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ISTITUTO TECNICO TECNOLOGICO
“p, L. NERVI - G. GALILEI”
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Cod. Mec. BATLo7000T
Presidenza 080 3149864
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Altamura, li 17 settembre 2020

Alla Presidente del Consiglio di Istituto
Prof ssa PETRASSI Erminia
Sede

Ai Sig.ri Docenti ITT “P.L. Nervi — G. Galilei”
Proprie Sedi

Alle Famiglie delle studentesse e degli studenti
Proprie sedi

Al DSGA, Personale Amm.vo
Adempimenti di competenza

Proprie Sedi
All’Albo e al Sito della scuola

Oggetto: INTEGRAZIONE AL REGOLAMENTO DI ISTITUTO E AL PATTO DI
CORRESPONSABILITA’ PER I’EMERGENZA SANITARIA DOVUTA AL COVID-19,
delibera del Consiglio di Istituto dell’ 11 settembre 2020.

A seguito di delibere degli organismi collegiali della scuola, si allega alla presente
nota circolare il documento di INTEGRAZIONE AL REGOLAMENTO DI ISTITUTO E AL
PATTO DI CORRESPONSABILITA’ PER L'EMERGENZA SANITARIA DOVUTA AL
COVID-19, unito al Regolamento di Istituto prot. n. 2452/2018.

I Docenti coordinatori delle singole classi avranno cura di convocare a distanza
le famiglie, tro la data del 30 settembre 2020, per la lettura del documento di
INTEGRAZIONE AL REGOLAMENTO DI ISTITUTO E AL PATTO DI
CORRESPONSABILITA’ PER L’EMERGENZA SANITARIA DOVUTA AL COVID-19, unito
al Regolamento di Istituto prot. n. 2452/2018.

Si redige regolare verbale delle operazioni di presentazione del documento.

Successivamente i Docenti coordinatori delle classi dovranno prevedere
incontri con le famiglie per la firma del documefto, entro la jiata del g ottobre 2020.
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INTEG IONE AL REGOLAMENTO DI ISTITUTO
E AL PATTO DI CORRESPONSABILITA’
PER I’EMERGENZA SANITARIA DOVUTA AL COVID-19

La presente integrazione al Regolamento di Istituto e al patto di corresponsabilita
educativa si rende necessaria al fine di contrastare e contenere la diffusione del virus
COVID-19 e garantire il funzionamento dell'Istituzione Scolastica.

Le modaliti qui contenute restano valide fino alla cessazione del periodo di emergenza
sanitaria deliberato dal Consiglio dei ministri e all’autorizzazione da parte del Ministero
dell'Istruzione del Ministero della Salute.

MISURE PER IL CONTRASTO E IL CONTENIMENTO DELLA DIFFUSIONE
DEL VIRUS COVID-19 NEGLI AMBIENTI DI LAVORO

Per mantenere la condizione di Tuogo sicuro, i comportamenti di tutti devono uniformarsi
con consapevole, costante e collaborativa puntualita alle disposizioni di specifiche Linee
guida adottate dall'Istituto.

1’accesso e il comportamento nell’Istituto sono regolamentati dalla cartellonistica e dalla
segnaletica orizzontale, contenenti le comunicazioni necessarie. Nel decidere I'ingresso nella
scuola ogni persona conferma implicitamente, assumendosene la responsabilita, di aver
compreso il contenuto delle informazioni ricevute, e si impegna ad aderire alle regole e alle
disposizioni rese operative nella scuola.

Il personale dell’Istituto si impegna

- a verificare la temperatura corporea prima dell'ingresso a scuola e a rimanere al proprio
domicilio e di non entrare nella scuola in presenza di febbre (olire 37.5°C) o altri sintomi
influenzali e di chiamare il proprio medico di famiglia e Vautorita sanitaria;

- a rispettare tutte le disposizioni delle Autorita e del Dirigente Scolastico per accedere alla
scuola, in particolare, mantenere la distanza di sicurezza, indossare la mascherina, osservare
le regole di igiene delle mani e tenere comportamenti corretti sul piano dell'igiene;

- a informare tempestivamente e responsabilmente il Dirigente Scolastico della presenza di
qualsiasi sintomo influenzale durante P'espletamento della prestazione lavorativa, avendo
cura di rimanere ad adegnata distanza dalle persone presenti.




Le famiglie si impegnano a

- verificare la temperatura corporea prima dell’ingresso a scuola e a far rimanere il proprio
figlio al proprio domicilio e di non entrare nella scuola in presenza di febbre (oltre 37.5°C) o
aliri sintomi influenzali e di chiamare il proprio medico di famiglia e in caso sia necessario
J’autorita sanitaria;

- far rispettare al proprio figlio tutte le disposizioni delle Autorita e del Dirigente Scolastico
per accedere alla scuola, in particolare, mantenere la distanza di sicurezza, indossare la
mascherina se necessario, osservare le regole di igiene delle mani e tenere comportamenti
corretti sul piano dell’igiene;

- informare tempestivamente e responsabilmente il Dirigente Scolastico della presenza di
qualsiasi sintomo influenzale del proprio figlio durante la presenza a scuola;

- presentarsi a scuola nonché garantire numeri telefonici a cui essere facilmente reperibili
non appena si dovesse verificare la necessitd di riprendere il proprio figlio/a a causa
dell'insorgenza di sintomi similinfluenzali durante la giornata scolastica.

Gli alunni dovranno

- seguire le indicazioni fornite da insegnanti e collaboratori scolastici per I'ingresso e I'uscita
dall’edificio scolastico;

- allinterno dell’aula mantenere la postazione assegnata dall’'insegnante;

- utilizzare la mascherina in caso di allontanamento dalla propria postazione (es. per andare
in bagno);

- nell'utilizzare i servizi igienici e in tutti i luoghi legati alle pertinenze scolastiche mantenere
la distanza di almeno 1 metro dai compagni e la mascherina salvo diverse indicazioni fornite
dal CTS.

La presente integrazione potrd essere aggiornata e integrata al variare delle indicazioni del
Ministero della salute e del MIUR.

FUNZIONAMENTO ORGANI COLLEGIALIL

Gli Organi Collegiali, in caso di impedimento per causa di forza maggiore (periodo di
sospensione attivitd didattiche e di chiusura delle scuole per emergenza sanitaria
prolungata), possono essere convocati con modalitd on line, da remoto, e svolti nello stesso
modo con utilizzo di piattaforme che garantiscano la privacy.

Consiglio d’Istituto

Per garantire il funzionamento dellistituzione scolastica e 'espletamento delle funzioni
del Consiglio d’Istituto si stabilisce che possa essere convocato il Consiglio di Istituto in via
telematica digitale adottando le seguenti procedure:

- convocazione via mail con indicazione dell'ordine del giorno e link alla piattaforma MEET
(GSUITE) per il collegamento previsto, nonché I'indicazione di giorno, ora e data della

seduta;
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- relativamente alle delibere si procedera alle votazioni durante lo streaming come in
presenza;

- nel caso in cui un consigliere dovesse perdere la connessione durante le operazioni di voto
potra inviare tempestivamente la propria dichiarazione di voto tramite mail. La mail verra
protocollata e allegata al verbale della seduta;

- nel caso in cui si verifichi I'impossibilith di partecipare ai lavori per problemi di
connessione, il consigliere invierd con una mail autocertificazione per risultare assente
giustificato;

-la mancata comunicazione via mail, entro il termine stabilito, corrisponde all’assenza dalla
seduta digitale del Consiglio;

- le sedute sono regolarmente verbalizzate e il verbale con I'esito della votazione verra inviato
tempestivamente a tutti i consiglieri per conoscenza e formalmente approvato nella seduta
successiva;

- le delibere sono valide a tutti gli effetti;

- per la validity dell’adunanza telematica restano fermi i requisiti di validita richiesti per
I’'adunanza in presenza.

Consiglio di classe. Dipartimenti disciplinari.

Si stabilisce che gli 00.CC. di cui sopra possano essere convocati in via telematica sia in
via ordinaria, sia straordinaria per urgenti e gravi motivi adottando le seguenti procedure:

- invio convocazione all'indirizzo e-mail istituzionale e contestuale pubblicazione della
circolare almeno 5 giorni prima della data prevista (o anche con minore anticipo in caso di
consiglio straordinario); in caso di urgenza il preavviso si riduce alle 24 ore precedenti
Padunanza;

- nella convocazione sard indicato il giorno, Iora e I'ordine del giorno, nonché il link alla
piattaforma;

- 1 microfoni di tuiti i docenti dovranno essere spenti;
- Ta prenotazione degli interventi avverra usando la chat presente in MEET;

- il verbale della riunione sard approvato nella seduta successiva.

Collegio Docenti

Puod essere convoeato un Collegio dei docenti digitale sia ordinario, sia straordinario per
urgenti e gravi motivi, adottando le seguenti procedure:

_ invio convocazione all'indirizzo e-mail istituzionale e contestuale pubblicazione della
circolare almeno 5 giorni prima della data prevista (o anche con minore anticipo in caso di
collegio straordinario); in caso di urgenza il preavviso si riduce alle 24 ore precedenti
T'adunanza;




- nella convocazione sara indicato il giorno, 'ora, I'ordine del giorno e il link di collegamento
alla piattaforma;

- i microfoni di tutti dovranno essere spenti durante il Collegio;
- 1a prenotazione degli interventi avverra usando la chat presente in MEET;

- per la validitd del’adunanza telematica restano fermi i requisiti di validita richiesti per
Padunanza in presenza.

Materie/argomenti oggetio di deliberazione in modalita telematica

I’adunanza telematica sar utilizzata dagli 00.CC. per deliberare sulle materie di propria
competenza. Nell’ipotesi di votazioni a scrutinio segreto viene assicurata la riservatezza del
voto con idonei strumenti informatici.
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A1BQ della Scuola

SITO della Scuola

Ai Sig.ri Genitori Rappresentanti nei Consigli di Classe
Al Sig.ri Docenti Coordinatori delle Classi

Al Sig.ri Docenti dell’TIT “P.L. NERVI G. GALILEI”

Al Personale ATA e DSGA

REGOLAMENTO DI ISTITUTO
ISTITUTO TECNICO TECNOLOGICO
“P, L, NERVI - G. GALILEI"

TITOLO X - STUDENTT

Capo I —- Codice di compaortomento

Articolo 1

(Oggetto)
1. Oggetto del codice di comportamento & Pesercizio dei doveri posti in capo agli studenti dal
D.P.R. 24 giugno 1998, n. 249 e dal D,P.R. 21 novembre 2007, n. 235.

Articolo 2

(Frequenza delle lezioni)

1. La frequenza delle lezioni & obbligatoria e costituisce requisito fondamentale e indispensabile
affinché Panno scolastico possa essere riconosciuto valido e lo studente possa quindi essere
ammesso a frequentare la classe successiva.
2.Sono altresi obbligatorie:
a) la partecipazione ai corsi di recupero, salvo esplicita dichiarazione della famiglia di voler
provvedere in proprio;
b) 1a partecipazione alle attivith pomeridiane che il consiglio di classe ha deliberato quale parte
integrante del curricolo;
c) le visite guidate previste dalla programmazione annuale del consiglio di classe.
3, Lo studente non pud effettuare, di norma, pid di cinquanta giorni di assenza rel corse
dellintero anno scolastico,
4. Nellg scrutinio finale il consiglio di classe accerta preliminarmente, sulla base dei dati forniti
dallufficio di segreteria, che il limite di cui al precedente comma 3 sia stato rispettato.
5. A discrezione del consiglio di classe, e sulla base di dones documentazione prodotta dalla
famiglia, possono essere ammesse deroghe &l limite annuo di cinquanta giorni di assenza,
qualora ricorrano particolari condizioni di salute, motivi di famiglia o impegnt particolari che
abbiano cggettivamente impedito la frequenza.

Articolo 3

(Valutazione del comportamento)

1. 11 Consiglio di classe valuta il comportamento degli allievi anche con riferimento alle iniziative
e alle attivitd educative realizzate all'esterno.
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2, La valutazione concorre, unitamente a quella relativa agli apprendimenti nelle diverse
discipline, alla complessiva valutazione dello studente.
1. La valutazione inferiore & 6/10 comporta Yesclusione daj viaggi di istruzione.

Articolo 4

(Comportamento nei confronti degli altri studenti)

1. 1l rispetto dei compagni di scuola & il pitt importante dovere dello studente.
2. Alla luce di tale principio, Ie sanzioni disciplinari piu severe sono inflitte per le seguenti
maneanze:
a) ingiurie o percosse a compagni, anche fuori dall'edificio scolastico;
b} scherzi o provocazioni ripetute;
¢) sottrazione o dannegginmento di oggetti.

Articolo 5

(AtH di bullismo)

1. Per accertati e reiterati comportamenti consistenti in aggressioni fisiche o verbali o gestuali
nei confronti di altri che mortificano Ja dignita e il rispetto della persona o che siano di pericolo
perla incolumita degli altri si dard lnogo, oitre all'applicazione delle sanzioni previste dal C.P.P.,
all'allontanamento dalla comunité scolastica.
2. 1} provvedimento di allontanamento fino a 15 giorni & adottato dal Consiglio di classe; se
superiore a 15 giorni dal Consiglio d'Istituto.

Articolo 6

(Comportamento nei confronti degli operatori della scuola)

1. A tutto il personale della scucla sono dovuti collaborazione e rispetto.
2, Le disposizioni impartite dal personale docente e non docente devono essere sollecitamente
eseguite, fermo restando, per lo studente, il diritto di discuterle successivamente.
3. La disposizione di cui al precedente comma 2 non si applica qualora Yordine impartito sia
palesemente assurdo o illegittimo; in tali casi, Jo studente deve immediatamente informare la
Presidenza deli'accaduto.

Articolo 7

(Tutela della privacy)
1. Non lede la privacy l'insegnante che assegna ai propri glunni lo svolgimento di temi in classe
riguardanti i} loro mondo personale. Sta invece alla sensibilith dellinsegnante, nel momento in
cui gli elaborati vengono letti in classe, trovare Pequilibrio tra esigenze didattiche e tutela della
riservatezza, specialmente se i tratta di argomentd delicatl.
2, Non si possono diffondere immagini, video o fota sul web se non con il consenso delle persone
tiprese, La diffusione di filmati e foto che ledono la riservatezza e la dignita delle persone pud
far incorrere lo studente in sanzioni disciplinari ¢ pecuniarie e/o in veri e propri reati.
3, L'uso dei tablet 2 consentito soltanto per fini didattict o per consultare in classe libri elettronici
e testi on line.
4. Non violano la privacy le riprese videa e le fotografie raccolte dai genitori durante le recite, le
gite e | saggi scolastici. In caso di pubblicazione e/o diffusione in rete, anche sui social network,
& necessatio ottenere il consenso delle persone presenti nei video /o nelle foto.
5. E fliecito pubblieare sul sito web della acuola i nominativi degli studenti § eui genitori non
hanno effettuato i versamenti richiesti per 1a partecipazione a visite guidate o viaggi d'istruzione.
Gli avvisi messi on line sul sito web della scucla devono avere carattere generale,
6. A salvaguardia della trasparenza sulla gestione delle risorse scolastiche, restano ferme le
regole sull'accesso ai documenti amministrativi da parte delle persone interessate.
7. Le telecamere instalinte all'interno dell'istituto seolastico devono funzionare selo negli orari
di chinsura degli istituti. Se le riprese riguardano 'esterno dell'edificio scolastico Pangolo visuale
delle telecamere deve essere opportunamente delimitato,
8. Al fine di agevolare Porientamento, la formazione e linserimento professionzle I'Istituto, su
richiesta degli studenti o delle loro famiglie, potra camunicare e diffondere alle sziende private
e alle pubbliche amministrazioni i dati personali degli allievi.
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0. L'attivita di ricerca con la raccolta di informaziont personali tramite questionari da sottoporre
agli studenti & consentita previa praventiva informazione agli allievi e alle famiglie sugli scopi
della ricerca, le modalita del trattamento e le misure di sicurezza adottate.
10. L'iscrizione delle studentesse e deghi studenti & on-line.
11. Le informazioni sul rendimento scolastico sono soggette ad un regime di trasparenza e il
regime della lovs conoscibilith & stabilito dal Ministero dell'istrazione.
12. Le famiglie degli studenti e gli studenti hanno diritto di conoscere quali informazioni sono
trattate dalllsttuto scolastico, chiedere la relativa rettifica se inesatte, incomplete o non
aggiornate.

Artcolo 8

(Rispetto delle norme di sicurezza)

1. A tutela deltincolumita propria e altrui, e sotto pena di provvedimenti disciplinari in caso di
maneanze accertate, gl studenti si astengono da comportamenti pericolosi e rispettano
puntualmente le norme di sicurezza.
2. Fatte salve le sanzioni previste dalla lagge, la scuola adotta provvedimenti disciplinari nei
confronti di chi rimuove o manomette la segnaletica e i dispositivi di sicurezza installati
nell'edificio.
3. Gl studenti sono tenuti alla pid diligente collaborazione nello svolgimento delle esercitazioni
di simulazione delle situazioni di emergenza, attenendosi alle procedure del relativo pianc.
4. E' vietata T'utilizzazione impropria delle scale antincendio, delle uscite di sienrezza, degli
estintori mobili e delle manichette antincendio. Ogni violazione sard oggetto di sanzione
disciplinare a carico dei trasgressori.

Articolo ¢

(Utilizzo delle aule, dei laboratori e delle atirezzature didattiche)

1. Lo studente si astiene dai comportamenti che possono arrecare danno alle strutture della
seuola, 0 aggravare ingiustamente il carico di 1avoro del personale addetto alla manutenzione, al
riordino e alle pulizie,
2. Ogni classe & responsabile degli arredi ¢ delle suppellettili presenti nella propria aula, e
risponde di eventuali danni arrecati qualora non ne venga individuato il responsabile.
3. Nell'utilizzo dei laboratori e della hiblioteca, gli studenti sono tenudi a rispettare:
a) le norme generali di utilizzo stabilite dal docente respotisabile del laboratorio; b) le
disposizioni impartite dal docente e dallassistente tecnico che guidano lesercitazione.
4. 1 danni eventnalmente arrecati alle attrezzature didattiche, accertati al termine del lero
utilizzo da parte della classe, sono addebitati a quest'ultima sempre che non sia possibile
identificarne il responsabile.

Articolo 1o

(Divieto di utilizzo di telefoni cellulari)

1. Durante )e lezioni & rigorosamente vietato l'uso dei telefoni eellulari, che devono rimanere
spenti.
2. In caso di utilizzo non autorizzato, i docenti provvederanno al ritiro dell'apparecchio ¢ alla
consegna dello stesso in vice-presidenza per le procedure di restituzione alla famiglia.

Articolo 11

{Pivicto di fumare)

1.E’ tigorosamente vietato famare nei tocali e nelle aree di pertinenza dell'Istitute (cortili,
terrazzi). In violazione di tale norma saranno applicate le sanzioni previste dalla normativa
vigente.

Articolo 12

(Divieto di accesso agli auteveicoli, motocicli e elelomotori nel cortile
dell’fstituto)

1.Non 2 consentito Paccesso nel cortile dell'Istituto agli autoveicoli, ai motocieli e ai ciclomotori
sprovvisti di regolare autorizzazione,

Articolo 13




(Diritti d’autore)
111 materiale cartaceo, audiovisivo ed informatico & sottoposto alla normativa sui diritti
d'autore. Pertanto i docenti si assumono ogni responsabiliti sulla riproduzione /o duplicazione
dello stesso,
Articolo 14
(Patto educetivo di corresponsabilita)
1. Ai sensi dell‘articolo 3, comma 1, del D.F.R. 21 novembre 2007, 0. 235, & richiesta a tutt gli
studenti iseritti e ai loro genitori (o agli esercenti la patria potestd) la sottoserizione del “Patta
educativo di corresponsabilita.
2, 1l testo del Patto di cuf al precedente comma 1 & approvatodal consiglio di istituto con apposita
deliberazione, Esso fa parte integrante del presente Regolamento.
2. In caso di revisione o modifica del Patto, il consiglic di istituto adotta con apposita
deliberazione il nuovo testo; in mancanza, si intende tacitamente prorogato il testo pravigente.

Capo II - Modalita di giustificazione assenze e ritardi

Articolo 15
(Libretto scolastico)

1. Tutte le giustificazioni devono essere presentate sull'apposite libretto, che gli student devono
avere sempre con sé,
2, 11 libretto viene sostituito ogni anno; i genitori (o chi altre eserciti la patria potestd)
provvedono a ritirarlo personalmente in segreteria e lo firmano in presenza dell'impiegato
addetto.

ArHeolo 16

(Giustificazione delle assenze)

1. Tutte le assenze e tutti i ritardi devono essere giustificati; le giustificazioni, sia delle assenze,
sia dei ritardi del giorno precedente non preventivamente giustificati, sono presentate
all'insegnante in servizic alla prima ora.
2, L'insegnante cui viene presentata la giustificazione procede al controllo della firma (che deve
corrispondere a quella depositata all'atto del ritiro de} libretto), del periodo di assenza, chie deve
corrispondera ai dati contenuti nel registro di classe.
2, In tutt i easi dubbi, Iinsegnante pud richiedere all'ufficio di segreteria di coudurre le
opportune verifiche; puo altresi richiedere, nei casi di partieolare necessitd, Fintervento del
Dirigente seolastico o del suo sostituto,
4. La giustificazione deve essere presentata nel giorno in cui lo studente rientra a scuols, o al
massimo il giorno successiva,

Articolo 17

(Astensioni arbitrarie dalle lezioni)

LIn easo di astensione arbitraria dalle lezioni Yassenza deve essers “glustificata” per presa
visione dal genitere.
2.Mei confronti di quelle classi o gruppi di alunni che si asterranno volontariamente per pin di
due volte & prevista, su delibera dei rispettivi Consigli di classe, V'esclusione da visite guidate o
viagpi d'istruzione e dalle attivitd extrascolastiche o extracurriculari.

Articolo 18

(Ritardi)

1. Llingresso a seucla dopo 'orario d'inizio delle lezioni ha carattere di eccezionalitd ed &
giustificabile dalle lezloni solo se & motivato da cause di forza maggiore,
2, Tutti i ritardi, qualunque e sia la durate, devono essere giustificati.
3. In caso di ritardo non superiore a dieci minuti, 'alunno éammesso immediatamente in classe,
purché I'insegnante lo consenta; in tal caso, il docente stesso controfirma la glustificazione dei
genitori (o dell'alunno stesso, se maggiorenne); in mancanza di essa, provvede ad annotare il
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ritardo sul fibretto personale e sul registro di classe affinché venga giustificato il giorno
successivo.
4. Tn easo di ritardo superiore a dieci minutf, F'ammissione avviene all'inizio della seconda ora di
lezione, a cura del docente della classe, 1l Dirigente, o il sue delegato, provvede a controfirmare
la giustificazione dei genitori; in mancanza di essa, provvede ad annotare il ritardo sul registro
di classe affinché venga giustificato il giorno suiccessiva.
4. Le ammissioni dopo Vinizio della seconda ora possono essere autorizzate dalla Presidenza solo
in casi assolutamente eccezionali, debitamente motivati e documentati.
5. Non sono ammessi pid di cinque ingressi in ritardo per quadrimestre.
&. L'allontanamento dafla seucla & preceduto da avviso telefonico alla famiglia; tale avviso &
curato dall'ufficio di segreteria e viene verbalizzato; qualora i geniteri non risultino reperibili,
JFalunno & ammesso provvisorigmente per obbligo di vigilanza.
7. Le norme di cui al presente articolo non si applicano agli studenti dei corsi serali, per i qualiil
consiglio di classe, in considerazione delle singole situazioni lavorative, provvede a deliberare,
s& necessario, le eventuali autorizzazioni ad accedere con ritarde alle lezioni.

Articolo 19

(Uscita dal¥Istituto al termnine delle lezioni)

1. Al termine delle lezioni (5° o &° ora), solo al suono della campanella potranno uscire le classi.
2, Le classi devono essere accompagnate all'uscita dal docente e mantenere durante lo
spostamento un comportamento corretto e rispettaso.

Articolo 26

(Cambio dell’ora di insegnamento)

1. Al termine di ogni ora di lezione, durante il cambio dell'insegnante, & fatto divieto agli studenti
i allontanarsi dall'aula senza regolare permesso. 11 decente subentrante segnalerd sul registro
di classe le assenze temporanee degli allievi.

Articolo 21

(Allontanamento dall'aula)

1.E' consentito allo stadente allontanarsi da)l’aula, previa autorizzazione del docente, per breve
tempo {max 5 min.). 1l docente presente in classe avré cura di far uscire dall’aula gli allievi uno
alla volta.

Articolo 22

(Uscite anticipate)

1. La richiesta di useita anticipata dell'alunno ha carattere di eccezionalita ed & autorizzata solo
in caso di effettiva necessitd, a discrezione del Dirigente scolastico o dei suei collaboratori. Sono
ammesse, al massimo, cinque uscite anticipate per quadrimestre,
2. In caso di richiesta di uscita anticipata rispetto al normale orariv, 1'alunno potrd allontanarsi
da seuola solo se prelevate da un genitore, o da altra persona adulta maggiorenne regolarmente
delegata per iscritto,
4. Le norme di cui al presente articolo non si applicane aghi studenti dei corsi serali.

Articolo 23
{Indisposizioni e infortuni)

1. Qualora Palunno accusi un'indisposizione o si infortuni, i genitori dello stesso, o chi ne fale
veci, verranno immediatamente avvertiti per telefono, ai recapiti depositati in segreteria all'atto
dell’iscrizione.
2. Nel caso in cui non sia possibile contattare i genitori, o nel caso in cui si presentino situazioni
tali da determinare I'esigenza di un immediato intervento medico, il Dirigente provvederd a
chiamare il soccorso medico.
2. Nel trasferimento al pronto soccorse 'alunno verrd accompagnato da un docente o da un
collaboratore scolastico, fino al momento in cui intervengono personalmente i genitori.

Articolo 24

(Permessi permanenti di entrata posticipata o di uscita anticipata)




1. I permessi permanenti o ricorrenti di entrata posticipata o di uscita anticipata rispetto al
normale orarlo delle lezioni sono concessi, di norma, nel limite massimo di dieel minuti
giornalieri, ove ricorrano le condizioni di cui al successivo comma 2,
2,1 permessi di entrata posticipata o di useita anticipata rispetto al normale orario delle lezioni
sono concessi agli studenti pendolari, alle seguenti condizioni:
a} lo studente faccia sempre uso di mezzi pubblici di trasporte; b) per le entrate posticipate,
qualora senza il permesso si debba ricorrere a un mezzo it cui orario & di oltre trenta minuti
precedente a quello che si richiede di utilizzare; ¢) per le uscite anticipate, qualora il tempo
aggiuntivo di attesa del mezzo sia di oltre trenta minuti.
3. 1 permessi di useita anticipata per attivita sportive sono concessi per la partecipazione ad
attivith agonistiche; per le attivitd di allenamento, i permessi sono concessi agli studenti che
fanno parte di squadre nazionali. Allo scopo & richiesta idonea documentazione rilasciata dalla
societd sportiva o dalla federazione di appartenenza, oltre la richjesta del genitore.
4. La valutazione dei easi particolari non ricondueibili alle fattispecie di cui sopra & rimessa al
Dirigente scolastico, che decide nel merito previa consultazione del consiglio di classe.
5. I permessi accordati ai sensi del presente articolo non possono essere utilizzati nei giorni in
cui lo studente fa uso di mezzi privati di trasporto.

Artieolo 25

(Assenze degli insegnanti)

1. Gl insegnanti che si assentano vengono, di norma, sostituiti; pué tuttavia accadere che, per
ragioni organizzative, il Dirigente o i collaboratori decidano di far uscire i ragazzi dope la
penultima ora di lezione o dispongano l'ingresso all'inizio della seconda ora di lezione.
2. In tal caso le famiglie verranno avvisate tramite gli studenti almeno il giorno prima, e alunno
verra fatto uscire solo se il relativo avviso risultera regolarmente annotato sul libretto personale
e, per gli alunni minorenni, firmato dai genitori.
3. In nessun altro caso i ragazzi potranno uscire fuori orario, e comunque mai senza preavyiso.
4. Anche in caso di uscita anticipata per assenza di un docente, il genitore pud richiedere che il
proprio figlio venga trattenuto a scuola e collocato in altra classe,

Articolo 26

(Scioperi e assemblee sindacali del personale)}

1. Se sono previsti scioperi o assemblee sindacali, il Dirigente provvede ad avvisare con anticipo
le famiglie, indicando, se possibile, e sulla base delle dichiarazioni volontarie di adesione rese
dai docenti e dal personale, in che misura pud garantire il servizio.
2, Se, in base a tali informaziont, la famiglia decide di non mandare il ragazzo a scuola, lassenza
deve essere regolarmente giustificata.

Articolo 27

({Casi di frequertza iivegolare)

1. La regolare partecipazione alle lezioni & fondamentale per i successo formativo; le famiglie e
gli studenti sono quindi tenuti, nel loro proprio interesse, a ridurre le assenze ai soli cast di
assoluta necessita.
2, | coordinatori dei consigli di classe verificano mensilmente la regolarit della frequenza &
segnalano alle famiglie eventuali anomalie; i casi di evasione dell'abbligo formativo sono
segnalati, a cura della presidenza, alle autorita competentl.
2. Tn sede 41 serutinio quadrimestrale, il numero delle assenze e dej ritardi & considerato af fini
dell’assegnazione del voto di condotta,

Capo YT — Norme sui procedimenti disciplinari

Articolo 28
(Organi)




1. Sono organi competenti ad ircogare sanzioni disciplinari:
a) il singolo docente;
b) il consiglio di classe;
¢} it consiglio di istituto.
2, Per |'esame dei ricorsi avverso i provvedimenti di cornpetenza del consiglio di classe e del
consiglio di istituto, & istituito I'Organo interno di garanzia.

Articolo 29

(Componenti degli organi e modalita di designazione)

1, Ai fini delladozione dei provvedimenti disciplinari, il eonsiglio di classe & convocato con la
presenza dei docenti e dei rappresentanti degli alunni e dei genitori, ed & presieduto dal Dirigente
seolastico o del docente coordinatore di classe. 11 docente membro dell'organo interna di
garanzia, qualora ne faccia parte, deve assentarsi dalla riunione, salve il tempo strettamente
necessario all’eventuale sua relazione sul fatto da sanzionare.
2. Contro le sanzioni disciplinari € ammesso ricorso, da parte di chiunque vi abbia interesse,
entra quindici giorni dalla cornunicazione della loro irsogazione, ad un apposito organo di
garanzia interno alla scuola, che decide nel termine di dieci glorni.
3. Per la validita delle deliberazioni, sard necessario che siano presenti almeno tre dei guattro
membri. In caso di parita di voti prevale il voto del presidente.
4.L'organc interno di garanzia & composto dal dirigente seolastico, che lo presiede, e dai seguenti
membri:
a) un docente designato dal Consiglic d'Istitute;
b) un rappresentante eletto dai genitori;
¢) un rappresentante degli studenti.
5. I membri dell’Organo di garanzia durano in carica sino alla perdita dei diritti di elettorato
attivo e passivo per gli organi collegiali della scuola.
6. In tutt i casi in cui, per qualsiasi ragione il Consiglio di istituto non ha provveduto alle
designazioni di competenza e non siano possibili proroghe, il Dirigente scolastico provvede a
nominare mernbri ad interim dell’Organo intetno di garanzia.

Articolo 30

(Provvedimenti di competenza del docente)

1. Qualora riscontri comportamenti scorretti o violazioni del regolamento scolastico, sia nel
corso della propria lezione, sia in altri momenti detla giornata, il docente provvede, secondo la
gravith del fatto e a sua discrezione, a richiamare verbalmente lo studente, a informare la
famiglia tramite annctazione sul libretto personale, oppure a segnalare Paceaduto al Consiglio
di classe, con annotazione sul registro di classe, per i provvedimenti di competenza del consiglio
stesso.
2, Nan & ammesso I'allontanamento degli studenti dalla classe, se non per aleuni minuti.
3. Il docente ha diritte e dovere di intervenire su qualsiasi studente, anche non appartenente al
proprio eorso e alle proprie classi, allorché sia testimone diretto di comportamenti seorretti.
4. Avverso i provvedimenti adottati dal singolo docente & ammesso reclamo scritto al Dirigente
seolastieo, che risponde entro sette giorni.

Articolo 31

(Provvedimenti di competenza
del consiglio di classe)

1. 11 consiglio di classe & competente ad adottare, su richiesta di uno o pidl dei suoi membri,
seguent] provvedimenti:
a) sospensione dalle lezioni, fino ad un massimeo di quindici giorni;
b) definizione delle attivitd a beneficio della seucla che lo studente ha la possibilith di svolgere,
in alternativa alla sospensione delle lezioni;
¢) deferimento dello studente al Consiglio di istituto, In tal caso il consiglio di classe dispone il
temporaneo allontanamento dello studente dalia scuola.




2, 1l deferimento al consiglio di istituto deve essere disposto solo in caso di infrazioni di
particolare gravitd, o quando siano stati commessi atti che violeno la dignita della persona
umana e ove vi sia pericolo per I'incolumita delle persone.
3. La facolta di svolgere le attiviti di eui al precedente comma 1, lettera b}, & accordata nei easi
in cui il consiglio di classe non giudichi indispensabile, per la natwra delle infrazioni commesse,
T'allontanamento dalla scucla.
4. Avverso i provvedimenti adottati dal consiglio di classe & ammesso ricorso all’'organo interno
di garanzia.
5. Per 1'adozione di provvedimenti disciplinari il consiglio di classe & convoeato dal docente
coordinatore di classe, che si riunisce, preferibilmente, eatro il giorno successivo al fatto da
sanzionare, Alla riunione pud essere convoeato lo studente che lo ha commesso, perché possa
essere ascoltato a sua difesa prima che il consiglio deliberi.
6. I provvedimenti disciplinari adottati dal consiglio di classe sono immediatamente notificati
all'interessato e alla famiglia.
7. L'eventuale sospensione dalle lezioni ha effetto solo dopo comunieazione alla famiglia.
Articolo 32
{Provvedimenti di competenza
del Consiglio di istituto)
1. 1l Consiglio di istituto & competente ad adottare | seguenti provvedimenti:
a) allontanamento dalla comunit scolastica per periodi superiort a quindiei giorni;
b) allontanamento dalla comuniti scolastica fino al termine delle lezioni, con eventuale
esclusione dallo serutinio finale e non amtnissione all'esame di stato.
2. Avverso i provvedimenti adottati dal consigtio di istituto & ammesso ricorso all'Organo interna
di garanzia.
3. Per Fadozione dei provvedimenti di sua competenza, il consiglio di Istituto & convocato dal
Presidente su richiesta del Dirigente scolastico, o in sua assenza del Collaboratore con funzioni
di sostituto, con procadura d'urgenza, e si riunisce entro il giorno successivo alla richiesta del
consiglio di classe.
4. Alla riunione sono convoceati, oltre ai membri del consiglic di istituto:
‘aﬁflo studente che ha commesso Vinfrazione da sanzionare, perché possa essere ascoltalo a sua
esa;
b} un docente delegato a relazionare dal eonsiglio di classe che ha richiesto il provvedimento.
5. Al di fuori delle audizioni di cui al precedente comma 5, le sedute de] consiglio di istituto per
I'adozione dei provvedimenti diseiplinari di sua competenza sono segrete.
?. Le ?'eliberazioni del cansiglio di istituto sono immediatamente notificate all'interessato e alla
amiglia.
7. L'eventuale sospensione dalle lezioni ha effetto solo dopo comunicazione alla famiglia
mediante fonogramma a telegramma.
Articolo 33
(Ricorso all’organo interno di garanzia)
1. 11 ricorso allorgano di garanzia, avverso i provvedimenti disciplinati deliberati dal consiglio
di classe o da] consiglio di disciplina, & presentato dallo studente stesso, se maggiorenne, o, 52
rainorenne, da un genitore,
2. Il ricorso deve essere presentato al Dirigente scolastico, in forma seritta e motivata, entro tre
giorni dalla comunicazione del provvedimento contestato.
3. Per 'esame del ricorso, l'organo interno di garanzia & convocato dal Dirigente scolastico, o in
sua assenza dai Collaboratore con funzioni di sostituto:
a) con procedura d'urgenza, entro il giorno successivo al deposito del ricorso, in caso di
contestazione di provvedimenti disciplinari adottati dal consiglio di classe;
b} entro tre giorni dal deposito del ricorso, se il provvedimento contestato & stato adottato dal
consiglio di istituto.
4. La presentazione del ricorso non interrampe l'esecuzione del provvedimento.




5. Nell'essme del ricorso, lorgano interno di garanzia gode di piena discrezionality,
relativamente alla procedura da adottare.

6, Llesame del ricorso si conclude con un provvedimento motivato di rigetto, ovvero di
accoglimento totale o parziale, che viene immediatamente notificato al rieorrente.

Capo IV - Contributo economico delle famiglie allattivita dell'Istituto

Articolo 34

{Contributy all'Istituto: istituzione e finalita)
1. Agli Studenti che si iscrivono alle sezioni dell'lstituto & richiesto, annualmente, il versamento
di un contributa economica,
2. [l contributo & finalizzato a:
a) stipula di un‘assicurazione per gli infortuni e la responsabilita civile degli studenti;
b) rimboerso del costo della pagelia e del libretto scolastico;
c) parziale copertira delle spese di funzionamento didattico dell'Istituto;
d) manutenzione e rinnovo delle attrezzature didattiche;
e) istituzione di un fondo di solidarieta.

Articolo 35

(Importo del contributo)
1. L'importo del contributo annuo & determinato annualmente dal Consiglio di istituto, in sede
di approvazione del programma annuale.
2. 11 contributo all'Istituto & versato:
a) daghi alunni iscritt alla classe prima, all'atto del perfezionamento dell'iscrizione dopo I'esame
di licenza media;
b) dagli alunni iseritid alle classi successive alla prima, all’atto dell'iserizione all'anno scolastico
successivo.
3, Limporto del contributo pud essere versato esclusivamente sul conto corrente postale della
seuola, utilizzando un bollettino dotato di ricevuta e attestazione di versamento; la ricevuta sard
trattenuta dallz famiglia, mentre 'attestazione verra
consegnata alla segreteria, unitamente alla domanda di iserizione.

Artceolo 36
(Esenzione dal versamento del contributo)
1. Qualora Ia famiglia abbia titolo all'esonero dal versamento delle tasse scolastiche statali per
limiti di reddito, non & dovato il contributo all'Istituto.
2, La famiglia esonerata dal contributo deve comunque versare il corrispettive del premio
assleurativo per la polizza integrativa infortuni.

Articolo 87
(Fondo di solidarieta)

1. Tl dieei per cento dell'ammontare complessivo dei contributi versati dalle famiglie & conferito
a un fondo di solidarietd, destinato a garantire il diritto allo studio degli studenti capaci e
meritevoli che versano in difficoltd economiche, e in particolare per:
a) contribuire alla spesa per libri di testo e materiale didattico;
b) assicurare la partecipazione degli studenti bisognosi alle attivith organizzate dalla scucla il cul
carico & parzialmente o totalmente sostenuto dalle famighie.

Articolo 38

(Gestione del fondo di solidarietd)

1. 11 fondo di solidarieta & gestito dal Dirigente scolastizo, con ebbligo di rendiconto annuale al
Consiglio di Istituto.




2. Le richieste di contributi a carico del fondo di solidarieta sono proposte dai consigli di classe,
tramite il docente coordinatore.

3. L'ammontare massimo complessivo dei contributi a carico del fondo di solidarieta che pud
essere assegnato ad un singolo studente nel corso di un anno scolastico € di € 150,00,

4. Gli atti relativi alla gestione del fonde di solidarietd sono riservati; ai membri del Consiglio di
Istituto & consentito consultatli per "esercizio della propria attivita di controllo,

TrTOL0 I — PERSONALE DELLA SCUOLA
Capo I — Codice di comportamento

Articolo 20
(Principi ¢ disposizioni generali)

1, Tutto il personale della scuola & corresponsabile del successo dell'azione formativa.
2, E richiesta a tutte le componenti scolastiche la puntuale e scrupolosa osservanza delle
disposizioni legislative e degli obblighi contrattuali, tispetto ai quali le presenti norme
regolamentari hanna esclusivamente fonzioni di articolazione, integrazione, precisazione.

Articolo g0

(Dirigente scolastico)

1. 11 dirigente scolastico, nell’esercizio delle sue funzioni e prerogative, privilegia gli interessi
dell'utenza.
2. Nel decidere sulle situazioni impreviste o di urgenza, egli tiene presente, in primo luogo, la
tutela della sicurezza degli alunni e I'esigenza di continuita del servizio, dando priorita all'azione
di sorveglianza sui minori.

Articolo 41

{Collaboratori del Dirigente)

1. 1 collaboratori del dirigente, comungue designati, garantiscono un'assidua e continua azione
di supporto al capo di istituto, nellinteresse del bucn andamento della vita scolastica,
2, Essi hanno titolo a impartire disposizioni al personale della scucla, sia nell'esercizio dei
compiti loro delegati permanentemente dal capo di istitute, sia nel momento in cui svolgono
funzioni di supplenza in assenza del dirigente.

Articolo 42

(Assenza del dirigente scolastico)

1. Nei momenti in cui, pur trovandosi regolarmente in servizio, il Dirigente non & presente
nell'edificio scolastieo, il collaboratore vicario & permanentemente autorizzato ad assumere tutt
i provvedimenti non rinviabili, necessari a fronteggjare situazioni contingenti, & in primo luogo
quelli indispensabili per garantire la conttnuitd della sorveglianza sul minori e la regolare
erogazione del servizio.
2, In caso di contermporanes essenza del dirigente scolestico e del collaboratore vicario,
intervengono gli altri collaboratori del dirigente scolastico,
3. In easo di assenza del Dirigente per ferie, malattia, permesso o aspettativa, il collaboratore
vicario ne assume tutte le funzioni; in caso di assenza prolungata, ove ne ricorrano le condizioni
previste dalla normativa vigente, il collaboratore vicario segnala l'assenza al Direttore
dell'Ufficio Scolastico Regionale, per { provvedimenti surrogetori di competenza.

Articolo 42
(Rapporto dei docenti con gli alunni)
1. I docenti rispettano puntualmente i propri doveri di sorveglianza e si adoperano per gacantire
nella classe 1a tenuta disciplinare necessaria al buon andamento dell’attivita didattics, adottando
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glgni iniziativa utile alla prevenzione di comportamenti incontrollati o scorretti da parte degli
unni.
2, Per il conseguimento degli obiettivi di cui al precedente comma 1, i docent] si adoperano al
fine di properre agli alunni situazioni di apprendimento stimolanti, che sollecitine il loro
impegno e la loro consapevdle partecipazione, siz nelle normali lezioni, sia nelle ore di
supplenza.
3. Nel rapporto con gli alunni, i docenti mantengono un atteggiamento disponibile, non
dimenticando tuttavia la necessitd di far percepire all’alunno Ja necessaria dissimmettia del
rapporto comunicativo con Pautoritd pedagogiea, che & funzionale all’apprendimento.
4. Fatto salvo il suo diritto e dovere di intervenire in ogni situazione, ¢ in qualsiasi momento su
qualsiasi alunno, per ottenere il rispetto delle regole della vita seolasties, il docente garantisce il
rispetto della dignitd e della personalitd degli studenti, ispirandosi alle seguenti regole
fondamentali:
a) nella comunicazione verhale con I'alunno, il docente si astiene da comportament] aggressivi,
termini offensivi, valutazioni sulla situazione familiare o sul comportamento dei genitori,
apprezzamenti sulle qualit3 intellettive del ragazzo e sulla sua situazione scolastica;
b) al di fuori dei richiami resi necessari da situazioni contingenti, il docente non rimprovera a
lungo gli alunni in presenza dei compagni; non patla dei singoli alunni nei eonsigli di classe
aperti;
¢) il docente privilegia le situazioni di apprendimento reaimente significative, evitando
P'assegnazione di compili puramente ripetitivi e privi di significato cognitivo;
d) il docente ha il dovere di esplicitare agli alunni le modalita e i eriteri della valutazione prima
della somministrazione delle verifiche, e di tenervi fede nella correzione e nell'attribuzione dei
voti, per 1a quale utilizza, in ogni caso, la scala decimale a partire dal 3; attribuisce e comunica i
voti entro la Jezione suecessiva, in caso di interrogazione orale, o al massimo entro quindici
glorni dalla prova, in caso di verifiche seritte;
e) il docente si astiene accuratamente da qualsiasi considerazione sul comportamento o sui
provvedimenti di alttd colleghi o del capo di istituto;
1) 1] docente non fa uso del telefono cellulare durante le lezioni.

Articolo 44

(Rapporto dei docenti con le famiglie)

1. 11 dacente si adopera per agevolare il rapporto con le famiglie, fornendo informazion chiare
(ivi compresa la comunicazione di tutti i voti e i giudizi assegnati all’alunno nelle prove di verifica
orali, scritte e pratiche,) e promuovendo la eoliaborazione consapevole dei genitori al successo
scolastico dell'alunno.
2. Nel rapporto con i genitor, il docente st astiene dal formulare qualsiasi valutazione di merito
sull'azione educativa svolta dalla famiglia.

Articolo 45

(Adempimenti amministrativi dei docenti)

1, Fermo restando 1impegno del dirigente scolastico ad adottare ogni iniziativa utile a ridurre il
carico degli adempimenti burocratici, si richiede ai docenti di esercitare ogni cura nello
svolgimento dei seguenti compiti:
a) prendere visione delle comumicazioni interne e fornire le informazioni eventualmente
richieste dal divigente;
b) comunicare agli alunni gli avvisi e le disposizioni impartite dal dirigente e dai eollaborateri;
¢) compilare correttemnente i registri di classe e il registro personale, che devono essere tenuti
costantemente aggiornati e depositati presso la sala professori (registri personali) e Ja segreteria
{registri dei verbali e vegiste] di classe),

Articolo 46

(Docente coordinatore-tutor ASL)

1. All'interno di ciascuna classe viene individuata una figura di riferimento sia per gli studenti
che per i genitori ed i colleghi docenti,
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2. 11 docente-coordinatore tutor ha il compito di:
- Coordinare il programma del Consiglio di classe;
- Presiedere { Consigli di classe se delegato dal Dirigente scolastico;
- Mantenere i contatti con i genitori degli studenti, fornendo tempestive indicazioni sul
comportamento & sulla partecipazione deiloro figli alla vita scolastica;
- Annotare fatti e comportamenti sul registro di classe, effettuare il controllo dei ritardi e delle
assenze degli studenti e delle relative giustificazioni;
- Per le classi LIl, IV e V curare i contatti con gli esperti e i tutor aziendali dell’area
professionalizzante; vigilare sulla frequenza degli alunni ai corsi; raccogliere le valutazioni
espresse dagli Esperti e proporte la valutazione sommativa in sede di scrutinio;
- Collaborare alla progettazione dei moduli didattici e dell’attivita di stage.

Articolo 47

(Personale amministrativo e collaboratore scolasticol}

1.7] personale amministrativo e coltaboratore scolastico:
a) assolve alle proprie funzioni in un'ottica di collaborazione con il dirigente scolastico, con il
direttore dei servizi generali e amministrativi e con il personale docente, tenendo sempre
presente I'obiettivo generale di erogare un servizio scolastico efficace ed efficiente;
b) svolge i propri compiti con atteggiamento di disponibilita, cordialita e rispetto;
¢) si adopera per fornire tutte le indicazioni necessarie alla miglior funzionalitd possibile
deli'istituzione scolastica ed all’efficienza del servizio;
d) evita situazioni e comportamenti che possano nuocere agli interessi o all'immagine della
pubblica amministrazione;
e) pane particolare eura nel prevenire situazioni di peri-colo che segnala tempestivamente;
f) custodisce i beni dello stato e in particolare quanto affidatogli per lo svolgimento delle sue
mansioni, ne previene il deterioramento e ne segnata le disfunzioni.

Articolo 48

(Rapporti fira il personale docente
e non docente)

1. 1 rapporti fra il personale docente e i] personale amministrativo o collaboratore sono
im:;runtati alla massima ccllaborazione, nell'interesse del buon andamento del servizio
seolastico,
2, I personale amministrativo e collaboratore seolastico riceve disposizioni dal direttore dei
servizi generali ¢ amministrativi: a quest'ultimo i docenti devono rivolgersi per eventuali
necessitd, salvo i casi di evidente urgenza, nei quali possono richiedere immediatamente al
personale collaboratore gl interventi di sue eompetenza.

Articolo 49

(Direttore dei servizi generali e amministrativi)

1.1l direttore dei servizi generali e amministrativi organizza, sovrintende e coordina il personale
dei servizi amministrativi e avsiliar, nel rispetto delle direttive e degli obiettivi assegnati dal
Dirigente scolastico.
2. In particolare, i] direttore dei servizi generali e amministrativi:
a) si mantene al corrente della normativa riguardante le procedure amministrativo-contabili,
rispetto aile quali ha responsabilit diretta;
b} cura l'istruftoria e lesecuzione delle deliberazioni degli organi collegiali, sotto J'aspetto
amministrativo e contabile;
¢) cura Fattivita istrottoria relativa ad accordi, contratti e convenzioni con 1 soggetti esterni.

Articolo 50
(Assistenti amministrativi)
1. Gli assistenti amministrativi svolgono, in antonomia, | compiti loro assegnati In via
permanente dal direttore dei servizi generali & amministrativi,
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2. Gli assistenti amministrativi sono responsabili del corretto procedimento, dell'evasione e del
rispetto delle seadenze, nelle pratiche di loro competenza.
3. Gli assistenti amministrativi sono tenuti ad assicuraye la collaborazione necessaria affinché
sia garantita Ja continuitd di tutti i procedimenti, anche in caso di assenza della persona
specificamente incarjcata.
4. Nel rapporto con il pubblico, gli assistenti amministrativi mantengono un atteggiamento
disponibile e collaborative; segnalano tempestivamente qualsiasi iregolaritd e qualsiasi
contenzioso con gli utenti, in modo da pori immediato rimedio; indossane il cartellino di
riconoscimento.
Articolo 51

{Collaboratori scolastict)
1. | coltaboratori scolastiei:
a) accolgono gli utenti e forniscono informazioni di carattere generale sul servizio scolastico;
b])1 espletano il servizio di centralino, qualificandosi nel momento in cul rispondono alle
chiamate;
c} vigilano sugli alumni ognigualvalta ve ne sia necessitd, ma in modo particolare durante
Tentrata e Yuseita, il cambio dell’'insegnante a fine lezione e I'intervallo;
d} segnalano immediatamente aj docenti qualsiasi eomportamento inadeguato o pericoloso
posto in atto dagli alunni, che sia sfuggito al controllo dei docenti stessi;
e) accompagnane gli alunni, i genitori ed eventuali visitatori agli uffici e alla presidenza; i
visitatori devono essere muniti di apposito cartellino di riconoscimento;
1) all'inizio della giornata assicurano I'apertura dei locali e verificano la praticabilita delle uscite
di sicurezza; durante lo svolgimento delle attivita, sorvegliano scrupclosamente tutti gli accessi
all'edificio e, al termine della giornata lavorativa, ne controllano la chiusura; garantiscono la
chiusura dei cancelli esterni e provvedono a chiudere a chiave gli spazi, quando essi non sono
utilizzati daj docenti e dagli alunni;
B) curano gli arredi e le atixezzature per le attivita didattiche; ne segnalano tempestivamente
qualsiasi deterioramento o disfunzione;
h) predispongono gli spazi per gli organi collegiali o per eventuali riunieni di cui abbiane notizia;
i) custodiscono le chiavi e le ripongono al sicuroe al termine del servizio;
1) assicurane il massimo delia pulizia, in conformitd eon le norme igieniche, negli spazi di loro
competenza;
m) osservano con serupolo le turnazioni per garantire e-quitd nei carichi di lavoro;
n} in caso di assenza di personale ed impossibilita di sostituzione, provvedono, anche in assenza
di specifiche disposizioni del direttore, ad assicurare adeguati livelli di qualitd del servizio di
pulizia e sorveglianza, nell'ottica della miglior efficienza possibile;
o) utilizzano il vestiario fornito dall’Amministrazione o, in mancanza di esso, adottano un
abbigliamento decoraso.
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Capo II — Sorveglianza dei minori

Articolo 52
(Compiti del Dirigente scolastico)
1. Il Dirigente scolastico & responsabile della incolumita degli alunni, in quanto ha I'onere

a) dare disposizioni idonee ad assicurare la continua vigilanza dei minori affidati alla scuola;
b} decidere in merito a situazioni particolari o di emergenza.
2. In assenza del Dirigente, spetta al collaboratore vicario assumere le decisioni necessarie.
3. Se anche il collaboratore vicario & assente, intervengono, singolarmente o di concerto, gli
altri docenti collaboratori del dirigente.
4. In mancanza di tutte le figure sopra elencate, Pufficio di segreteria adotta le decisioni
urgenti.
Articolo 53

(Obblighi del personale docente)
1. I docenti sono responsabili della vigilanza sugli alunni loro affidati, in qualunque
momento della giornata scolastica e comunque essi siano impegnati, all'interno o all’esterno
della scuola.
2. Sono affidati al docente:
a) gli alunni della classe assegnatagli in base all’orario scolastico;
b) gruppi di alunni di altre classi, che dovessero venir accorpati alla propria in circostanze
eccezionali, per disposizione del dirigente o dei suoi collaboratori, oppure per lo svolgimento
di attivita particolari.
3. Il docente ha inoltre il dovere di intervenire in tutte le situazioni in cui riscontra la
mancata sorveglianza di classi o gruppi di ahunni.
4. Il corretto esercizio dell'azione di vigilanza prevede:
a) la presenza del docente accanto al gruppo classe;
b) l'attenzione continua al comportamento dei ragazzi, a cui non deve essere consentito di
allontanarsi, se non per breve tempo e per causa di forza maggiore;
¢) l'intervento sollecito, tendente a impedire o a far cessare comportamenti pericolosi o
scorretti;
d) I'azione di prevenzione, che si esercita tenendo i ragazzi impegnati in attivita didattiche,
anche nelle ore di supplenza.
5. Circa le modalita di esercizio del dovere della sorveglianza, si precisa quanto segue:
a) all'ingresso degli alunni (“suono della campana”), i docenti devono essere presenti in
classe per accoglierli, cinque minuti prima dell’ora fissata per I'effettivo inizio delle lezioni;
b} in caso di ripetuti ritardi, essi hanno l'onere di informare la presidenza, affinché possano
essere adotiati i provvedimenti necessari;
c) durante l'attivita didattica il docente assicura la propria presenza continua. Se per causa
di forza maggiore deve allontanarsi per alcuni minuti, & tenuto ad affidare la classe a un
collaboratore scolastico;
d) durante I'intervallo, i docenti rispettano scrupolosamente i turni di vigilanza stabiliti dai
collaboratori del dirigente scolastico, e adempiono diligentemente ai loro compiti di
sorveglianza esercitando una continua azione di prevenzione dei comportamenti scorretti o
pericolosi;
e) il cambio di insegnante non deve comportare discontinuita nella sorveglianza; il docente
uscente attende il collega dell’'ora successiva, oppure, in caso di ritardi, chiede I'intervento
di un collaboratore scolastico;
f) all'uscita dalla scuola, le classi vengono accompagnate fino all'uscita dall’edificio
dall'insegnante dell’'ultima ora;
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g) gli spostamenti allinterno delledificio, verso palestre, aule speciali, aulette sostegno,
avvengono sotto il controllo diretto dei docenti;
h) durante le visite guidate e i viaggi d'istruzione, secondo la destinazione delle uscite e i
tipo di attivita svolto, i docenti sono delegati ad adottare le modalita pid idonee ai fini della
sorveglianza degli alunni.
Articolo 54

(Compiti del personale collaboratore scolastico)
1. 11 personale collaboratore scolastico provvede alla sorveglianza degli alunni pelle aule, nei
laboratori, nella palestra e negli spazi comuni, in occasione di momentanea assenza degli
insegnanti.
2. Alla luce di tale norma, si specificano le seguenti disposizioni:
2) al momento dell"ingresso degli alunni nella scuola, il personale collaboratore scolastico &
tenuto a sorvegliare l'atrio, le scale e i corridoi, mantenendo la postazione assegnata dal
direttore dei servizi generali e arnministrativi;
b) durante le ore di lezione i collaboratori scolastici mantengono le postazioni loro assegnate
e sorvegliano gli alunni che escono dall’aula; inolire, si tengono a disposizione dei docenti
che dovessero avere l'esigenza di allontanarsi momentaneamente dalla propria classe.
Pertanto, di regola, su ciascun piano deve essere sempre presenie almeno un collaboratore
scolastico;
¢) durante l'intervallo il personale collaboratore scolastico & tenuto a controllare l'accesso ai
_ servizi e a collabora-te con i docenti nella sorveglianza dei corridoi;
d) all‘luscita degli alunni i collaboratori scolastici collaborano nella sorveglianza di scale e
corridoi.
3. Durante gli spostamenti delle classi nei laboratori, in palestra, nell'auditorium, in
biblioteca il collaboratore del piano chiuderanno a chiave le relative aule per motivi
precauzionali.

Per tutti gli altri aspetti disciplinari si rimanda al PTOF di Istituto e ai
Regolamenti annessi.

Delibera del Consiglio di Istituto in data 8 settembre 2015.

I1 Dirigente Scolastico
Prof. Vitantonio PETRONELLA
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