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REGOLAMENTO DI ISTITUTO

ANNO SCOLASTICO 2011/2012

FINALITA DELLA SCUOLA.

L’L.T.C.G.” M. Capitolo” di Tursi ¢ luogo di crescita delle persone, fondata sul rispetto
reciproco e sulla autonomia di pensiero di ciascuno, che si realizza attraverso il dialogo
democratico tra tutte le sue componenti.

Esso ¢, pertanto, oltre che luogo di crescita culturale e di formazione professionale,anche
palestra di crescita civile del futuro cittadino.

E’sensibile alle problematiche delle comunita del suo bacino d’utenza ed ¢ disponibile ad
operare sinergicamente con i relativi Enti territoriali e le autorita civili e religiose.

In questa Istituzione scolastica ¢ in atto un processo di formazione continua e permanente, che
vede coinvolti anche 1 genitori, il Dirigente Scolastico, i docenti, il personale tecnico
amministrativo ed ausiliario, tutti responsabilmente impegnati nel rispetto dei propri ruoli e delle
proprie specifiche attribuzioni.

Parte prima

MODALITA DI FORMAZIONE DELLE CLASSI

Le modalita di formazione delle prime classi saranno le seguenti:
— voto riportato alla licenza, al fine di creare omogeneita tra le classi, per quanto riguarda i
livelli di partenza;
— luogo di provenienza;
— preferenze espresse dalle famiglie.

La formazione delle classi dei corsi sperimentali sara determinata sulla base di una scelta fatta e
comunicata da parte delle famiglie.

Nel caso in cui le relative opzioni saranno superiori al numero complessivo degli alunni, previsto
per la formazione delle classi, in genere, ed in particolare per le classi dei predetti corsi,
I’assegnazione a queste ultime sara effettuata sulla base di un sorteggio.

Per quanto riguarda, invece, la formazione delle terze classi, in caso di accorpamento, il criterio
prescelto sara quello della comunanza delle lingue straniere.

La stessa classe non potra essere frequentata per piu di due anni, salvo diversa deliberazione
motivata del Collegio dei Docenti, adottata in casi assolutamente eccezionali, giustificati dalla
presenza di particolari situazioni
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ORARIO DELLE ATTIVITA.

Orario di inizio e fine delle lezioni antimeridiane

Ora Inizio Fine

1 ora 8.00 9.00

2 ora 9.00 10.00
3 ora 10.00 10.55
Intervallo | 10.55 11.05
4 ora 11.05 12.00
5 ora 12.00 13.00
6 ora 13.00 14.00

Orario di inizio e fine delle lezioni pomeridiane

Ora Inizio Fine

1 ora 15.30 16.30
2 ora 16.30 17.30
3 ora 17.30 18.30
4 ora 18.30 19.30
5 ora 19.30 20.30
6 ora 20.30 21.30

ORARIO DI RICEVIMENTO DEL PUBBLICO.

Gli orari di apertura al pubblico ed al personale interno degli sportelli degli Uffici di
segreteria sono i seguenti:
dal lunedi al sabato dalle ore 10,30 alle ore 13,00
dal lunedi al venerdi dalle ore 16,00 alle ore 17,30

Il personale docente che, in relazione al proprio orario di lezione, ¢ impedito a rivolgersi
agli sportelli nei suddetti orari o che ha indifferibili esigenze di natura personale o collegate a
scadenze di lavoro non rinviabili, puo accedere agli sportelli al termine del proprio orario di
servizio.

Ai delegati sindacali per Dlattivita di patrocinio e di accesso agli atti personali degli
interessati, nonché agli atti della Scuola, su tutte le materie oggetto di relazioni sindacali, e
consentito rivolgersi agli sportelli con 15 minuti di anticipo rispetto all’inizio dei programmati
orari di ricevimento.
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Parte seconda

ORGANI COLLEGIALIL

La predetta crescita democratica si realizza, anche e soprattutto, attraverso 1’attivita svolta dagli
Organi Collegiali di cui al D.L.G.S. n.297 del 16/04/1994, organi di autonomia della Scuola, che
vi concorrono, in regime di responsabilita decisionale ed operativa, per quanto di loro
competenza.

Programmazione degli Organi Collegiali.

L’U.D.S., in ragione delle esigenze didattiche e di servizio, predispone, entro la fine del mese di
settembre, un calendario annuale di massima.

Ciascuno degli OO.CC. programmera, nel tempo, le proprie attivita, in rapporto alle proprie
competenze, allo scopo di realizzare, nei limiti del possibile, un ordinato ed organico
svolgimento delle stesse, raggruppando, a date prestabilite, la discussione di argomenti, per i
quali saranno adottati deliberazioni, proposte e pareri.

Ciascun organo collegiale opera, infatti, in modo coordinato con altri organi che, in determinate
materie, esercitano competenze parallele, ma con rilevanza diversa.

Elezioni contemporanee di organi di durata annuale .
Le elezioni per gli organi collegiali di durata annuale avranno luogo, possibilmente, nello stesso
giorno, entro il secondo mese dall’inizio dell’anno scolastico.

Modalita generali di convocazione degli Organi Collegiali.

La convocazione degli OO.CC. dovra indicare gli argomenti da trattare nelle relative sedute, da
svolgersi in orario di servizio non coincidente con quello delle lezioni.

Esse potranno essere fissate entro le ore 14,00 del 5° giorno antecedente alla data prestabilita per
le relative riunioni.

Nelle ipotesi meno frequenti, ascrivibili a difficolta organizzative o in presenza di situazioni di
straordinaria eccezionalita o urgenza, il predetto termine potra essere rispettivamente ridotto a 3
giorni 0 ad un 1 giorno antecedente la data fissata.

La convocazione dovra , di norma , essere effettuata attraverso circolare .

La convocazione degli organi numericamente non rilevanti, quali, ad esempio, il Consiglio di
Classe, il Consiglio di Istituto, la Giunta Esecutiva e il Comitato di Valutazione del servizio
potra realizzarsi anche tramite lettera o avviso inviati personalmente agli interessati, con
I’osservanza dei predetti termini.

Per la convocazione di gruppi o commissioni di lavoro numericamente ristretti, ¢ auspicale che si
provveda alla stessa almeno un giorno prima dalla data fissata per il relativo svolgimento.
L’avviso potra realizzarsi anche in forma verbale,ove i facenti parte del gruppo o della
commissione siano in servizio e si verifichino eventi che, dando luogo alla sospensione delle
lezioni, ne rendano possibile I’immediata operativita.

Nel corso della prima riunione di qualsivoglia organo collegiale, sara possibile fissare la data
dell’adunanza successiva, purché la fissazione dell’ora e del giorno siano state indicate per
iscritto nel corrispondente verbale.

Modalita di svolgimento, verbalizzazione, pubblicita delle sedute e relativi mezzi.

Il Presidente di ciascun organo collegiale,previa la sua convocazione nei termini ¢ con le
modalita predette, coordina e dirige i lavori, procedendo preliminarmente alla nomina di un
segretario verbalizzante.
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Nei Consigli di Classe, la funzione di coordinatore e quella di segretario verbalizzante
coincideranno nella medesima persona.
In seguito, constatata la sussistenza del numero legale, il Presidente aprira la discussione sugli
argomenti all’ordine del giorno.
Ciascun partecipante all’organo collegiale ha diritto di effettuare un numero di interventi non
superiori a due, che dovranno essere responsabilmente gestiti.
Ove la durata degli stessi si protragga per un lasso temporale che vada oltre 1 dieci minuti, il
Presidente dell’Organo Collegiale ha facolta di disporre 1’ audizione di un altro membro iscritto
a prendere la parola o,in mancanza, la prosecuzione dei lavori. Cio, al fine di assicurarne un
ragionevole,proficuo e contenuto svolgimento.
Gli aventi diritto che richiedono I’integrale ed immediata trascrizione degli interventi effettuati,
devono darne lettura da un apposito foglio precedentemente trascritto e sottoscritto, che dovra, in
seguito, essere consegnato al Segretario verbalizzante.
Di ogni seduta dell’OO.CC. dovra essere redatto processo verbale, firmato dal Presidente e dal
Segretario su apposito registro a pagine numerate.
I1 brogliaccio del processo verbale di ciascuna seduta ¢ da intendersi quale primo e sintetico
documento, rappresentativo di quanto si € svolto, dichiarato e deliberato.
Il suo contenuto dovra essere, pertanto, necessariamente ampliato, nel limite della rispondenza a
verita, al fine di una maggiore analiticita di quanto avvenuto e verbalizzato.
La copia integrale della deliberazione, sottoscritta ed autenticata dal Segretario dell’OO.CC.,
dovra essere da quest’ultimo consegnata al D.S., che ne disporra, previa attestazione in calce
della relativa data, ’affissione immediata all’albo dell’Istituto di tutte le sedi o nelle apposite
bacheche collocate nella Sala Professori, limitatamente alle deliberazioni poste in essere dal
Collegio Docenti.
Alla pubblicazione, ove prevista, si dovra dar luogo, tramite la predetta affissione, entro otto
giorni dall’avvenuto svolgimento delle relative sedute.
La copia delle deliberazioni dovra rimanere esposta per un periodo di tempo non inferiore a dieci
giorni.
Non saranno soggetti a pubblicazione gli atti e le deliberazioni concernenti singole persone,
salvo contraria richiesta da parte degli interessati.
Inoltre, 1 verbali e tutti gli altri scritti preparatori dovranno essere depositati presso 1’Ufficio di
Segreteria dell’Istituto entro trenta giorni dall’avvenuta pubblicazione ed esibiti a chiunque, fra
gli aventi diritto, ne faccia richiesta.
Costoro potranno ottenere il rilascio di una copia degli stessi, previa richiesta scritta e motivata,
da soddisfarsi da parte dei competenti Uffici, entro otto giorni dalla data della stessa.
Infine, la Scuola dovra assicurare la presenza di spazi ben visibili, adibiti all’informazione.
In particolare saranno predisposti:

e tabella dell’orario di lavoro dei dipendenti (orario dei docenti, orario, funzioni e

dislocazione del personale amministrativo, tecnico ed ausiliario);

e organigramma degli organi collegiali;

e organico del personale docente ed ATA.

Saranno, inoltre, disponibili appositi spazi per:

e Dbacheca dell’albo dell’Istituto;
bacheca dell’albo dei docenti e delle relative delibere;
bacheca delle convocazioni e delibere degli organi collegiali;
bacheca degli studenti e delle delibere dei relativi organi collegiali;
bacheca dei genitori e delle delibere dei relativi organi collegiali.
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CONSIGLIO DI CLASSE.

Del Consiglio fanno parte, oltre ai docenti della classe:

— 1idocenti di sostegno, ove ve ne siano;

—  due rappresentanti degli alunni;

— due rappresentanti dei genitori;

— gli specialisti che operano in modo continuativo in ambito medico, socio-psico-
pedagogico e dell’orientamento, vi partecipano a pieno titolo, svolgendo funzioni
meramente consultive.

Per 1 corsi serali per studenti lavoratori, il Consiglio di Classe ¢ integrato dalla presenza di tre
rappresentanti degli stessi. Non ¢ prevista la rappresentanza della componente genitori.

I1 Consiglio di Classe sara convocato dal D.S., in conformita a quanto previsto dalle modalita
generali di convocazione degli Organi Collegiali o su richiesta scritta, motivata e sottoscritta
dalla maggioranza dei suoi membri, escludendo dal computo il D.S., che lo presiedera
personalmente , o tramite delega ad un suo sostituto o al docente coordinatore della classe.

Le riunioni del Consiglio di classe, che dovranno essere programmate e coordinate secondo 1
criteri previsti per la programmazione degli Organi collegiali, si svolgeranno nel numero che, in
base alla personale valutazione del D.S., sara ritenuto opportuno o necessario.

Esso si riunira, comunque, almeno due volte per ciascun quadrimestre.

Per le modalita di svolgimento, verbalizzazione e pubblicita delle relative sedute, si rinvia a
quanto gia detto sulle deliberazioni degli Organi collegiali.

Il Consiglio di classe ¢ competente a formulare al Collegio dei Docenti proposte, in ordine
all’azione educativa, didattica e di sperimentazione. Esso ha, inoltre, il compito di agevolare ed
estendere 1 rapporti reciproci fra docenti, genitori ed alunni e di adottare provvedimenti
disciplinari di durata non superiore a quindici giorni.

Per tutto quanto quivi non previsto, si fa espresso rinvio alle disposizioni contenute nel D.Lgs.
n.297 del 16/04/1994, artt. 5 e 6.

COLLEGIO DOCENTI.

Il Collegio dei Docenti, integrato dagli insegnanti di sostegno, si insedia all’inizio di ciascun
anno scolastico.

Esso sara convocato dal D.S., in conformita di quanto previsto dalle modalita generali di
convocazione degli Organi collegiali o su richiesta scritta, motivata e sottoscritta da almeno 1/3
dei suoi componenti.

Sara presieduto dal D.S. o da un suo sostituto a cio delegato.

Le riunioni del Collegio dei docenti, che dovranno essere programmate e coordinate secondo 1
criteri previsti per la programmazione degli Organi Collegiali, si svolgeranno nel numero che, in
base alla personale valutazione del D.S., sara ritenuto opportuno o necessario.

Detto Consiglio si riunira, comunque, almeno due volte per quadrimestre.

Per le modalita di svolgimento, verbalizzazione e pubblicita delle relative sedute, si rinvia a
quanto gia detto sulle deliberazioni degli Organi collegiali.

Per tutto quanto quivi non previsto, si fa espresso rinvio alle disposizioni contenute nel D.Lgs.
n.297 del 16/04/1998, art. 7.

CONSIGLIO DI ISTITUTO E GIUNTA ESECUTIVA
L’LT.C.G. “M. CAPITOLO” di Tursi,in considerazione della consistenza della sua popolazione

scolastica,ha un Consiglio di Istituto costituito da 14 componenti, di cui 6 rappresentanti del
personale docente, 1 del personale amministrativo tecnico-ausiliario, 3 rappresentanti della
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componente genitori, 3 rappresentanti della componente alunni, nonché dal D.S.,che vi partecipa
di diritto.
Il Consiglio di Istituto, in seno al quale possono essere chiamati a partecipare con funzione
consultiva gli specialisti che operano nella Scuola, nella prima riunione successiva alla elezione
e nomina dei suoi facenti parte, sara convocato dal D.S., secondo le anzidette modalita previste
gli 00.CC.
Esso sara, in seguito, convocato e presieduto da uno dei suoi membri, eletto nel corso della prima
seduta, a maggioranza assoluta dei voti rapportata al numero dei componenti del nuovo
Consiglio.
Qualora nella prima votazione non si raggiunga detta maggioranza, il Presidente sara eletto a
maggioranza relativa dei votanti, sempre che siano stati presenti, nella seconda votazione, la
meta piu uno dei componenti in carica. A parita di voti sara eletto il genitore piu anziano.
I1 Consiglio potra deliberare di eleggere anche un vicepresidente, da votarsi fra i genitori che ne
fanno parte, secondo le medesime modalita previste per I’elezione del Presidente.
Il Consiglio, inoltre, elegge nel suo seno una Giunta Esecutiva, composta da un docente, un
impiegato amministrativo o tecnico-ausiliario, un genitore ed un alunno.
Della Giunta fanno parte di diritto il D.S., che lo presiede ed ha la rappresentanza dell’Istituto, ed
il D.G.S.A., che svolge anche funzioni di segretario della Giunta.
I membri elettivi del Consiglio e della Giunta durano in carica tre anni e sono sostituiti dai primi
dei non eletti delle rispettive liste, qualora perdano i requisiti per ’eleggibilita.
La componente alunni ¢ rinnovata annualmente.
Per tutto quanto quivi non previsto, si fa espresso rinvio all’art. 8 del D.Lgs. N.297 del
16/04/1994.
Il Consiglio di Istituto, che ¢ I’organo di governo della Scuola, dispone I’impiego di mezzi
finanziari necessari per il funzionamento didattico-amministrativo di essa e delibera sul bilancio
preventivo e sul conto consuntivo predisposti dalla Giunta Esecutiva, la quale svolge attivita
preparatoria ed esecutiva delle delibere del Consiglio, cui fa proposte in materia di
organizzazione e programmazione della vita della Scuola.
L’organo di governo indica, inoltre, i criteri generali in ordine:
— alla formazione delle classi;
— all’assegnazione ad esse dei singoli docenti;
— all’adattamento dell’orario delle lezioni e delle altre attivita scolastiche alle condizioni
ambientali ed al coordinamento organizzativo dei consigli di intersezione, di interclasse e
di classe;
— esprime un parere sull’andamento generale, didattico ed amministrativo dell’Istituto e
stabilisce 1 criteri per I’espletamento dei servizi amministrativi.
Il Consiglio ¢ convocato dal Presidente, la Giunta Esecutiva dal D.S., in conformita di quanto
previsto dalle modalita generali di convocazione degli OO.CC.
I1 Presidente eletto ¢ tenuto a disporre le convocazioni successive alla prima, anche su richiesta
di 1/3 dei membri di diritto o del Presidente della Giunta.
Le riunioni del Consiglio e della Giunta, che dovranno essere programmate e coordinate secondo
criteri previsti per la programmazione degli OO.CC., si svolgeranno nel numero che, in base alla
valutazione del Presidente e del D.S., sara ritenuto opportuno o che si rendera necessario, in
relazione alle rispettive competenze, di cui all’art.10 del D.Lgs. n. 297 del 16/04/1994, integrato
dal Decreto Ministeriale 1 febbraio 2001 n. 244, il quale detta istruzioni generali sulla gestione
amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche.
Circa le modalita di svolgimento, verbalizzazione e pubblicita delle sedute del Consiglio, oltre a
quanto gia detto sulle deliberazioni degli Organi Collegiali, si stabilisce che 1’ordine del giorno
viene fissato dal Presidente del Consiglio d’Istituto, sentito il Presidente della G.E.
Per discutere e votare su argomenti che non siano all’ordine del giorno, da affiggersi all’albo, il
Consiglio dovra adottare relative, unanimi deliberazioni.
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Ove non si addivenga al predetto consenso unanime, il Presidente potra aggiornare 1’ordine del
giorno e la data della riunione, avendo la facolta di fissarla entro tre ore successive a quella
prevista per la prima convocazione.

Al fine di assicurare una proficua fluidita dei lavori, eventuali delucidazioni, da parte dei membri
del Consiglio d’Istituto, potranno essere richieste prima dell’ora di convocazione fissata.

In ordine ad esse, i consiglieri potranno accedere agli Uffici di Segreteria, per ricevere
informazioni o copia degli atti e delle leggi relativi alle materie oggetto di discussione.

Le sedute dovranno essere pubbliche.

Il diritto di parola spetta, comunque, ai soli componenti del Consiglio che potranno anche
deliberare di sentire, a titolo consultivo, chiunque possa fornire informazioni utili sui punti
all’ordine del giorno.

Il Consiglio, tuttavia, previa adeguata motivazione, deliberata a maggioranza dei 2/3 dei voti
validamente espressi, potra riunirsi con la sola presenza dei membri di diritto.

Sulle materie di sua competenza, il Consiglio d’Istituto invia annualmente una relazione al
Direttore del C.S.A. (ex Provveditore agli Studi) ed al Consiglio Scolastico Provinciale.

La relazione annuale sara predisposta nel mese di settembre e costituira oggetto di discussione ed
approvazione in apposita seduta del Consiglio, da convocarsi entro il mese di ottobre o,
comunque, nelle ipotesi in cui si procedera al rinnovamento dell’organo, prima
dell’insediamento di quello nuovo.

Detta relazione, firmata dal Presidente del Consiglio d’Istituto e dal D.S., in qualita di Presidente
della G.E., sara inviata, a cura di quest’ultimo, ai predetti destinatari, entro 15 giorni dalla data
della sua approvazione.

COMITATO PER LA VALUTAZIONE DEL SERVIZIO DEI DOCENTI

Presso 'LT.C.G.T. “M. Capitolo” di Tursi ¢ presente un numero complessivo di docenti
superiore a 50. Pertanto, il Comitato di Valutazione ¢ formato, oltre che dal D.S., che ne ¢ il
Presidente, da 4 docenti quali membri effettivi e da 2 docenti quali membri supplenti, eletti dal
Collegio dei Docenti nel suo seno.

Esso dura in carica un anno scolastico.

Circa le modalita di svolgimento, verbalizzazione e consultazione delle relative sedute, si rinvia
a quanto gia detto sulle deliberazioni degli OO.CC.

Le funzioni di segretario sono attribuite dal Presidente ad uno dei docenti, che sia membro
effettivo di detto Comitato.

Questo sara convocato dal D.S., in conformita a quanto previsto dalle modalita di convocazione
degli OO.CC.:

— nei periodi programmati per la valutazione del servizio di cui all’art. 448 del D.Lgs. n.
297/94, la quale ha luogo su richiesta dell’interessato al D.S.:

— a conclusione dell’anno scolastico, al fine della valutazione del periodo di prova dei
docenti in anno di formazione, di cui all’art. 440 del D.Lgs. n. 297/94;

— ogni qualvolta il D.S. ne ravvedra la necessita, ai sensi e per gli effetti della responsabilita
disciplinare del personale docente e della conseguente e relativa riabilitazione, di cui
all’art. 501 del D.Lgs. n. 297/94.

I membri effettivi o quelli supplenti non potranno prendere parte alle deliberazioni, ove siano
personalmente interessati, anche per effetto di rapporto di coniugio, parentela o affinita,
rispettivamente entro il 3° o il 2° grado.

Il Comitato, infine, dovra decidere, in sede di reclamo, sulle assegnazioni di attivita
aggiuntive,che saranno attribuite previa valutazione del profilo professionale di ciascun docente,
svolta in base a quanto risulta di un apposito albo.

Regolamento d’Istituto - a.s. 2011/2012 11



LE ASSEMBLEE STUDENTESCHE

Costituiscono occasione di partecipazione democratica, in cui gli studenti esprimono e
confrontano civilmente le loro idee sui problemi della Scuola e della societa.

Possono tenersi assemblee nel rispetto delle norme vigenti, in particolare nei limiti previsti dagli
artt. 12, 13 el4 del D.Lgs. n.297/94.

La partecipazione alle assemblee, che si svolgono in orario scolastico, ¢ libera ed ha, a tutti gli
effetti, carattere di presenza nella Scuola.

Gli alunni che non intendono parteciparvi devono proseguire le lezioni previste.

E’ comunque escluso che gli studenti possano uscire dalla Scuola o che in coincidenza delle ore
di assemblee rimangano nei corridoi o nei servizi.

Le assemblee non potranno essere convocate nei 30 giorni di lezione che precedono il termine
dell’anno scolastico.

Non sara consentito svolgere piu di un’assemblea al mese, n¢ sara possibile utilizzare nel mese o
nei mesi successivi le ore non utilizzate in quelle precedenti.

Nei casi di straordinaria necessita o di urgenza, il D.S. potra, in luogo dell’ Assemblea d’Istituto,
autorizzare lo svolgimento di un’Assemblea di tutti i rappresentanti di classe, che avranno
I’obbligo di riferire circa gli esiti della riunione alle classi di relativa appartenenza.

N¢ alcuna deliberazione delle assemblee studentesche, né alcuna deliberazione del Consiglio
d’Istituto potranno limitare il diritto del D.S. o di un suo delegato ad assistere all’Assemblea
d’Istituto, o quello dei docenti ad assistere alle Assemblee di classe ed a quelle d’Istituto.

Per la validita di ogni votazione ¢ necessaria la presenza della meta piu uno dei componenti del
Consiglio.

Ogni deliberazione deve essere adottata a maggioranza assoluta dei voti, validamente espressi,
dalla maggioranza.

Essendo le assemblee studentesche concesse nel predetto numero di una al mese, non ¢ prevista
una seconda convocazione nell’ipotesi di mancanza del loro quorum costitutivo, la sussistenza
del quale deve essere rispettivamente accertata dai relativi rappresentanti nelle Assemblee di
classe, dai membri del Comitato studentesco nel Consiglio d’Istituto e dal suo Presidente nel
Comitato studentesco.

Riunioni preliminari.

Le riunioni preparatorie di gruppi o rappresentanti di studenti si svolgeranno, previa
autorizzazione del Dirigente Scolastico, nel pomeriggio.

Solo in casi eccezionali potranno svolgersi riunioni in orario scolastico, previa autorizzazione
scritta del D.S., che dovra indicare I’orario di svolgimento ed i nominativi degli allievi
interessati.

ASSEMBLEA DI CLASSE

Le Assemblee di classe potranno servire, oltre che per I’esame dei problemi specifici delle
singole classi, anche come momento di preparazione e di conclusione delle Assemblee di
Istituto.

L’Assemblea di classe ¢ convocata su richiesta della maggioranza dei suoi componenti.

La relativa istanza, che dovra essere presentata per iscritto almeno 3 giorni prima al D.S. o ad
un suo delegato, controfirmata dai rappresentanti di classe, dal docente coordinatore e dai
docenti disponibili a concederla nel corso della propria ora di lezione, dovra contenere
I’indicazione dell’ordine del giorno, della data e dell’ora di svolgimento.

Essa non potra essere svolta per piu di una volta nelle ore della stessa materia o dello stesso
docente.
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Detta istanza dovra essere presentata al D.S., il quale ne autorizzera lo svolgimento, apponendo
il suo visto e rendendola nota con successiva circolare.

La presenza in aula del docente ¢ necessaria al solo fine dell’obbligo di vigilanza sugli alunni.

Il docente avra facolta di disporne lo scioglimento, nelle ipotesi di non ordinato svolgimento
delle stesse.

Del relativo svolgimento dovra essere redatto apposito verbale, da consegnare al docente
coordinatore, che dovra, in seguito provvedere al suo deposito presso 1’Ufficio del D.S.

Le deliberazioni adottate avranno valore vincolante per i rappresentanti eletti dagli alunni della
classe negli Organi Collegiali e nel Comitato studentesco.

ASSEMBLEA DI ISTITUTO

L’assemblea di istituto potra approfondire sia le problematiche scolastiche che quelle sociali,
purché queste ultime non abbiano ad oggetto argomenti rispetto ai quali possano configurarsi
ipotesi di reato.

La richiesta di convocazione dell’Assemblea di Istituto deve essere sottoscritta da parte della
maggioranza del Comitato studentesco, ovvero dal 10% degli studenti, almeno 5 giorni prima
della data prestabilita.

La relativa istanza, contenente i punti di cui all’ordine del giorno, dovra essere presentata al
D.S., il quale, prima di autorizzare I’Assemblea, sara tenuto a verificarne la sussistenza della
opportunita e dei requisiti di legittimita, utili, al fine della sua concessione.

Ove non sussistano ragioni ostative in merito, il D.S. disporra, sottoscrivendolo, 1’avviso di
convocazione, che dovra rimanere esposto all’albo degli studenti per almeno 2 giorni prima
dell’ Assemblea.

Esso dovra essere comunicato a tutte le classi, con circolare indicante 1’ora ed il giorno del
relativo svolgimento.

In presenza di circostanze oggettive, il D.S. potra convocare 1’Assemblea anche in data diversa
da quella preventivamente fissata, dandone comunicazione con circolare successiva.
L’Assemblea che per mancanza di spazi idonei, si articola in assemblee di classi parallele, per il
biennio e il triennio, da svolgersi anche in giorni diversi , dovra essere disciplinata dal
regolamento dell’ Assemblea di Istituto, che gli studenti concorrono a redigere o che confermano
all’inizio di ogni anno.

Essa sara presieduta dal presidente del Comitato studentesco.

Un segretario redigera, di volta in volta, il verbale della seduta, da presentare al D.S., per
conoscenza, e da affiggere all’albo degli studenti.

L’ordinato svolgimento dell’assemblea deve essere assicurato dai rappresentanti di classe che
formano il Comitato Studentesco, ai quali ¢ delegato il servizio d’ordine. Essi sono responsabili
del comportamento delle rispettive classi.

All’ Assemblea, oltre agli insegnanti responsabili delle rispettive classi, possono assisterci il D.S.
o un suo delegato, i quali hanno il potere di intervenire e di disporne lo scioglimento, in caso di
violazione del regolamento, di constatata impossibilita di ordinato svolgimento della stessa, di
impedimento dell’esercizio democratico dei diritti dei partecipanti o in tutti i casi previsti dalla
legge.

Le ore a disposizione delle Assemblee di Istituto possono essere utilizzate per tutte le attivita
extracurriculari programmate dalla Scuola, per seminari e per cineforum.

Alle Assemblee possono partecipare esperti di problemi sociali, culturali, artistici, tecnici,
scientifici e della societa, al fine della promozione culturale e civile degli studenti.

I predetti esperti potranno essere invitati dagli stessi soggetti legittimati a richiedere la
convocazione dell’assemblea.

L’ordine del giorno dovra fare menzione dei loro nominativi e dei relativi argomenti su cui gli
esperti interverranno..

La loro partecipazione deve essere autorizzata dal Consiglio di Istituto.
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Sara compito del D.S. chiederne tempestivamente la convocazione.
Non possono essere tenute, nel corso dell’anno, piu di quattro assemblee in cui sia prevista la
partecipazione di esperti.

IL COMITATO STUDENTESCO

Il Comitato studentesco rappresenta gli studenti nei rapporti con gli altri Organi della Scuola.
Esso ¢ costituito dai rappresentanti degli studenti di ciascun consiglio di classe.

Le richieste di convocazione, contenenti 1’0.d.g., devono essere presentate per iscritto al D.S.,
almeno tre giorni prima della data prestabilita e devono essere sottoscritte dai richiedenti.

Detto Comitato ¢ convocato su richiesta del suo Presidente, che presiede anche I’ Assemblea di
Istituto, o alla maggioranza dei suoi componenti e si riunisce una volta al mese, in sedute
ordinarie della durata di un’ora o in sedute straordinarie svolte fuori dall’orario delle lezioni.

LE ASSEMBLEE DEI GENITORI

I genitori esercitano il loro diritto-dovere di partecipazione alla vita della Scuola attraverso tutti
gli Organi Collegiali, relativamente ai quali la legge prevede la loro partecipazione (Consigli di
classe, Consigli di Istituto).

I genitori hanno facolta di costituire un loro Comitato e di riunirsi in Assemblee.

Ogni assemblea o riunione del comitato dei genitori dovra essere autorizzata dal D.S. previa
presentazione, almeno 5 giorni prima, di una richiesta scritta, nella quale sara fissato 1’ordine del
giorno.

Il D.S. le autorizzera, in base alla disponibilita dei locali e degli orari delle attivita previste,
dandone comunicazione ai genitori, anche a mezzo stampa.

Di tutte le riunioni e assemblee sara compito dei genitori redigere un verbale su un apposito
registro.

Tutte le decisioni e le deliberazioni prese dal Comitato verranno comunicate al D.S., che disporra
in merito alle relative attuazioni.

Ai genitori ¢ consentita 1’affissione di deliberazioni o comunicazioni in un’apposita bacheca, sita
presso ciascuna Sede dell’Istituto.
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Parte terza

GLI STUDENTI

Gli studenti sono 1 protagonisti della vita della Scuola; devono essere attori sugli specifici
versanti didattico-operativo, e curriculare, unitamente ai loro docenti.
In tale prospettiva, I’allievo esercita un ruolo attivo in ogni ambito della complessa realta
scolastica, inserendosi, cosi, in un discorso autenticamente costruttivo € democratico, con
attribuzione di poteri propositivi:
— e nell’ambito della classe, per quanto attiene alla programmazione dell’attivita didattica
per singole discipline e per quanto attiene i processi di autovalutazione del suo personale iter
scolastico;
— ¢ nell’ambito del Consiglio di Istituto, relativamente ad iniziative e percorsi
extracurriculari volti a migliorare la formazione di uomo e di cittadino.

I DIRITTI DELLE STUDENTESSE E DEGLI STUDENTI

Per quanto attiene ai diritti e ai doveri degli studenti il testo normativo di riferimento ¢
costituito dai decreti:
— D.P.R 24 giugno 1998, n. 249 “Regolamento recante lo statuto delle studentesse e degli
studenti della scuola secondaria”.
— D.P.R 31 novembre 2007, n. 235 “Regolamento recante modifiche ed integrazione al
decreto del Presidente della Repubblica 24 giugno 1998, n. 249, concernente lo statuto delle
studentesse e degli studenti della scuola secondaria.

1) Gli studenti hanno diritto ad una formazione culturale e professionale qualificata che non
trascuri quindi il recupero e il potenziamento delle loro capacita nel rispetto e nella
valorizzazione della persona e sia aperta alla pluralita delle idee. La Scuola persegue
I’obiettivo della continuita dell” apprendimento e valorizza le inclinazioni personali degli
studenti, anche attraverso una adeguata informazione. Offre la possibilita di formulare
richieste di sviluppare temi liberamente scelti e di realizzare iniziative autonome.

2) Gli studenti hanno diritto a una valutazione trasparente, imparziale e tempestiva volta ad
attivare un processo di autovalutazione che consenta di individuare 1 punti di forza, di
debolezza e di migliorare il rendimento di ciascuno. Il docente non potra somministrare
ai propri allievi nuove verifiche scritte prima di aver corretto e valutato quelle precedenti.

3) Gli studenti hanno diritto alla liberta di apprendimento ed esercitano autonomamente il
diritto di scelta tra le attivita curricolari integrative e quelle aggiuntive facoltative offerte
dalla scuola. Le attivita didattiche curricolari e le attivita aggiuntive facoltative sono
organizzate secondo tempi ¢ modalita che tengono conto dei ritmi di apprendimento e
delle esigenze di vita degli studenti.

4) Gli studenti stranieri hanno diritto al rispetto della vita culturale e religiosa della
comunita a cui appartengono. La scuola promuove e favorisce iniziative volte all’
accoglienza e alla tutela della loro lingua e cultura e alla realizzazione di attivita
interculturali.
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5) Gli studenti hanno diritto ad essere informati sulle decisioni e sulle norme che regolano la
vita della Scuola e di essere resi partecipi delle scelte delle attivita scolastiche ed
extrascolastiche. Gli studenti hanno diritto alla valorizzazione del lavoro scolastico e ad
un’equa distribuzione dei carichi di lavoro.

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

7) La comunita scolastica promuove la solidarieta tra i suoi componenti e tutela il diritto
dello studente alla riservatezza . Dati, informazione e ogni altra notizia riguardante la loro
persona possano essere rilasciati solo su autorizzazione dei genitori degli alunni.

8) La scuola si impegna a porre progressivamente in essere le condizioni per assicurare:

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

b. iniziative concrete per il recupero di situazioni di ritardo e di svantaggio,nonché per la
prevenzione ¢ il recupero della dispersione scolastica;

c. la salubrita e la sicurezza degli ambienti, che debbono essere adeguati a tutti gli studenti
anche con handicap;

d. servizi di sostegno e promozione della salute e di assistenza psicologica.

9) La scuola garantisce e disciplina nel proprio regolamento 1’esercizio del diritto di
riunione e di assemblea degli studenti, a livello di classe, di corso e di istituto, secondo le
norme del presente regolamento. Gli studenti hanno diritto ad eleggere due
rappresentanti per il Consiglio di classe, quattro per il Consiglio d’Istituto e due
rappresentanti per la Consulta provinciale. Le elezioni si svolgono annualmente secondo
le modalita previste dall’Ordinanza Ministeriale.

Gli studenti hanno diritto di affiggere manifesti, articoli di stampa e altre comunicazioni purché
I’autorizzazione all’affissione venga loro concessa dal Dirigente Scolastico o da un suo delegato.

Gli studenti hanno diritto alla trasparenza delle procedure relative ai provvedimenti
disciplinari. Nessuno pud essere sottoposto a sanzioni disciplinari senza essere stato prima
invitato ad esporre le proprie ragioni.

I provvedimenti disciplinari dovranno avere finalita educativa e tendere al rafforzamento del
senso di responsabilita, e alla ricostruzione di rapporti corretti all’interno della comunita
scolastica. Al fine del recupero dello studente, saranno favorite anche attivita di natura sociale,
culturale, a vantaggio della comunita scolastica.

Le sanzioni dovranno essere sempre temporanee, proporzionate alla infrazione disciplinare e
ispirate per quanto possibile, al principio della riparazione del danno. Esse dovranno tener conto
della situazione personale e famigliare dello studente. Al quale sara offerta la possibilita di
convertirle in attivita di natura sociale e culturale i cui effetti ricadranno a vantaggio dell’intera
comunita scolastica.

Lo studente potra esprimere liberamente la propria opinione che non potra essere sanzionata,
purche, non lesiva degli altrui diritti
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DOVERI DEGLI STUDENTI

Gli studenti hanno 1’obbligo di frequentare con regolarita, assiduita e puntualita le lezioni.

Sono tenuti ad avere nei confronti del Dirigente Scolastico, dei docenti, del personale tutto
della scuola, dei loro compagni lo stesso rispetto, anche formale, che chiedono per se stessi,
conforme ad una convivenza civile.

Devono mantenere in ogni occasione e in ogni momento della vita scolastica un atteggiamento
corretto e coerente con 1 principi ed i valori della Costituzione e della convivenza civile.

Hanno il dovere di conoscere ed osservare le disposizioni organizzative e di sicurezza stabilite
dall’Istituto e dalle leggi dello Stato.

Hanno il dovere di studiare con continuita ed impegno.

Sono tenuti ad utilizzare le strutture, le suppellettili e le attrezzature didattico - scientifiche e a
comportarsi in modo da non recare danni al patrimonio della scuola; essi condividono la
responsabilita di rendere accogliente 1’ambiente scolastico ed averne cura come importante
fattore di qualita della vita della scuola. Eventuali danni a cose o strutture saranno risarciti da
coloro che li hanno commessi e, qualora non sia possibile risalire ai diretti responsabili,
solidalmente da tutti i componenti della classe di appartenenza. Tali comportamenti sono punibili
anche ai sensi dell’art. 635 punto 3 del codice penale (danneggiamento aggravato).

E’ assolutamente vietato introdurre e/o consumare, bevande alcoliche di qualsiasi tipo.

Gli studenti sono tenuti ad osservare il divieto di fumo. Pena 1’ applicazione di specifiche
sanzioni, ed ¢ fatto obbligo a tutti di osservarlo. (legge 584 dell’11/11/1975)

E’ vietato utilizzare o mantenere attivi, durante le ore di lezione, telefoni cellulari, videofonini
radio, walkman, mp3 e ogni altro apparecchio estraneo all’attivita didattica. I trasgressori
saranno invitati a consegnare al docente I’oggetto che sara depositato in presidenza e restituito ai
genitori non appena costoro si recheranno a scuola

Agli studenti ¢ vietato, in tutti i locali della scuola, comprese le pertinenze esterne(cortili,
giardini, impianti sportivi, parcheggi ), scattare foto, girare filmati, eseguire registrazioni audio
che si configurino come “abuso dell’immagine altrui” (Direttiva 104 del 30/11/2007).

Gli studenti che si giovano del servizio biblioteca sono tenuti a trattare con cura i libri concessi
loro in consultazione o comodato e si impegnano al rispetto, ed alla restituzione entro i termini
previsti dal regolamento.

NORME DI COMPORTAMENTO (art. 4)

E’ preciso dovere di ognuno evitare qualsiasi comportamento di violenza fisica o psicologica
atta ad intimidire le altre persone, nonché¢ rispettare la cultura, la religione e le consuetudini di
ciascun componente della popolazione scolastica.

E’ vietato far uso di un linguaggio osceno e scurrile ed assumere comportamenti che ledano la
sensibilita altrui o siano di ostacolo al sereno svolgimento delle lezioni o non consoni
all’ambiente scolastico; ad esso adeguato dovra, inoltre, essere il loro abbigliamento.

Regolamento d’Istituto - a.s. 2011/2012 17



E’ compito di ciascuno rispettare le norme relative alla difesa della salute e dell’ incolumita
personale. Nei laboratori deve essere posta particolare attenzione al rispetto della normativa di
sicurezza.

Non € consentito, durante le attivita didattiche, consumare cibi o bevande nelle aule, nei
laboratori, nelle gradinate o in palestra. E’ dovere di ciascuno collaborare a mantenere puliti gli
spazi della scuola, non imbrattando con scritte o disegni le pareti e i banchi.

Gli studenti, durante le ore di lezione, possono uscire dall’aula uno per volta, a partire dalle ore
10.00, previo permesso del docente; durante il cambio dell’ora, in attesa dell’insegnante,
debbono rimanere nell’aula, al proprio posto, evitando situazioni di pericolo e di disturbo al
regolare svolgimento delle lezioni.

I trasferimenti interni tra 1 diversi ambienti della scuola debbono essere condotti senza recare

pregiudizio a persone o cose ¢ disturbo alle attivita didattiche. Non ¢ consentita ’uscita in
gruppo di alunne/i al termine di un compito in classe.

I distributori automatici di bevande e di alimenti sono utilizzabili prima dell’inizio delle lezioni
della mattinata, durante I’intervallo di meta mattinata, ¢ dopo la fine delle lezioni. E’ vietato
accedervi durante le lezioni o tra una lezione e 1’altra; bevande e snack devono essere consumati
nelle immediate vicinanze dei distributori, depositando lattine vuote, bicchieri e buste negli
appositi contenitori.

Durante gli intervalli ¢ consentito spostarsi da un piano all’altro ed accedere all’area interna
(cortile); ¢ fatto divieto di uscire dal cancello prima del termine delle lezioni e accedere alle aree
laterali e posteriori (uscite di emergenza).

In caso di leggero malessere di un/a alunno/a, ¢ consentito/a, per compagnia, in solidarieta
amicale, I’uscita anche di un/a compagno/a di classe.

Tutti dobbiamo collaborare a tenere pulita la scuola. Le aule sono ambienti di lavoro, i bagni
sono servizi igienici, non devono essere usati come "discariche" di rifiuti buttati dove capita; al
termine delle lezioni tutte le aule devono essere sgombrate e lasciate pulite e in ordine.

Ogni studente deve avere cura dei propri beni personali, non ¢ possibile, dopo il termine delle
lezioni, lasciare sotto 1 banchi libri, astucci o altro.... In caso di smarrimento o furto I’Istituto
declina ogni responsabilita.

La scuola non ¢ responsabile della custodia dei mezzi di locomozione con i quali studenti,
genitori e personale raggiungono 1’Istituto, non avendo a disposizione personale da adibire a
sorveglianza dei medesimi.

NORME SULLA FREQUENZA

La presenza a scuola ¢ la condizione necessaria per la realizzazione di rapporti ottimali nel
processo insegnamento/apprendimento.

L’orario di ingresso ¢ fissato alle ore 8.00.
Durante I’intervallo, dalle ore 10.55 alle 11.05, gli alunni devono mantenere un comportamento
corretto e responsabile. La ricreazione dovra svolgersi negli spazi interni dell’ edificio e non
oltre il cortile di pertinenza
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In caso di impossibilita a provvedere alla sostituzione di docenti assenti alla prima o all’ultima
ora di lezione, la classe, previo avviso, potra essere autorizzata ad entrate o ad uscite anticipate.

ASSENZE, RITARDI, GIUSTIFICAZIONI

Lo studente che, per qualsiasi motivo, ¢ stato assente dalle lezioni ha I’obbligo di giustificare
I’assenza presentando il libretto personale all’insegnante della prima ora di lezione. La
giustificazione deve essere firmata dal genitore o da chi ne fa le veci.

Le assenze per malattia, di durata superiore ai cinque giorni, possono essere giustificate con il
certificato medico. Assenze e ritardi devono essere annotati sul registro di classe.

I docenti al termine delle operazioni di registrazione degli alunni assenti o delle altre
operazioni preliminari, devono ammettere alla lezione gli eventuali “ritardatari”, segnalando,
comunque, il ritardo sul registro con una “R” sul cognome.

Gli alunni in ritardo potranno essere ammessi in classe con il biglietto di riammissione firmato
dal D.S. o da un suo delegato. Dopo il terzo ritardo I’ alunno non sara ammesso in classe se non
accompagnato da uno dei genitori.

Gli alunni che intendono uscire in anticipo, per improvvisa indisposizione, sono autorizzati
solo se prelevati da un genitore.

Ritardi motivati dall’utilizzo dei mezzi di trasporto pubblici non necessitano di giustificazione
scritta.

L’alunno privo di giustificazione dell’assenza sara ammesso in classe con riserva e dovra
inderogabilmente giustificare il giorno successivo.

Le assenze per protesta degli studenti, o per partecipazione a manifestazioni sono considerate
assenze ingiustificate.

Le assenze ingiustificate verranno segnalate alle famiglie interessate dal docente coordinatore.

In caso di assemblea sindacale e/o sciopero del personale della scuola le famiglie saranno
avvertite, per il tramite degli studenti, della possibile variazione dell’orario delle lezioni.

Dalle ore 7,30 gli addetti del personale non docente, gia presenti in Istituto, in base alle
specifiche competenze, garantiranno i seguenti servizi:

- controllo dell’agibilita dei locali e della sicurezza degli impianti;

- pulizia dei locali.

La segreteria didattica, a intervalli regolari e, comunque, ogni mese curera la registrazione
delle assenze. Il Preside o il coordinatore di classe, in caso di assenze frequenti da parte di
alunni/e, contattera le famiglie con tutti i mezzi che la Scuola ha a disposizione.

A decorrere dall’anno scolastico 2010/2011, con I’entrata in vigore del riordino della scuola
secondaria di secondo grado, ai fini della validita dell’anno scolastico, compreso quello relativo
all’ultimo anno di corso, per procedere alla valutazione finale di ciascuno studente ¢ richiesta la
frequenza di almeno tre quarti dell’orario annuale personalizzato. Le istituzioni scolastiche
possono stabilire, per casi eccezionali, motivate e straordinarie deroghe al suddetto limite. Tale
deroga ¢ prevista per assenze documentate e continuative, a condizione, comunque, che tali
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assenze non pregiudichino, a giudizio del Consiglio di classe, la possibilita di procedere alla
valutazione degli alunni interessati. Il mancato conseguimento del limite minimo di frequenza,
comprensivo delle deroghe riconosciute, comporta 1’esclusione dallo scrutinio finale e la non
ammissione alla classe successiva o all’esame finale del ciclo.

SANZIONI DISCIPLINARI

Gli alunni che non si atterranno al presente regolamento o che terranno comportamenti
irriguardosi verso la comunita scolastica, il personale docente e non docente, i compagni o altri
ospiti dell’Istituto,o che provocheranno danni ad oggetti o strutture, incorreranno in
provvedimenti disciplinari come di seguito indicato:

SANZIONI DISCIPLINARI

COMPORTAMENTO SANZIONE

11 docente prende in consegna il dispositivo
elettronico che verra consegnato all’alunno tramite il
genitore. ( D. S. o Docente )

a) Uso di cellulari e altri dispositivi elettronici Sospensione con obbligo di frequenza o attivita
alternativa in favore della comunita scolastica, in
caso di reiterato uso non ammesso. ( Consiglio di
classe )

b) Mancanze ai doveri scolastici, ripetute

N . Ammonizione orale e/o scritta (D. S. o docente)
assenze, assenze ingiustificate, assenze di massa.

Ammonizione orale e scritta, o convocazione dei

¢) Disturbo continuo alla lezione senitori. (D. S. o docente)

Convocazione dei genitori e ammonizione scritta (D.
d) Falsificazione della firma dei genitori S.)

Ammonizione orale e scritta (D. S. o docente). In
caso di recidiva sospensione da 1 a 15 giorni a
seconda della gravita ( Consiglio di classe).

e) Turbativa del regolare andamento delle lezioni
e di tutte le altre attivita scolastiche ¢ formative.

Ammonizione orale e scritta (D. S. o docente) e in
casi di recidiva sospensione fino a 5 giorni.
(Consiglio di classe)

f) Alterazione dei dati riportati sul registro di
classe

Ammonizione orale e scritta (D. S. o docente) ¢ in
casi di recidiva sospensione fino a 15 giorni.
(Consiglio di classe)

g) Mancanza del dovuto rispetto nei riguardi del
personale della scuola e dei compagni

Sospensione fino a 15 giorni. ( Consiglio di classe )
o nelle ipotesi piu rilevanti (Consiglio d’Istituto) ed
eventuale comunicazione alle competente autorita

h) Appropriazione indebita e atti o
comportamenti deferibili all’autorita giudiziaria.

Sospensione fino a 15 giorni ed eventuale denuncia

i) Offesa al decoro personale e alle istituzioni all” autorita giudiziaria. ( Consiglio di classe )

Sospensione fino a 15 giorni — risarcimento
1) Atti vandalici e danni alle strutture pecuniario ed eventuale denuncia all’ autorita
giudiziaria. ( Consiglio di classe )

m) Inosservanza reiterata del regolamento Sospensione fino a 15 giorni. ( Consiglio di classe )

d’istituto
n) lievi danni di natura colposa ( negligenza, Ammonizione verbale e/o risarcimento del danno.
imperizia, imprudenza ) alle suppellettili, alle (D.S.)

attrezzature e ai locali scolastici.
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0) utilizzo di cellulari e altre apparecchiature
elettroniche per registrazioni, foto, riprese video
ed altre attivita similari che, oltre a non essere
autorizzati, arrechino offesa e configurino
ipotesi di reato all’istituzione scolastica o lesioni
al diritto di immagine

Allontanamento dall’ istituzione scolastica e formale
denuncia all’ autorita giudiziaria.
( Consiglio d’ Istituto )

p) ireati che violino la dignita e il rispetto della
persona umana ( ad esempio violenza privata,
minaccia, percosse, ingiurie, reati di natura
sessuale ecc. ), rilevanti anche ai fini penali.

Allontanamento temporaneo dello studente dalla
comunita scolastica per un periodo superiore a 15
giorni, ( Consiglio d’ Istituto ) ed eventuale
comunicazione all’autorita giudiziaria.

q) atti che mettono a repentaglio 1’incolumita
delle persone ed arrechino danno alle strutture e
alle suppellettili di tale rilevanza da impedire il
regolare svolgimento delle attivita scolastiche e
di tale gravita da configurare ipotesi di reato.

Allontanamento temporaneo dello studente dalla
comunita scolastica per un periodo superiore a 15
giorni, ( Consiglio d’ Istituto ) ed eventuale
comunicazione all’attivita giudiziaria.

r) atti compiuti contro la persona o il patrimonio
di tale pericolosita sociale da essere
incompatibili con una ragionevole speranza di
reinserimento nella comunita scolastica.

Allontanamento dello studente dalla comunita
scolastica fino al termine dell’anno scolastico,
(art.4comma 9 bis)( Consiglio d’ Istituto ) ed
eventuale comunicazione all’attivita giudiziaria.

Si precisa che i giorni di allontanamento dalla comunita scolastica conseguenti alla comminazione
di sanzioni disciplinari non si cumulano alle assenze da considerare ai fini della valutazione in sede
di scrutinio finale.

Le deliberazioni dei competenti Organi Collegiali possono essere svolte con la partecipazione di
tutte le relative componenti.

Le sanzioni disciplinari per loro essenza temporanee potranno, pertanto, essere integrate o
tramutate in attivita “riparatorie” a favore della comunita scolastica (pulizia delle aule,
manutenzione del giardino, riordino della biblioteca, attivita di segreteria, attivita socialmente
utili ecc.)

Nessuno puod essere sottoposto a sanzioni disciplinari senza essere stato prima invitato ad
esporre le proprie ragioni al Dirigente Scolastico, al Consiglio di classe o al Consiglio di Istituto.

I provvedimenti disciplinari, la cui comminazione non potra mai prescindere dal previo
contraddittorio con il relativo destinatario, dovranno sempre essere ispirati al principio
fondamentale della finalita educativa e della crescita dell’ uomo e del cittadino e alla non
interferenza tra sanzione disciplinare e valutazione del profitto (art. 4, comma 3, DPR 249). Esse
tendono, quindi, al rafforzamento del senso di responsabilita ed al ripristino di rapporti corretti
all’interno della comunita scolastica.

PROCEDIEMNTO DI IRROGAZIONE DELLE SANZIONI

Tutte le infrazioni previste sono sanzionabili quando vengano commesse all’interno
dell’edificio scolastico, nel corso dello svolgimento di attivitd curricolari, extracurriculari,
integrative, ed anche nelle uscite didattiche e nei viaggi di istruzione o sono comunque riferibili
a contesti legati all’attivita scolastica.

1. Tutte le sanzioni disciplinari possono essere irrogate soltanto previa verifica, da parte
dell’istituzione scolastica, della sussistenza di elementi concreti e precisi dai quali si evinca
la responsabilita disciplinare dello studente. Se vi ¢ incompatibilita di un membro
dell’organo collegiale, questi non prendera parte alla seduta. La sanzione disciplinare ¢
adottata con voto segreto. La sanzione ¢ adottata a maggioranza. Se la votazione ha esito di
parita per due volte consecutive non ¢ applicabile. Non ¢ consentita 1’astensione.
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2. Prima dell’adozione di qualsiasi provvedimento disciplinare, 1’Organo chiamato ad
esprimersi deve preventivamente aver contestato 1’addebito allo studente ed ascoltato le sue
ragioni in merito. Se lo studente ¢ minorenne vengono invitati ad intervenire alla riunione
anche 1 genitori dello stesso, che devono essere a conoscenza della contestazione di addebito.

3. Possono essere ascoltati eventuali testimoni dell’accaduto. Alle riunioni del Consiglio di
classe, nella composizione allargata di cui all’art. 5, comma secondo, lett.c) dei D.L.gs.
297/94, sono ammessi, senza diritto di voto i1 rappresentati dei genitori e degli studenti,
purche la discussione non verta su argomenti protetti dal diritto alla privacy. In caso di
necessita, la riunione dell’Organo puo essere aggiornata. Il procedimento si conclude, con la
sola presenza dei membri effettivi ( salvo eventuali incompatibilita) e con deliberazione
assunta, fin dalla prima convocazione, a maggioranza dei presenti.

4. La sanzione disciplinare, ove comminata, dovra essere corredata dalla motivazione che
illustri I’iter logico seguito per pervenire alla relativa decisione. La comminazione non potra
prescindere dal rispetto dei principi di proporzionalita e gradualita della sanzione stessa.

5. Le sanzioni per le mancanze disciplinari commesse durante le sessioni di esame sono inflitte
dalla commissione di esame e sono applicabili anche ai candidati esterni.

6. L’autorita competente ad infliggere sanzioni piu gravi ¢ competente a comminare anche
quelle di minore gravita.

7. Le sanzioni inflitte, a giudizio dell’Organo che le ha comminate, possono essere tramutate in
attivita “riparatorie” a favore della comunita scolastica (quali: pulizia delle aule, attivita
socialmente utili, ecc..).

8. Nei periodi di allontanamento non superiori ai 15 giorni la Scuola promuove in
coordinamento con lo studente e la famiglia, un percorso di recupero educativo mirato al
reinserimento nella comunita scolastica. Per periodi di allontanamenti superiori a 15 giorni,
la scuola coordina il percorso educativo mirato all’inclusione, alla responsabilizzazione ed al
reintegro nella comunita scolastica, anche con I’ausilio, ove necessario, dei servizi sociali e
dell’autorita giudiziaria.

IMPUGNAZIONI

Contro le sanzioni disciplinari ¢ ammesso ricorso, da parte degli studenti e dei genitori, entro
quindici giorni dalla comunicazione del provvedimento, ad un apposito Organo di Garanzia
interno alla scuola. L’Organo di Garanzia dovra esprimersi nei successivi dieci giorni .

Qualora I’Organo di Garanzia non decida entro tale termine, la sanzione non potra che ritenersi
confermata. Spetta, comunque, al Dirigente Scolastico valutare 1’ effettiva sussistenza di validi
motivi di impugnazione; qualora non li ravvisasse respingera la richiesta con motivazione.

L’Organo di Garanzia interno alla scuola ¢ composto dai seguenti membri effettivi: dal
Dirigente Scolastico, da un docente, da un alunno,e da un rappresentante dei genitori, designati
dal Consiglio d’Istituto su proposta delle varie componenti, per ognuno di essi viene anche
indicato un membro supplente.
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11 Presidente dell’Organo ¢ il Dirigente Scolastico.
In caso di parita di voto, il voto del Presidente vale il doppio.

L’Organo di Garanzia in prima convocazione deve essere “perfetto” cio¢ devono essere
presenti tutti i membri per la validita delle deliberazioni.

In caso di incompatibilita (se fa parte dell’Organo di Garanzia lo stesso soggetto che ha
irrogato la sanzione o lo studente sanzionato o un suo genitore), ¢ necessario nominare membri
supplenti.

La funzione di segretario verbalizzatore viene svolta da uno dei componenti designato dal
presidente.

L’Organo di Garanzia viene convocato dal presidente ed ¢ validamente costituito solo in
presenza dei quattro membri.

La convocazione ordinaria deve prevedere almeno tre giorni di anticipo, sulla data di
convocazione. In caso di urgenza motivata, il Presidente potra convocare 1’0O.G. anche con un
solo giorno di anticipo.

Ciascuno dei componenti dell’O.G. ¢ tenuto alla massima riservatezza in ordine alle
segnalazioni ricevute ovvero di cui ¢ venuto a conoscenza in quanto membro o collaboratore
dell’organo di garanzia e non pud assumere individualmente alcuna iniziativa né servirsi del
materiale raccolto senza il consenso dell’organo stesso e per scopi esclusivamente attinenti alle
finalita dell’O.G..

Le deliberazioni dell’O.G. devono essere sancite da una votazione, il cui esito sara citato nel
verbale, nella quale non ¢ ammessa ’astensione. Si decide a maggioranza semplice e, in caso di
parita, prevale il voto del Presidente in carica durante la seduta.

I1 verbale della riunione dell” O.G. ¢ accessibile, secondo le norme e le garanzie stabilite dalle
leggi sulla trasparenza e sulla privacy.

L’Organo di Garanzia decide, su richiesta degli studenti, anche sulla interpretazione di tutto cio
che costituisce il contenuto del presente regolamento.

L’ Organo di Garanzia rimane in carica per due anni scolastici.

Davanti all” Organo di Garanzia lo studente, nell’ esporre le proprie ragioni potra suffragarle con
quanto confermato da un altro studente o da un docente, previa insindacabile decisione si
ammissione da parte dell’ Organo di Garanzia. E’ sempre possibile alla persona offesa dal
comportamento dello studente partecipare alla seduta dell’ Organo di Garanzia ed esporre il
proprio punto di vista. E’ facolta del Presidente decidere sulla pubblicita della seduta, anche su
richiesta dello studente interessato.

L’Organo si riunisce per deliberare appena terminata la riunione, ed ha a disposizione al
massimo dieci (10) giorni per decidere.

Il Direttore dell’ufficio scolastico regionale, o un dirigente da questi delegato, decide in via
definitiva sui reclami proposti dagli studenti o da chiunque vi abbia interesse, contro le
violazioni dello “Statuto delle studentesse e degli studenti”, e del regolamento d’Istituto.

La decisione ¢ assunta previo parere vincolante di un Organo di Garanzia Regionale.

Per tutto quant’altro quivi non previsto si rinvia a quanto disposto ai numeri 3-4-5-6-7 di cui
all’articolo 5 dello “Statuto delle studentesse e degli studenti”.
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CONVERSIONE DELLA SANZIONE IN ATTIVITA® IN FAVORE DELLA
COMUNITA’ SCOLASTICA

Oltre che direttamente da parte dell’Organo preposto a comminare le varie sanzioni ( cfr. Art.
28-comma 8), ¢ sempre riconosciuta allo studente destinatario della sanzione disciplinare la
possibilita di chiedere la conversione della stessa in attivita in favore della comunita scolastica,
cio anche in sede di impugnazione.

E’competente a disporre tale conversione il Dirigente Scolastico, o in sua assenza il Vicario, i
quali nell’attuarla seguiranno i principi generali della proporzionalita e della riparazione del
danno.

Lo studente pud richiedere autonomamente la conversione entro € non oltre (2) giorni
dall’erogazione della sanzione o, dalla sua impugnazione , dinanzi all’Organo di Garanzia.

CRITERI PER 1L PAGAMENTO DEI DANNI ALLE STRUTTURE ED
ATTREZZATURE DELLA SCUOLA ED ESTERNE ALLA SCUOLA CAUSATI DAGLI
ALUNNI

Affermato il principio che il rispetto dei beni comuni, e nel caso particolare dei locali e dei beni
della scuola, ¢ un dovere civico; e che il mancato rispetto si configura come forma di violenza e
di incivilta a causa di atteggiamenti irresponsabili, quando non vandalici, il Consiglio d’ Istituto
stabilisce 1 seguenti principi di comportamento:

a) chi venga riconosciuto responsabile di danneggiamenti dei locali, arredi e strumenti ¢
tenuto a risarcire il danno;

b) in caso che il responsabile o i responsabili non vengano individuati, sara la classe, come
gruppo sociale, ad assumere ’onere del risarcimento, e cido relativamente agli spazi
occupati dalla classe nella sua attivita didattica;

¢) nel caso si accerti che la classe, operante per motivi didattici in spazi diversi dalla propria
aula, risulti realmente essere estranea ai fatti, sara la collettivita studentesca ad assumersi
I’onere del risarcimento, secondo le specificazioni indicate al punto d);

d) qualora il danneggiamento riguardi parti comuni ( corridoi, servizi, laboratori, ecc. ) e
non ci siano responsabilita accertate, saranno le classi, che insieme utilizzano quegli
spazi, ad assumersi [’onere della spesa; nel caso di un’aula danneggiata in assenza della
classe per motivi didattici, I’aula viene equiparata al corridoio ( la classe assente
dall’aula, se puo dimostrare la sua estraneita ai fatti, ¢ esonerata dal risarcimento );

e) se i danni riguardano spazi collettivi, quali gli atri, il risarcimento spettera all’intera
comunita scolastica;

f) ¢ compito della Giunta esecutiva fare la stima dei danni verificatasi, ¢ comunicare per
lettera agli studenti interessati, ai loro genitori la richiesta di risarcimento per la quota
spettante;

g) le somme derivate dal risarcimento saranno acquisite al bilancio della scuola, e destinate
alle necessarie riparazioni, attraverso interventi diretti in economia;

h) i danni arrecati a strutture e arredi esterni all’Istituto ( locali per conferenze,
cinematografi, musei, alberghi, mezzi di trasporto usati per i viaggi o visite d’istruzione )
sono risarciti, individualmente o in solido, secondo gli stessi criteri piu sopra enunciati.
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Parte quarta

I GENITORI

I genitori hanno diritto di avere informazioni personali dagli insegnanti sul profitto e sul
comportamento dei propri figli.

A tale scopo, ogni anno il Collegio dei Docenti fissera un numero di incontri Scuola-Famiglia, di
norma non inferiore a tre, da svolgersi in orario pomeridiano.

Inoltre, nell’orario settimanale delle lezioni saranno indicati, per ciascun docente, 1’ora e il
giorno in cui dovranno rendersi disponibili a detti incontri antimeridiani.

Tra 1 genitori e I’Istituto deve essere instaurato un tempestivo scambio di informazioni
riguardanti particolari situazioni degli studenti (assenze numerose, ritardi frequenti, scarso
profitto, situazioni di disagio, ecc.).

I genitori degli studenti minori hanno I’obbligo di giustificarne tempestivamente le assenze e i
ritardi e di firmare le altre comunicazioni e gli atti inerenti 1 rapporti con 1’Istituto.

Essi sono tenuti a depositare le proprie firme presso I’Istituto al momento dell’iscrizione.

Tutte le comunicazioni relative alle notifiche dell’orario delle lezioni, alle assenze, ai ritardi
ingiustificati o troppo frequenti e a tutti gli altri aspetti della vita scolastica degli alunni
minorenni saranno comunicate dai rispettivi coordinatori di classe attraverso 1’Ufficio alunni.

Parte quinta

IL PERSONALE DELLA SCUOLA

v" 1l personale della Scuola, qualunque sia la sua categoria di appartenenza, la qualifica o la
mansione svolta, ¢ titolare dei seguenti diritti:

— quelli previsti dal C.C.N.L. del 11/06/2007 ( quadriennio giuridico 2006/2009, biennio
economico 2006/2007), integrati dalle successive circolari ministeriali esplicative,
nonché quelli loro attribuiti dalle norme  generali, ricollegabili allo svolgimento delle
rispettive funzioni.

— quello di riunirsi in assemblea sindacale, secondo le disposizioni vigenti.
Devono, all’uopo, essergli riservati appositi spazi, utili alle comunicazioni sindacali o di
categoria.
Alle assemblee o alle altre iniziative del personale della Scuola possono essere invitati
esponenti di organizzazioni sindacali e politiche, personalita della cultura, colleghi di altri
Istituti, a norma delle disposizioni vigenti.
v" 1l personale della Scuola ¢ tenuto all’osservanza dei doveri di cui al predetto CCNL del
11/06/2007 .
v" Il personale della Scuola, senza esclusione alcuna:
— ¢ particolarmente tenuto all’osservanza degli obblighi d’imparzialita, fedelta e segretezza,
applicabili a tutti 1 pubblici impiegati, in considerazione della delicata funzione educativa che
in essa si svolge;
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— ¢ obbligato, nei riguardi di qualunque altro operatore scolastico, degli alunni e di
qualsivoglia altro soggetto esterno che, a qualunque titolo, entra in contatto con I’Istituto, a
tenere un comportamento corretto, mantenendo un atteggiamento dignitoso e formalmente
compito, che implica I’uso di un linguaggio scevro da espressioni offensive, calunniose o
diffamatorie, aventi I’effetto di menomare la dignita ed il decoro delle singole persone o il
buon nome dell’Istituzione Scolastica;

— non deve tradire, con le parole o con i fatti, i sani principi della democrazia e della
solidarieta, che non sono configurabili al di fuori del rispetto dei punti di vista e delle
esigenze degli altri; dovra evitare anche la strumentalizzazione di persone o di situazioni,
teleologicamente orientata alla violazione dei due predetti principi;

— a tutto il personale della Scuola ¢ fatto divieto di fumare negli spazi chiusi dell’Istituto.
Ai contravventori saranno applicate le sanzioni previste dalle vigenti norme.

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Della gestione didattico — amministrativa € responsabile il D.S., entro 1 limiti delle competenze
di quanto previsto dal CCNL per il personale dell’area V della Dirigenza Scolastica

PERSONALE DOCENTE

L’attuale dinamica educativa ¢ improntata ad una funzione docente viva, attiva e capace di
notevoli interazioni con gli allievi nel processo di insegnamento-apprendimento.

Nel rispetto delle norme costituzionali e degli ordinamenti della Scuola, stabiliti dalle leggi dello
Stato, ai docenti ¢ garantita la liberta di insegnamento.

L’esercizio di tale liberta ¢ inteso a promuovere, attraverso un confronto aperto di posizioni
culturali, la piena formazione della personalita degli alunni.

Tale azione di promozione ¢ attuata nel rispetto della coscienza morale e civile degli alunni
stessi.

La funzione docente si esplica:
— nell’ambito della classe, per quanto attiene alla programmazione dell’attivita didattica
inerente la disciplina di insegnamento ed al relativo processo di valutazione;
— nell’ambito del consiglio di classe, per quanto riguarda la programmazione formativa e
didattica degli alunni;
— nell’ambito del Collegio dei Docenti, per quanto concerne l'individuazione della finalita
educativa su cui calibrare il concorso degli obiettivi disciplinari ed interdisciplinari.
I docenti sono responsabili della formazione ed informazione culturale specifica della scolaresca
in regime di trasparenza, autenticamente democratica ed inequivocabilmente professionale. Il
docente ha il compito di individuare e di rimuovere qualunque forma di disagio. All’uopo, fa
ricorso alla collaborazione tecnica degli specialisti, che operano in modo continuativo nella
Scuola con compiti medico, psico-pedagogico e di orientamento o all’equipe socio-psicologica,
operante all’interno del CIC.
Il docente deve dialogare costantemente con le famiglie, al fine di concorrere al meglio alla
crescita culturale e civile degli alunni.

DOVERI

I1 docente ¢ obbligato a:
— assicurare un’attivita didattica costante e proficua, da svolgersi nelle classi assegnategli.
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All’uopo, il D.S. redige e pubblica, entro e non oltre il quinto giorno antecedente all’inizio delle
lezioni, il piano di assegnazione di ciascun docente alle classi ed alle materie di insegnamento,
ove possibile sulla base dei seguenti criteri:

o continuita didattica

o collocazione del docente nella graduatoria d’Istituto

Per 1 docenti incaricati, si terra conto della loro posizione nella graduatoria provinciale.

Al fine della formazione del suddetto piano, il D.S. valuta, altresi, le domande di cambio di corso
presentate dai docenti, nonché quelle di disponibilita fino a 24 ore settimanali di insegnamento.

I1 docente ¢, inoltre, obbligato a:

— svolgere la predetta attivita nell’osservanza dell’orario di servizio, che puo protrarsi fino
ad un massimo di lavoro giornaliero pari a 9 ore, comprensive dell'attivita di insegnamento,
nonché di quelle ad esso funzionali.

Se le ore di lavoro della giornata superano il massimo previsto, il docente puo chiedere di essere
esonerato dalla partecipazione ad attivita funzionali all’insegnamento. Nel corso del primo
Collegio Docenti, si potra procedere, previa determinazione dei criteri di nomina, alla
designazione di una commissione, che provvedera alla stesura dell’orario settimanale delle
lezioni.

Detta commissione recepira le preferenze dei docenti, per quanto riguarda il giorno libero e le
ulteriori, possibili esigenze.

In caso di concomitanza di scelta, nello stesso corso, dello stesso giorno libero,la commissione
potra concederne uno diverso, previamente indicato dal docente interessato.

Di norma, ogni docente dovra avere un ugual numero di prime e seste ore di lezione, salvo
diverse espresse preferenze, che potranno essere accolte,compatibilmente alle esigenze e priorita
didattiche;

— lasciare i registri personali nei locali dell’Istituto negli appositi cassetti chiusi a
chiave. E vietato far prelevare detti registri dagli allievi, che in tal caso sarebbero autorizzati ad
accedere nella Sala Professori;

— dare comunicazione telefonica, entro le ore 08:00, dell’assenza per uno o piu
giorni, facendo seguire, in tempi brevi,idonei documenti giustificativi della stessa;

— firmare, al momento dell’arrivo in Istituto, sul registro delle presenze dei docenti, sito in

Sala Professori e recarsi in aula qualche minuto prima dell’orario d’inizio delle lezioni;

— controllare, all’inizio di ciascuna ora di lezione, I’effettiva presenza di tutti 1 componenti

della scolaresca;

— non lasciare mai la classe incustodita, in quanto il docente ¢ personalmente ed

unicamente responsabile dell’incolumita fisica dei propri alunni (o di quelli della classe ove si

rechi in sostituzione di un altro collega), durante I’orario di lezione;

— ricordare che ritardi, interruzioni ed anticipi del proprio orario di servizio costituiscono

altrettanti inadempimenti all’osservanza dei doveri del proprio Ufficio;

— procedere celermente al cambio dell’ora e, ove sia possibile, non abbandonare la classe,

prima che il docente dell’ora successiva la prenda in consegna;

— vigilare sugli alunni nei corridoi e negli spazi della Scuola durante I’intervallo, oltre che

all’ingresso e all’uscita, che devono avvenire in modo ordinato, al fine di prevenire eventuali

intemperanze, che possano arrecare pregiudizi a persone o danni alle cose;

— rimanere in Istituto durante le Assemblee studentesche, svolte nel corrispondente orario

di servizio, al fine di collaborare al buon andamento delle stesse e vigilare sulla classe ove si

svolge la relativa assemblea. Il predetto obbligo sussiste anche per qualsivoglia altra

manifestazione organizzata dalla Scuola;

Eventuali assenze o allontanamenti ingiustificati costituiscono violazioni dell’obbligo di

vigilanza, proprio della funzione docente;

— avvertire il personale ausiliario, incaricandolo di vigilare sulla classe, ove ricorra la

necessita o 1’'urgenza di abbandonarla per qualche minuto;
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— avvertire il D.S. o uno dei suoi collaboratori ove detto giustificato abbandono non sia
presumibilmente contenibile in un breve lasso temporale.
Per i docenti impegnati nello svolgimento di indifferibili attivita extracurriculari, dovra essere
disposta una sostituzione temporanea;
— firmare, in corrispondenza del proprio nome, 1’apposito registro delle disposizioni, previa
visione dello stesso, e sostituire i colleghi assenti:
e per obbligo di completamento delle 18 ore dell’orario settimanale, il personale
docente a disposizione dovra essere presente o, comunque, reperibile nei locali
dell’edificio, per I’intera durata dell’ora corrispondente;
e per assenza della classe, qualunque ne sia la causa, fino al completamento
dell’orario di giornata.
Previa 1’ utilizzazione dei docenti a disposizione e di quelli obbligati al recupero di
permessi orari, al fine dell’individuazione del docente che dovra provvedere alla
sostituzione, si seguiranno gli stessi criteri previsti per l’assegnazione di ore
eccedenti;
— essere a disposizione dei genitori per un’ora settimanale antimeridiana, eccedente la
18°, al fine di soddisfare il diritto di informazione sull’andamento didattico-disciplinare dei
propri figli;
— partecipare alla gestione della Scuola ed a tutte le attivita funzionali all’insegnamento
previste dal calendario annuale di massima, predisposto dal D.S. ed approvato dal Collegio
dei Docenti.
I docenti che risultano impegnati in riunioni per piu di 40 ore sono retribuiti con
incentivazione a carico del F.I. o, in alternativa, esonerati dalle riunioni il cui impegno orario
comporti il superamento delle 40 ore annuali.
I1 D.S., qualora decida il non esonero per le ore eccedenti, comunica al Consiglio di Istituto,
entro una settimana dalla pubblicazione del calendario di massima, il numero di ore
complessivo da preventivare nel bilancio.
Di norma, le riunioni collegiali vengono programmate dal lunedi al venerdi, tranne quelle
relative agli scrutini quadrimestrali e agli esami di idoneita, integrativi e di Stato.
— Partecipare alle attivita formative organizzate dalla scuola con delibera del Collegio dei
Docenti, a fini dell'aggiornamento.

DIRITTI

Mobilita interne dei docenti. 1 docenti, entro la prima meta del mese di settembre, possono
presentare al D.S., l'istanza di cambio di classe, sezione e corso, qualora abbiano completato il
ciclo inerente al tipo di insegnamento, relativamente al quale svolgono la propria funzione.

La predetta istanza, motivata e corredata da documentazione di anzianita, come da graduatoria
interna d’Istituto dell’a.s. precedente, non potra tener conto del punteggio per esigenze di
famiglia.

In caso di concorso alla stessa cattedra, prevarra il docente con il maggior punteggio di
anzianita.

Flessibilita oraria individuale. Ciascun docente puo chiedere al D.S. di scambiare le ore di
lezione con un altro collega della stessa classe, a condizione che esse siano recuperate entro 30
giorni.

Ferie ex art. 19 e permessi retribuiti ex art. 21 del CCNL del 11/06/2007. 11 docente che intende
usufruire delle ferie previste dall’art 19 o dei permessi di una giornata per motivi personali o

familiari ex art 21 (documentabili anche a rientro o autocertificabili, ex art. 49 CCNL del
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11/06/2007), deve produrre la relativa istanza al D.S. almeno tre giorni prima. La mancata
osservanza del predetto termine potra essere derogata nelle sole ipotesi in cui essa sia stata
occasionata dalla natura particolare e non prevedibile della situazione posta a fondamento della
relativa richiesta. Il D.S., recepita I’istanza, comunica immediatamente la concessione della sua
autorizzazione o gli eventuali motivi del diniego.

In presenza di piu richieste per lo stesso periodo, il D.S. deve dare priorita al docente che nel
precedente a.s. ha fruito del minor numero di giorni di ferie, nel corso dello svolgimento
dell’attivita didattica.

La presentazione delle predette istanze ¢ preclusa nel corso del mese precedente agli scrutini
quadrimestrali, salvo casi eccezionali, riservatamente documentabili al D.S.

Permessi orari. Ai sensi dell’art. 22 CCNL del 11/06/2007, il personale docente puo usufruire di
permessi orari nel corso dell'intero anno scolastico, entro il limite di un numero di ore pari
all’orario di lavoro settimanale (18 ore). I permessi orari possono essere fruiti anche in relazione
alle attivita funzionali all’insegnamento. L’UDS ne dispone il recupero con preavviso di almeno
un giorno, salvo il caso in cui il numero dei docenti assenti superi quello dei docenti disponibili
alle sostituzioni.

L’UDS cura I’aggiornamento continuo di un registro delle ore di permesso e dei recuperi.

Tale registro puo essere consultato da qualunque docente.

Assenze per malattia. Si rimanda all’art. 23 del CCNL del 11/06/2007

Ferie. 1 docenti devono presentare la domanda relativa alle ferie entro la fine del mese di maggio
e, comunque, non oltre la data del termine delle lezioni.
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ORE AGGIUNTIVE FUNZIONALI ALL’INSEGNAMENTO

Fino a 24 ore di insegnamento settimanale, i docenti possono produrre domanda di attribuzione
di ore di insegnamento aggiuntive, negli stessi termini e modi previsti per la mobilita interna.

La pubblicita della richiesta di disponibilita all’assunzione di eventuali spezzoni rimasti liberi
deve essere realizzata tramite lettera circolare, mancando la quale sara invalidata qualsiasi
attribuzione di spezzone di cattedra.

ORE ECCEDENTI

Le ore di supplenza eccedenti le 18 ore settimanali di lezione sono retribuite, secondo quanto
disposto dalle leggi vigenti, previa dichiarazione di disponibilita da parte dei docenti interessati.
Esse saranno assegnate prioritariamente ai docenti della stessa classe, poi al docente della stessa
disciplina del docente assente ed, infine, al docente con piu ore a disposizione per il
completamento dell’orario della cattedra.

ATTIVITA AGGIUNTIVE

Valorizzazione della professione docente. Annualmente si dovra provvedere alla cura ed
all’aggiornamento di un albo dei docenti dell’Istituto, che consenta d’individuarne un profilo di
competenza, senza attribuzione di punteggi né formazione di graduatorie, sulla base delle abilita
acquisite, attraverso la frequenza di corsi di aggiornamento organizzati in Istituto o in altra sede,
nonché dello svolgimento delle funzioni o degli incarichi pregressi, oltre che dei titoli da
ciascuno posseduti.

I1 D.S. non potra prescindere dalle risultanze dell’albo in occasione dell’assegnazione di
qualsivoglia incarico, reclamabile entro 3 giorni dalla relativa pubblicazione innanzi al Comitato
di valutazione, che dovra pronunciarsi nei cinque giorni successivi.

Nomina Funzioni strumentali al Piano dell’Offerta Formativa L. incarico per la funzione
strumentale ha durata annuale.

Nei modi e nei termini dell’art. 33 CCNL 11-06-2007, i docenti interessati all’incarico
producono domanda al D.S.

L’U.D.S. procede in tempi brevi alla realizzazione di prospetti comparativi delle competenze,
nonché dei titoli dei candidati, in considerazione dei profili richiesti per ogni singola area,
indicando, alla luce dei suddetti criteri, i candidati piu idonei al conferimento degli incarichi,
senza comunque fare alcuna graduatoria.

Il parere espresso dall’U.D.S. non ¢ vincolante per il Collegio Docenti, che ne recepisce la
relativa istruttoria e delibera sull’attribuzione dell’incarico delle funzioni obiettivo, ove
possibile, entro 15 giorni dall’inizio delle lezioni, ai sensi dell’art. 33 CCNL 2006, co. 2 del
11/06/2007.

Commissioni per attivita funzionali al P.O.F. 1 docenti incaricati dello svolgimento delle
funzioni strumentale delle diverse aree del POF, entro quindici giorni dalla nomina redigono un
proprio programma, illustrandolo dettagliatamente al Collegio Docenti.

Sulla base di esso, il Collegio Docenti individua le diverse commissioni di attivita.

I docenti in possesso delle competenze richieste, in relazione alla funzione da svolgere,
presentano un’istanza al Dirigente Scolastico, volta all’ottenimento dell’anzidetta funzione.
L’ufficio del Dirigente Scolastico entro 7 giorni nomina i docenti per ciascuna commissione,
valutando 1 profili di competenza dei candidati. Le relative nomine sono pubblicate all’albo della
Scuola.
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Assegnazioni progetti attivita extracurricolari. 1 progetti servono al perseguimento di obiettivi
strategici volti al potenziamento “dell’utilita scolastica” in favore dell’utenza e del territorio.

Tali attivita conferiscono visibilita e significativita sul territorio all’Istituzione scolastica.
Entro il 30 settembre, si riuniscono UDS, Funzioni obiettivo, RSU, e Consiglio d’Istituto per
elaborare le linee strategiche e gli ambiti sui quali dovranno intervenire le progettazioni di
attivita extracurriculari, specificando, nel dettaglio, voci ¢ modalita di redazione dei piani
economico-finanziari.

Le indicazioni strategiche e operative vengono poi illustrate, discusse e ridefinite in Collegio
Docenti che dovra deliberare in merito.

Entro il 31 ottobre i docenti presentano i progetti all’U.D.S., corredati di:

descrizione delle attivita e delle singole fasi;

piano economico di massima;

nominativi dei docenti coinvolti;

nominativo del referente del progetto (docente che dovra verbalizzare e rendicontare nel
dettaglio le attivita);

5. indicazione dei materiali da prodursi nella fase finale;

6. utilita per gli studenti coinvolti;
7
8

B

utilitd in termini di visibilita dell’istituzione;
preventiva delibera di approvazione del Collegio Docenti.

Entro una settimana, I’U.D.S., riunito insieme alle F.S. e alla R.S.U., valuta la compatibilita
economica delle suddette proposte con le disponibilita del bilancio d’Istituto, apportando
eventuali modifiche al piano finanziario.
Il Consiglio d’Istituto approva, dunque, i progetti, iscrivendoli in bilancio e pubblicando un
quadro sintetico in cui sono riportati:

o titolo del progetto e docente referente;

e altri docenti coinvolti;

e importo finanziabile.

Rendicontazione attivita e liquidazione competenze. Entro il 15 febbraio ed entro il 15 giugno,
ciascun docente funzione strumentale - e ciascun docente referente devono rendere il conto
sull’ammontare delle ore di attivita svolta, distinguendo tra attivita di docenza e attivita
funzionale.

I quadri sinottici sono inoltrati all’Ufficio del Dirigente Scolastico, che, verificati i conteggi, al
fine del riparto preventivo del fondo d’Istituto, trasmette i dati al DSGA.

La liquidazione avverra nel piu breve tempo possibile, compatibilmente con la disponibilita delle
relative somme nel bilancio d’Istituto.

Assegnazione ad altre attivita formative. Qualora 1’istituto sia sede di corsi di formazione per
altre attivita didattiche finanziate con risorse diverse da quelle ordinarie, il personale scolastico
coinvolto in tali attivita sara individuato con un regolamento concordato con le RSU, in modo
da stabilire procedure di garanzia, trasparenza, ¢ pubblicita degli atti.

Gli emolumenti andranno contrattati con le RSU, utilizzando, come base, la tabella D del C.I.N.,
incrementata, in ragione della complessita della prestazione richiesta, in modo da remunerare: la
spendita di competenze, la preparazione dei materiali didattici e di esercitazioni, le
verbalizzazioni, le rendicontazioni e le attestazioni.
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Assegnazione degli incarichi di responsabilita di laboratorio. Entro il 7 settembre gli interessati
agli incarichi di responsabile di laboratorio, aula informatica, palestra, biblioteca, ecc., in
possesso delle richieste competenze tecniche, inoltrano le relative istanze di ottenimento degli
incarichi al Dirigente Scolastico.

Prima dell’inizio delle attivita didattiche, il Dirigente provvede alla nomina, esplicitando
funzioni e responsabilita e quantificando le ore di retribuzione.

In caso di istanti concorrenti, il Dirigente adotta il criterio della rotazione.

Le nomine sono pubblicate sinteticamente all’albo a cura dell’U.D.S..

Assegnazione e nomina coordinatori di classe. Prima dell’inizio delle attivita didattiche, il
Dirigente nomina i docenti coordinatori, esplicitando funzioni, responsabilita e retribuzione in
quantita oraria, sulla base delle indicazioni fornite dal Collegio Docenti.

Le nomine sono pubblicate sinteticamente all’albo a cura dell’U.D.S..

Assegnazione e nomina collaboratori all’ U.D.S. 11 Dirigente Scolastico nomina entro il 7
settembre n. 1 collaboratore vicario e, fino a n.2, collaboratori al proprio Ufficio.

Le nomine vengono pubblicate all’albo d’istituto, con esplicitazione di compiti e responsabilita.
Il vicario ¢ retribuito, di norma, col compenso della F.O.,conformemente a quanto previsto dal
CCNL e dal CIN.

Entro il 30 ottobre il Dirigente Scolastico e le RSU concordano compensi in quantita oraria per i
due collaboratori all’U.D.S., rapportati agli incarichi attribuiti.

In ogni caso la retribuzione dei collaboratori non potra superare il compenso della F.O.

Entro I’anzidetta data, il D.S. pud nominare due fiduciari presso la sede succursale, il cui
compenso non potra essere superiore alla meta di quello previsto per i 2 collaboratori.

Impegni in riunioni collegiali. 1."U.D.S., in attuazione degli impegni derivanti dall’applicazione
del presente accordo e in ragione delle esigenze didattiche e di servizio, predispone, entro 15
giorni dalla ripresa delle attivita didattiche, un calendario annuale di massima delle riunioni
collegiali.

I docenti che risultano impegnati in riunioni per piu di 40 ore sono retribuiti con incentivazione a
carico del Fondo d’Istituto o, in alternativa, esonerati, dalle riunioni, il cui impegno orario
comporti il superamento delle 40 ore annuali.

L’U.D.S., qualora decida il non esonero per le ore eccedenti, comunica al Consiglio d’Istituto,
entro una settimana dalla pubblicazione del calendario di massima, il numero di ore complessivo
da impegnare in preventivo di bilancio.

Di norma, le riunioni collegiali vengono programmate dal lunedi al venerdi, tranne quelle
relative agli scrutini quadrimestrali, e quelli relativi agli esami di idoneita ed a quelli integrativi e
di Stato.
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NORMA FINALE

Ove, come auspicabile, le funzioni extradidattiche, di qualsivoglia tipo, non si svolgano
sulla base di spontanee disponibilita che consentano I’eventuale continuita di quelle
precedentemente svolte, il conferimento dei relativi incarichi,che si realizza tramite nomina
del D.S., dovra effettuarsi in virtu del criterio di equa distribuzione e di turnazione delle
stesse.

INTERVENTI DIDATTICI EDUCATIVI ED INTEGRATIVI.

Il docente preposto allo svolgimento della funzione strumentale n.3 -servizi agli studenti-,
accertata la relativa disponibilita finanziaria, presenta un piano d’intervento minimo, di supporto
alla didattica curriculare.

In coerenza con le linee di intervento adottate dal collegio docenti, ciascun insegnante presenta al
consiglio di classe, che dovra approvarle, le proposte di attivazione dei corsi .D.E.I.

PERSONALE A.T.A.

Il personale A.T.A. costituisce una unita funzionale di snodo e di concreto raccordo e
realizzazione di tutte le attivita scolastiche o parascolastiche che si svolgono all’interno
dell’Istituto.

— Al D.G.S.A. sono affidate la sorveglianza sul personale A.T.A. ¢ la gestione di tutta I’area
amministrativa e paradidattica, che deve, pertanto, essere da lui coordinata.

I1 D.G.S.A. ha I’obbligo di comunicare al D.S., con nota scritta, chiara e circostanziata, eventuali
inadempienze delle funzioni svolte dal personale A.T.A., le quali possono consistere anche in
abbandoni arbitrari del posto di lavoro o in ritardi non giustificati.

Il D.G.S.A. ha, inoltre, I’obbligo di comunicare al D.S., con nota scritta, comportamenti non
corretti del personale A.T.A nei rapporti con gli alunni, con gli operatori della Istituzione
Scolastica e con il pubblico.

— Gli Uffici di Segreteria realizzano una dimensione di servizio rivolto sia all’interno
dell’Istituto (verso gli alunni, i docenti, il restante personale) che verso 1’esterno.

Essi devono attivarsi in modo da rendere concretamente possibili tutte le attivita extracurriculari
o parascolastiche che si svolgono all’interno della Scuola.

— Gli assistenti tecnici costituiscono 1’anello di raccordo fra gli aspetti didattici e quelli
tecnico-operativi. Essi sono responsabili delle attrezzature didattiche in dotazione dei laboratori e
delle aule speciali e sono tenuti all’assistenza tecnica durante le ore di esercitazione.

I docenti sono tenuti a vigilare sul corretto uso delle attrezzature,al fine di evitare che, nel corso
delle esercitazioni svolte nei laboratori, possano essere arrecati danni alle stesse .

Gli assistenti tecnici, infine, sono tenuti all’adempimento di tutte le attivita previste dal P.O.F.,
cui sia possibile provvedere nel corso dello svolgimento dell’orario di lavoro ordinario.

— I collaboratori scolastici offrono, agli utenti interni ed al pubblico, la prima immagine

diretta della Scuola.

Il personale ausiliario sara, pertanto, tenuto alla sorveglianza sull’accesso ¢ sul movimento
nell’edificio del pubblico e degli studenti, nonché alla sorveglianza di questi ultimi nelle aule,
nei laboratori e negli altri spazi dell’edificio, in caso di momentanea assenza degli insegnanti.
Esso avra cura di informare con tempestivita il D.S. di ogni circostanza che possa,
eventualmente, turbare il regolare svolgimento dell’attivita scolastica o che comporti rischi di
qualsivoglia genere per le persone ed in particolare per gli allievi. Pertanto, segnalera
tempestivamente la presenza di classi scoperte ed i comportamenti scorretti degli alunni.
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Infine, sara tenuto all’accompagnamento degli alunni che devono recarsi presso gli Uffici
centrali di Segreteria o, gli Uffici del D.S., quando questi si trovino in una sede diversa da quelle
di appartenenza o, degli alunni handicappati, nell’ambito delle strutture scolastiche, solo ove
abbiano ricevuto un espresso incarico.

DOVERI

I1 personale A.T.A. ¢ obbligato:

— aprestare le sopradescritte attivita in modo costante e proficuo.
Esse devono essere svolte in modo conforme a quanto previsto dalle prescrizioni del relativo
piano e della successiva ripartizione delle relative mansioni:

1l piano delle attivita del Personale A.T.A. ¢ predisposto dal Direttore dei servizi generali ed
amministrativi.

e Per predisporre il piano delle attivita ¢ opportuno che il Direttore dei servizi
generali e amministrativi svolga apposite riunioni di servizio con il personale
interessato, al fine di acquisire pareri, proposte e disponibilita per I’articolazione degli
orari e della ripartizione dei carichi di lavoro;

e alle relative riunioni del personale assistente tecnico provvedera il Dirigente
Scolastico.

e [l piano viene formulato nel rispetto delle finalita e degli obiettivi della Scuola
contenuti nel POF (Piano dell’Offerta Formativa) deliberato dal Consiglio di Istituto.
Esso contiene la ripartizione delle mansioni fra il personale in organico,
I’organizzazione dei turni e degli orari e il numero delle ore eccedenti, che si rendera
necessario svolgere.

e Nell’organizzazione del lavoro non sono comprese le esigenze derivanti dalla
concessione in uso di locali scolastici ad Enti privati, in quanto dette necessita sono a
carico del soggetto concessionario.

e [l Direttore dei servizi generali ed amministrativi, individuato il personale a cui
assegnare le mansioni, 1 turni e gli orari, disporra 1’organizzazione del lavoro con
lettere di incarico individuali protocollate e contenenti gli impegni da svolgere per
tutto I’anno scolastico.

e Le disposizioni giornaliere di lavoro del personale A.T.A. vengono effettuate dal
Direttore dei servizi generali e amministrativi.

e All’albo della scuola sara esposto un prospetto generale analitico con
I’indicazione di mansioni, turni e orari assegnati a ciascuna unita di personale; copia
del prospetto sara consegnato ai rappresentanti sindacali.

La ripartizione delle mansioni viene effettuata in modo equo fra il personale risultante in

organico.

e [ collaboratori scolastici che hanno un carico di lavoro oggettivamente piu elevato
rispetto agli altri saranno incentivati con il fondo d’istituto.

e Per ’assegnazione dei Collaboratori Scolastici, il D.S. interpella il personale per
raccogliere le relative disponibilita.

e Nel caso in cui non ve ne siano il D.G.S.A. le individua sulla base delle risultanze
di una graduatoria da lui formata dalla quale rimane escluso il personale che ha gia
dato la disponibilita per lo svolgimento di altri particolari incarichi.

Al personale dichiarato parzialmente inidoneo a svolgere le proprie mansioni non vengono
assegnati 1 lavori indicati nel verbale del Collegio medico. Detti lavori vengono, invece,
assegnati ad altro personale disponibile, dietro compenso, a carico del Fondo d’Istituto.
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Nel caso in cui non vi sia personale disponibile, i lavori verranno ripartiti in modo equo, con
attribuzione di compenso a carico del Fondo d’Istituto, fra tutto il personale, con esclusione di
coloro che si trovano nelle particolari situazioni previste dalla legge 8/3/2000 n.53 e dalla legge
n.104/92;

Nell’assegnazione delle mansioni deve essere tenuto presente il criterio della rotazione, che non
potra, comunque, prescindere dalla disponibilita del personale interessato.

La continuita nell’espletamento dei compiti nei vari settori sara garantita dallo scambio di
conoscenze e competenze professionali fra il personale coinvolto nella rotazione.

Il personale A.T.A. ¢, inoltre, obbligato a:
— Svolgere le predette attivita e le relative mansioni nell’osservanza dell’ordinario orario di
servizio, che si articola in 36 ore settimanali, da svolgersi in orario antimeridiano, egualmente
ripartite in 6 giorni lavorativi. Per garantire 1’efficienza e la produttivita dei servizi, tenuto
conto anche delle esigente del dipendente, ¢ possibile articolare il monte ore settimanale sulla
base dei seguenti criteri:
e orario distribuito in 5 giorni;
e flessibilita di orario;
e turnazione
Tali criteri possono anche coesistere, al fine di una gestione flessibile dell’organizzazione dei
servizi.
L’orario di lavoro non deve essere, normalmente, inferiore alle 4 ore giornaliere né superiore
alle 9 ore.
Qualora la prestazione di lavoro giornaliera eccede le 6 ore continuative, il personale deve
usufruire, a richiesta, di una pausa di almeno 30 minuti, per il recupero delle energie
psicofisiche e dell’eventuale consumazione del pasto.
Tale pausa deve essere necessariamente prevista, qualora 1’orario continuativo di lavoro
giornaliero sia superiore alle 7 ore.
Nell’organizzazione dei turni e degli orari, devono essere prese in considerazione le eventuali
richieste dei lavoratori, motivate da effettive esigenze personali o familiari; le richieste
possono essere accolte solo se non determinano disfunzioni di servizio e corrispondenti
aggravi alle esigenze personali o familiari degli altri lavoratori.
Nei periodi di interruzione delle attivita didattiche e, nel rispetto delle attivita programmate
dagli Organi collegiali, ¢ possibile la chiusura della Scuola nelle giornate prefestive, previo
pubblico avviso.
Tale chiusura ¢ disposta dal Dirigente Scolastico, quando lo richieda piu del 50% del
personale A.T.A.
Il relativo provvedimento di chiusura deve essere pubblicato all’albo della Scuola e
comunicato al C.S.A.
I1 personale che non intende recuperare le ore d’obbligo non prestate con rientri pomeridiani,
puo chiedere di conteggiarle a compensazione con:
e giorni di ferie o festivita soppresse;
e ore di lavoro straordinario non retribuite;
e ore per la partecipazione a corsi di aggiornamento svoltisi fuori dal proprio orario
di servizio.
Il personale A.T.A., infine, dovra:
— dare comunicazione telefonica, entro le ore 8.00, della sua assenza per uno o piu giorni,
facendo seguire, in tempi brevi, idonei documenti giustificativi della stessa;
— firmare, al momento dell’arrivo in Istituto, sull'apposito registro delle presenze, sito
nell’Ufficio del DSGA, ed assumere le mansioni del proprio servizio prima dell’inizio
dell’orario delle lezioni;
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— il ritardo sull’orario di ingresso potra essere ammesso solo eccezionalmente. Se il ritardo
¢ inferiore a trenta minuti puo essere recuperato anche lo stesso giorno, a discrezione
dell’interessato, prolungando I’orario d’uscita. Se il ritardo ¢ superiore a trenta minuti sara
recuperato entro 1’ultimo giorno del mese successivo, in base alle esigenze di servizio;

— svolgere continuativamente la mansione dell’attivita a ciascuno assegnata dal piano di
riparto, salvo le interruzioni per le previste pause;

— T’uscita dall’Istituto durante 1’orario di servizio deve essere preventivamente autorizzata e
concessa dal D.S.G.A;

— ricordare che ritardi, interruzioni ed anticipi sul proprio orario costituiscono altrettanti
inadempimenti all’osservanza dei doveri del proprio Ufficio;

— partecipare alla gestione della Scuola, assicurando la propria presenza, ove prevista, nei
competenti Organi Collegiali;

— partecipare alle attivita di aggiornamento, organizzate e svolte dalla Scuola, durante il
proprio orario di servizio ordinario.

DIRITTI

Il personale A.T.A. ¢ titolare dei seguenti diritti:

Flessibilita oraria Su richiesta degli interessati, motivata da esigenze personali o familiari,e
possibile lo scambio giornaliero del turno di lavoro.

Ferie art. 19 del CCNL del 11/06/2007. 11 personale A.T.A. che intende usufruire delle ferie
previste o dei permessi di una giornata per motivi personali o familiari (documentabili anche a
rientro o autocertificabili,come richiesto da CCNL del 11/06/2007), deve produrre la relativa
istanza al D.S. almeno tre giorni prima. La mancata osservanza del predetto termine potra essere
derogata nelle sole ipotesi in cui essa sia stata occasionata dalla natura particolare ¢ non
prevedibile della situazione posta a fondamento della richiesta.

Il1 D.S., recepita I’istanza, comunica immediatamente la concessione della sua autorizzazione o
gli eventuali motivi del diniego. Circa i termini di presentazione della relativa istanza e della
conseguente autorizzazione, si rinvia a quanto gia detto in ordine al personale docente.

Permessi brevi (ex art. 16 C.C.N.L. del 11/06/2007) Compatibilmente con le esigenze di
servizio, ciascuna unita di personale puo essere autorizzata ad usufruire di brevi permessi, per
motivi personali, di durata non superiore a tre ore giornaliere e per non piu di trentasei ore,
nell’arco dell’anno;

I permessi possono essere concessi anche al personale con contratto a tempo determinato.

Essi sono autorizzati dal D.S., sentito il parere del D.G.S.A.

L’eventuale rifiuto o riduzione della concessione deve essere comunicato per iscritto,
specificandone i motivi, in modo preciso € non generico, € puod avvenire solo per gravi motivi ed
improcastinabili esigenze di servizio.

Eventuali imprevisti prolungamenti della durata del permesso concesso devono essere calcolati e
compensati nel monte ore complessivo.

Il recupero delle ore di lavoro, da effettuare entro i due mesi successivi e, comunque, non oltre
I’anno scolastico in corso, avverra in giorni o periodi di maggiore necessita di servizio.

Assenze per malattia Si rimanda all’art. 17 del C.C.N.L. 11/06/2007.

Ferie. Per venire incontro alle esigenze del personale e, nello stesso tempo, al fine di assicurare,
comunque, la continuita del servizio, la presentazione delle richieste da parte del personale deve
avvenire entro il 15 maggio.

Le ferie possono essere usufruite, nel corso dell’anno scolastico, anche in piu periodi, uno dei
quali dovra essere di durata non inferiore a 15 giorni. Detto periodo va utilizzato dal 1° luglio al
31 agosto.

Il piano delle ferie verra predisposto, assegnando queste ultime d’ufficio a coloro che non ne
avranno fatto richiesta entro il termine stabilito, in modo da consentirne a ciascuno degli
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interessati di venire a conoscenza dell’eventuale accoglimento della propria richiesta, entro il 15
giugno.

Al fine della relativa concessione, il criterio prioritario sara rappresentato dalla necessita di
garantire la copertura di tutti i settori del servizio.

Nel caso in cui siano state presentate piu richieste per lo stesso periodo, si terra conto delle ferie
usufruite negli anni precedenti, provvedendo alla concessione di quelle dell’anno in corso,
seguendo il criterio della rotazione.

ORE ECCEDENTI

— La necessita di eventuali ore eccedenti per lo svolgimento delle mansioni ordinarie (con
esclusione delle attivita aggiuntive) e la disponibilita del personale ad effettuarle, devono
essere previsti nell’ambito del piano delle attivita.

— Le eventuali ore eccedenti saranno effettuate, prioritariamente, dal personale resosi
disponibile all’inizio dell’anno scolastico.

— L’interessato potra optare per la retribuzione con compenso a carico del fondo di istituto,
compatibilmente con le disponibilita finanziarie in esso esistenti, o per il riposo
compensativo.

— Le eventuali ulteriori ore eccedenti non previste nel piano delle attivita, ma che,
occasionalmente, sara necessario svolgere durante 1’anno scolastico, saranno effettuate,
prioritariamente, dal personale disponibile, che avra diritto a recuperarle con riposi
compensativi. Il recupero delle ore eccedenti con riposi compensativi avverra, su richiesta
scritta degli interessati, in occasione dei giorni o dei periodi di minor carico di lavoro.

— Nel caso in cui nessun dipendente sia disponibile ad effettuare ore eccedenti, le stesse,
iniziando da chi ha il minor numero di anni di servizio, saranno ripartite in modo omogeneo
fra tutto il personale, con un criterio di rotazione che segue I’anzianita di servizio, escludendo
coloro che si trovano nelle particolari situazioni previste dalla Legge 8/3/2000 n.53 e dalla
Legge 104/92.

ATTIVITA AGGIUNTIVE
Sono considerate attivita aggiuntive, da retribuirsi con il Fondo d’Istituto, le prestazioni di
lavoro svolte dal personale ATA, non necessariamente oltre 1’orario di servizio, che
richiedono maggior impegno professionale.
Esse sono assegnate dal DSGA, sentito il Dirigente Scolastico.
Al personale dichiarato parzialmente idoneo a svolgere le proprie mansioni, in base a
documentazione medica, ovvero a dichiarazioni personali, non vengono assegnate le funzioni
aggiuntive.

Regolamento d’Istituto - a.s. 2011/2012 37



Parte sesta

USO DEGLI SPAZI - CONSERVAZIONE DELLE STRUTTURE E DELLE
DOTAZIONI - DEI LABORATORI - DELLE BIBLIOTECHE — DELLA PALESTRA

L’Istituto presenta spazi informativi e didattici strutturati: bacheche, laboratori d’informatica,
biblioteche, aule, locali per segreteria e presidenza, palestre.

Le aule, ’auditorium, i laboratori, gli spazi comuni sono affidati al senso di responsabilita dei
gruppi-classe che li utilizzano;gli utenti sono tenuti al rispetto degli ambienti, degli arredi e delle
strumentazioni presenti nei locali. Danneggiamenti degli impianti, degli arredi e delle aule
comportano una necessaria ricerca di responsabilita individuali con conseguenze anche
pecuniarie per i trasgressori. Laddove non sia possibile risalire a responsabilita individuali, ne
rispondera I’intera scolaresca che per ultima ha occupato 1’aula.

Le bacheche vengono utilizzate per affiggere comunicazioni riguardanti i docenti, gli studenti,
il personale ATA ed 1 genitori.

I laboratori sono affidati agli assistenti tecnici che curano la conservazione delle strutture, delle
attrezzature e dei beni inventariati ¢ che, insieme al docente interessato all’attivita didattica di
laboratorio, coordinano, propongono e programmano ’uso degli stessi. L accesso ai laboratori ¢
regolamentato da un orario interno, redatto ed affisso annualmente.

Qualora si verifichi I’esistenza di guasti o danni ¢ necessario darne immediato avviso al
personale addetto; in presenza di danni e laddove non sia possibile risalire a responsabilita
individuali, ne rispondera I’intera scolaresca che per ultima ha occupato I’aula.

Danneggiamenti, asportazioni o modifiche immotivate degli impianti comportano una
necessaria ricerca di responsabilitd individuali con conseguenze anche pecuniarie per i
trasgressori. E’ sempre vietato in qualsivoglia situazione, scrivere sui muri interni (aule, corridoi,
bagni) e esterni, sulle porte, sui banchi, sulle sedie. Ogni trasgressione sara punita a norma di
regolamento (v. mancanze disciplinari e sanzioni)

La biblioteca ¢ a disposizione di studenti e di docenti, per un servizio di lettura e prestito. Il
docente delegato ¢ a disposizione sia per il prestito, sia per la consultazione, sia per suggerimenti
bibliografici. L orario di apertura ¢ affisso all’ingresso della biblioteca. La durata del prestito di
un libro non pud superare 20 giorni, con possibilita di rinnovo, se non vi sono altre richieste.
L’utente che danneggia il materiale della biblioteca avuto in lettura o in prestito ¢ tenuto a
rifondere il danno. L’orario della biblioteca ¢ pubblicizzato attraverso una comunicazione scritta.

Gli studenti possono esercitare il diritto di associazione utilizzando i locali dell’Istituto previa
motivata richiesta al Dirigente Scolastico da inoltrare almeno cinque giorni prima.

Il diritto di assemblea e di riunione degli studenti, a livello di classe e di Istituto, ¢
regolamentata dagli artt. 13 e 14 del T.U. 16/4/1994.

La palestra ¢ a disposizione dei Licei per le lezioni curricolari in orario scolastico. L’accesso
alla palestra in orario extra-scolastico ¢ ammesso previa richiesta motivata inoltrata al D.S. da un
docente abilitato all’'uso delle attrezzature. Gli studenti possono accedervi solo accompagnati
dall’insegnante.

L’utilizzo della palestra ¢ disciplinato da un proprio regolamento e prima di accedervi gli
studenti depositeranno gli zaini e il materiale didattico non necessario negli spogliatoi.

LA PALESTRA

L’accesso alla palestra da parte di chiunque ¢ consentito solo se si ¢ provvisti di scarpe
ginniche pulite e di indumenti idonei.
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Per accedere alla palestra e per il ritorno nelle aule, o per I’uscita al termine delle lezioni, sara
utilizzata la porta interna di comunicazione scuola-palestra. Tutte le altre porte saranno utilizzate
in caso di emergenza.

I rappresentanti di classe o a turno ciascun alunno, “guideranno” direttamente gli spostamenti
aula/palestra, anche con la collaborazione dei bidelli, se necessario.

Le/gli alunne/i non possono accedere al locale palestra o usare attrezzi senza la presenza del
docente di Ed. fisica. Si consiglia di non portare negli spogliatoi oggetti di valore e denaro, per
evitare spiacevoli sorprese, in assenza di custodia.

Non ¢ consentito, senza il permesso del docente, uscire dalla palestra e sostare negli spogliatoi.

Ogni infortunio deve essere comunicato, dall’allievo e/o dal docente in servizio, alla segreteria
entro la fine della lezione di Ed. Fisica o comunque entro il termine delle lezioni del giorno.

Danneggiamenti volontari alla struttura della palestra e/o agli oggetti ed attrezzi saranno
addebitati al/ai singolo/i qualora sia possibile individuare il/i responsabile/i, oppure all’intera
classe(o classi) presente quel giorno in palestra.

Il collaboratore scolastico addetto alla palestra, nell’intervallo tra ’uscita di una classe e
I’arrivo dell’altra, controllera sempre la situazione degli spogliatoi sia per interventi di pulizia sia
per segnalare danneggiamenti.

Gli spogliatoi, gli spazi di lavoro ed il numero degli studenti consentono il lavoro a due classi
contemporaneamente. Sara cura ( e responsabilita) dei docenti di Ed. Fisica concordare 1’uso
degli spazi, evitando sovraffollamenti.

— L’uso degli spazi scolastici sara consentito durante gli orari di apertura della Scuola e, al
fine della conservazione delle strutture e delle dotazioni, dovra svolgersi con la ordinaria
diligenza, in modo conforme alle regole ispirate al civile comportamento.

I responsabili di qualsivoglia danno arrecato a strutture, suppellettili, attrezzature, macchinari, o
impianti saranno tenuti al relativo risarcimento.

Laddove non sara possibile identificare 1’autore/autori, sara configurabile una responsabilita
solidale, da individuarsi secondo i seguenti criteri:

® classe;
® piano;
® plesso.

I responsabili di atti vandalici saranno severamente puniti con la comminazione di sanzioni
disciplinari.

— Il funzionamento della biblioteca sara disciplinato dai criteri generali stabiliti dal
Consiglio d’Istituto,sentito il Collegio dei Docenti.
Esso dovra, comunque, assicurare:
e [’accesso alla biblioteca da parte dei docenti, dei genitori e degli studenti negli
orari di apertura della Scuola;
e modalita agevoli di accesso al prestito o alle consultazioni;
e la partecipazione degli studenti alla scelta delle dotazioni librarie da acquistare.
— Il funzionamento dei gabinetti scientifici e dei laboratori sara regolato dal Consiglio di
Istituto, in modo da renderne razionale 1’uso da parte degli studenti.
I1 personale tecnico sara addetto:
e alla conservazione ordinaria dei laboratori, garantendone [I’efficienza e la
funzionalita, in vista della loro relativa utilizzazione didattica;
e alla preparazione del materiale e degli strumenti utili per le attivita didattiche e
per le esercitazioni pratiche da svolgersi nei laboratori, assicurando la sua assistenza
tecnica nel corso delle stesse;
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e al riordino ¢ alla conservazione del materiale e delle attrezzature tecniche,
garantendo, inoltre, I’approvvigionamento del materiale utile alle esercitazioni
didattiche, da prelevarsi in magazzino.
e Su designazione del Collegio dei Docenti, le funzioni di direttore della biblioteca,
dei laboratori e dei gabinetti scientifici potranno essere affidate a taluni docenti,
compatibilmente ai loro impegni didattici.
— Il funzionamento della palestra sara disciplinato dal Consiglio di Istituto, in modo da
assicurare la disponibilita, a rotazione oraria, a tutte le classi della Scuola , di altre Scuole o
Enti, in orario extrascolastico.

USO DELLA FOTOCOPIATRICE

In relazione all’utilizzo della fotocopiatrice, bisognera evitare ogni richiesta di uso improprio.
Essa dovra essere destinata a soddisfare:
e le priorita di ordine didattico, collegate cio¢ alla somministrazione di prove
scritte, da parte dei docenti;
e [’esigenza di riproduzione di copie, utili alla gestione delle attivita degli Uffici di
Segreteria;
e [’esigenza di riproduzione di materiali, occorrenti allo svolgimento di incarichi e
funzioni extradidattiche, da parte dei docenti.
E, pertanto, fatto divieto di un utilizzo gratuito della fotocopiatrice, ispirato a motivi di carattere
personale ed extrascolastico.
Gli alunni hanno diritto ad un utilizzo di essa, che deve essere garantito da un addetto, che ha il
compito di effettuare le fotocopie e di farle pagare, in base al prezzo e alle modalita stabilite ad
ogni inizio di a.s. dal Consiglio d’Istituto.
L’addetto provvedera a registrare i relativi importi su un apposito quaderno registro, onde
provvedere con esattezza al versamento dell’importo totale a favore della Scuola.
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