita
richiesta contraria degli interessati o nei casi di immagini che possano ledere la
dignita delle persone riprese.

In caso di sospetto di avvenute riprese o registrazioni non autorizzate, i docenti e
il Dirigente Scolastico potranno prender visione delle stesse, avvertendo
immediatamente 1 genitori. Si ricorda che la registrazione e la diffusione non
autorizzata di foto o di registrazioni effettuate in ambito scolastico, tramite
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1.
a)

strumenti di diffusione di qualsiasi tipo (ad es., giornali, radio, TV, Internet),
potra essere considerata violazione della legge 196/2003 sulla Privacy, con le
relative conseguenze sanzionatorie. Tali conseguenze saranno particolarmente
gravi nei casi in cui sia possibile ravvisare danno di immagine della scuola o
mancato rispetto di dignita, onore, decoro delle persone coinvolte e della scuola.
Audio e video registrati a scuola a fini didattici possono essere pubblicati
ESCLUSIVAMENTE in canali di  comunicazione  INTESTATI
UFFICIALMENTE all'IPS “Alessandro Filosi”, da cui potranno essere condivisi.
Un elenco aggiornato di tali canali ¢ reperibile al seguente indirizzo:
http://www filositerracina.gov.it/scuola-2-0/i-nostri-account-social/

E’ VIETATO agli studenti prendere in prestito dispositivi di altri studenti.

E’ FATTO ASSOLUTO DIVIETO ricaricare i dispositivi durante ’orario di
lezione. A tal scopo si consiglia di dotarsi di caricabatterie portatili, il cui costo
ammonta ormai a pochi euro.

Uso non consentito di internet
Agli studenti NON ¢ consentito:
usare Internet per scopi diversi da quelli didattici;

b) la navigazione su siti diversi da quelli autorizzati dal docente;

c)

scaricare musica, video e programmi da internet o qualsiasi file di grandi
dimensioni senza ’esplicito consenso dell’insegnante e quindi per scopi che non
siano didattici;

d) giocare con i dispositivi, in rete o diversamente (se non parte autorizzata di una

e)

2.
a)

lezione);
accedere a reti non protette all’interno delle pertinenze scolastiche.

Agli studenti NON ¢ consentito:
la navigazione su social network (tranne che con espressa autorizzazione del
docente e per scopi didattici);

b) svolgere o promuovere attivita pericolose e illecite; diffondere spam, virus,

malware o qualsiasi altro tipo di codice dannoso o distruttivo, distribuire
contenuti che possano danneggiare o interferire con il funzionamento di reti,
server o altre infrastrutture della scuola; utilizzare la rete per frodi tramite
phishing;

la navigazione e/o i commenti impropri e sanzionabili (piattaforme e commenti
con contenuti vietati ai minori, o che istigano alla violenza contro individui o
gruppi sulla base di razza, etnia, religione, disabilita fisiche, sesso, eta,
nazionalita, stato di veterano di guerra, orientamento/identita sessuale, o che
istigano alla discriminazione o che incitano all’odio) — qualunque trasgressione
sara immediatamente sanzionata.

Ogni tentativo di forzare o manomettere la rete wifi dell’Istituto e le sue
protezioni sara sanzionato come grave infrazione disciplinare.

All’interno della scuola, la rete interna e Internet sono aree di comunicazione e
condivisione di informazioni strettamente didattiche e non possono essere
utilizzate per scopi diversi. Gli usi e le azioni non consentiti ed espressamente
vietati possono configurare, nei casi piu gravi, gli estremi di veri e propri reati.
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a)
b)

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

Diritti di proprieta intellettuale

Gli studenti devono rispettare e proteggere la proprieta intellettuale altrui:

NON E’ AMMESSA la copia o il plagio di qualsiasi materiale;

NON E’ AMMESSA Ia violazione dei copyrights (es. Fare copie illegali di
software, musica, giochi o film);

Si deve attribuire, citare e richiedere il permesso degli autori o creatori delle
informazioni o dei media orginali (se richiesto dalla legge o da accordo);

Diritto di ispezione degli Insegnanti

La scuola si riserva il diritto di monitorare le attivita online degli utenti e
accedere, controllare, copiare, raccogliere o cancellare ogni comunicazione
elettronica o file, rivelandone il contenuto alle forze dell’ordine qualora lo ritenga
necessario. Gli utenti non hanno diritto alla privacy nel loro utilizzo di quanto di
proprieta della scuola, delle reti e/o dell’accesso a Internet o files.

Norme finali

L’uso della tecnologia, sia essa proprieta della scuola o un dispositivo fornito
dagli studenti, comporta responsabilita personali. Ci si aspetta che gli studenti
rispettino le regole, agiscano responsabilmente e onorino i termini e le condizioni
fissate dall’insegnante di classe e dalla scuola.

Il mancato rispetto di questi termini e condizioni potra implicare la temporanea
o permanente perdita di accesso nonché altre azioni disciplinari e legali, se
necessario.

Gli studenti saranno ritenuti responsabili delle proprie azioni e sono incoraggiati
a segnalare immediatamente ogni uso accidentale al loro insegnante o
all’amministrazione scolastica.

Gli insegnanti devono portare a conoscenza degli alunni le norme relative al
presente Regolamento.

Gli insegnanti sono tenuti a vigilare e ad applicare in ogni sua parte il presente
Regolamento.

Le infrazioni al presente Regolamento da parte di allievi saranno sanzionate.
Qualsiasi violazione delle norme qui contenute puo comportare sanzioni
disciplinari e, qualora configuri reato, ¢ punibile in termini di legge.

La scuola promuove iniziative di informazione e formazione sui temi dell’uso
consapevole dei dispositivi informatici, dei nuovi media, dei social network e in
generale delle applicazioni web e mobili. Tali iniziative sono rivolte agli alunni,
alle famiglie, al territorio.
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Art. 57 - FONDO MINUTE SPESE DEL DIRETTORE SGA

Art. 57.1 — Disciplina generale
Il presente regolamento disciplina le modalita di utilizzo del fondo minute spese relative

all’acquisizione di beni e/o servizi occorrenti per il funzionamento dei servizi dell’istituzione
scolastica ai sensi dell’art. 21 del Decreto Interministeriale n. 129 del 28/8/2018.

Art. 57.2 — Competenze del Direttore SGA nella gestione del fondo economale

Le attivita negoziali inerenti la gestione del fondo minute spese sono di competenza del Direttore
SGA ai sensi dell’art. 21, 4° comma, del Decreto Interministeriale n. 129 del 28/8/2018.

Art. 57.3— Costituzione del fondo economale

1. L’ammontare del fondo minute spese ¢ stabilito con delibera del Consiglio d’Istituto,
nell’ambito dell’approvazione del Programma Annuale. L’entita dell’importo massimo
assegnabile non potra superare il limite al momento previsto dalla normativa vigente in
materiale di antiriciclaggio e utilizzo del denaro contante;

2. Tale fondo all’inizio dell’esercizio finanziario ¢ anticipato, al Direttore SGA mediante
emissione di mandato di pagamento

Art. 57.4- Utilizzo del fondo economale
1.A carico del fondo spese il Direttore SGA puo eseguire i pagamenti relativi alle seguenti spese:

Materiale d’ufficio e cancelleria

Strumenti e materiali tecnico-specialistici

Materiale informatico e software

Spese postali, telegrafici e valori bollati

Ricariche telefoniche in particolare le ricariche delle SIM ad uso dell’uffici
Materiale sanitario e igienico

Materiale di primo soccorso

Rimborso biglietti del treno e/o autobus

Materiale di consumo per le esercitazioni degli alunni

Piccole riparazioni ed interventi di manutenzione degli arredi ed attrezzature
Accessori per I'ufficio

Altre spese di carattere occasionale che presuppongono I'urgenza il cui pagamento in contanti si
rende opportuno e conveniente.

e [l limite massimo di spesa ¢ fissato in € 50,00 IVA inclusa, per ogni singola spesa con divieto
di effettuare artificiose separazioni di un’unica fornitura al fine di eludere la presente norma
regolamentare. Non soggiacciono a tale limite le spese per I’acquisto o abbonamenti a
periodici e riviste, ricariche telefoniche, imposte e tasse, canoni.

e Entro il predetto limite il Direttore SGA provvede direttamente alla spesa, sotto la
sua responsabilita.
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Art. 57.5— Pagamento delle minute spese

I pagamenti delle minute spese, di cui all’articolo precedente, sono ordinati con
buoni di pagamento numerati progressivamente e firmati dal Direttore SGA. Ogni
buono deve contenere:

Data di emissione;

Oggetto della spesa;

La ditta fornitrice/personale autorizzato;

Importo della spesa;

Aggregato e I’impegno su cui la spesa dovra essere contabilizzata;

Aibuoni di pagamento devono essere allegate le note giustificative delle spese: scontrino
fiscale, ricevuta di pagamento su c¢/c postale, vaglia postale, ricevuta di bonifico bancario

etc.

Art. 57.6— Reintegro del fondo minute spese

Durante 1’esercizio finanziario il fondo minute spese ¢ reintegrabile, fino al
raggiungimento della quota prevista per 1’esercizio finanziario in corso, previa
presentazione al Dirigente Scolastico di una nota riassuntiva adeguatamente
motivata di tutte le spese sostenute (Registro minute spese);

Il reintegro, che puo essere totale o parziale, avviene con mandati emessi all’ordine
del Direttore SGA, e da questi debitamente quietanzati; I mandati sono tratti sugli
aggregati di pertinenza secondo la natura della spesa effettuata, (cioe al
funzionamento amministrativo, didattico generale ed ai progetti cui si riferiscono le
minute spese sostenute ed i relativi codici dei conti o sotto conti del piano dei conti
corrispondenti alle spese effettuate);

La documentazione da allegare alla richiesta di reintegro potra essere costituita da
scontrino fiscale, nota spese o qualsiasi documento in cui figuri I’importo pagato,
la documentazione della ditta fornitrice e la descrizione dell’oggetto.

Art. 57.7 — Le scritture contabili

La registrazione dei reintegri e delle spese sostenute ¢ predisposta dal Direttore SGA
ed ¢ effettuata con le procedure informatizzate del SIDI nell’apposita area Bilancio
in cui vengono contabilizzate cronologicamente tutte le operazioni di cassa eseguite;

Art. 57.8 — Chiusura del fondo minute spese

Alla chiusura dell’esercizio, la somma messa a disposizione del Direttore SGA,
rimasta inutilizzata, deve essere a cura dello stesso, con una reversale, versata in
conto partite di giro delle entrate

Art. 57.9 — Controlli

Il servizio relativo alla gestione del fondo minute spese ¢ soggetto a verifiche
dell’organo di revisione per cui il Direttore SGA deve tenere sempre aggiornata la
situazione di cassa con la relativa documentazione.
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Per quanto non previsto dal presente regolamento si rinvia alle disposizioni di cui al
D.Lgs 50/2016, alle Linee Guida ANAC e alle norme nazionali € comunitarie vigenti
in materia.

Art. 58 - INVENTARIO

Art. 58.1 Inventario dei Beni
I beni durevoli, previo positivo collaudo, saranno assunti nell’inventario dell’istituto,
secondo quanto previsto dagli articoli da 29 a 31 del D.I. 129/2018.

I laboratori saranno inventariati tenuto conto di quanto specificato nel precedente
comma 1 laddove il bene non risulta scorporabile nelle sue componenti. In caso
contrario, ad ogni singolo bene, attribuito il valore riportato nella fattura per ogni sua
componente o, in caso di prezzo complessivo, alla stima di costo valutato dalla
commissione in sede di collaudo, assicurando, comunque, il rispetto della spesa
complessiva riferita a quel laboratorio. Non sono soggetti ad inventariazione le
minuterie attrezzeria date in uso agli studenti per le esercitazioni nei laboratori ivi
compreso il materiale tecnico di modesta entita che tuttavia scaricato dal magazzino
al Reparto.

Art. 59 - DISPOSIZIONI

Art. 59.1 — Altre disposizioni
E vietato al Direttore SGA di ricevere in custodia denaro, oggetti e valori di proprieta
privata.

Art. 59.2 — Disposizioni finali

Il presente Regolamento e le eventuali, successive modifiche ed integrazioni, devono
avere [’approvazione dalla maggioranza dei voti validamente espressi dai
componenti del Consiglio stesso.

Copia del presente regolamento viene pubblicato sul sito web dell’Istituto entro 15
giorni dall’approvazione del medesimo da parte del Consiglio di Istituto
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